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ATIVIDADE: Cadastro de Data Criacio: 19/09/2023
. momceoLs Alunos (as) no SUAP Data Ultima Revisio:
N’ Revisdo: 00

Processo: Cadastro de alunos (as) no SUAP

Indicador de desempenho relacionado: indice de alunos (as) cadastrados no SUAP

Area cliente: Institutos / Faculdades / Coordenagdes de Curso

Area fornecedora: PROEG

Recursos/Insumos necessarios/EPIs: Sistema SUAP

Descritivo da atividade:

1) OBJETIVO

- Apresentar os procedimentos para efetuar o cadastro de alunos (as) no SUAP.

2) DEFINICAO DA ATIVIDADE
- Adicionar aluno (a) no SUAP.
3) RISCOS INERENTES A ATIVIDADE

- Problemas de acesso ao sistema SUAP (cadastro);

- Cadastros incorretos de informacdes dos alunos (as).

4) REQUISITOS PREDECESSORES DA ATIVIDADE

- Estrutura de Curso cadastrada
- Matriz Curricular cadastrada
- Componente cadastrado

- Curso cadastrado

5) TAREFAS

5.1) Adicionar Aluno

- No menu do SUAP, acessar o modulo “Ensino”, acessar a op¢ao "Alunos e Professores" e clicar no

item “Alunos”.
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Inicio » Alunos

Alunos _— Exportar para XLS © Ajuda

FILTROS:
Texto: Ano de Ingresso:
ENSINO T g
Agenda de Defesas de TCC
Periodo de Ingresso: Situagio:
Campus: Curso:
Ti T Filtrar

- A Secretaria Académica deve cadastros, na Aba “Identificacdo”, preencher os seguintes campos:
“Nome” do aluno (a), “Nome Social”, “CPF”, “N° do Passaporte”, “Data nascimento”, “Estado
Civil” e “Sexo”.

Identificacao
*Nome: |
Mome Social:
CPF: MN? do Passaporte:
Formato:
RO XK -
X"
"Data nascimento: " Estado civil: -
" Sexo-
Masculino A

- Na aba “Dados Familiares”, informar os dados requeridos sobre o pai, a mae e/ou o responsavel pelo

aluno.
Elaborado por: Revisado por: Aprovado por: Forma de divulgacdo:
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Dados Familiares

Nome do Pai:

Estado civil pai:

Pai & falecido? []

"Nome da Mae:

Estado civil mae:

Mae é falecida? [
Nome do Responsavel:

Email do Responsavel:

Parentesco do

c 9 | —— ~
Responsavel:

CPF do Responsavel:

- Na aba “Endereco”, preencher os campos “CEP”, “Logradouro”, “Numero”, “Complemento”,
“Bairro”, “Estado”, “Cidade”, ¢ “Zona Residencial”.

Elaborado por: Revisado por: Aprovado por: Forma de divulgacdo:
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Endereco

CEP:

*Logradouro:

* Mdmero:

Complemento:

* Bairro:

Estado:
--------- W

*Cidade:

* Zona Residencial:
--------- W

- Na aba “Contato”, fornecer os numeros de telefone principal, secundario e dos dois responsaveis.

Contato
Telefone Principal: Telefone Secundario:
() OO0 (O] MO0
Telefone do Responsavel: Telefone do Responsavel:
() POOO-XHKK () HAH 20K

- Na aba “Deficiéncias, Transtornos e Superdotacio”, selecionar, se for o caso, “Tipo de Necessidade
Especial”, “Tipo de Transtorno” e/ou “Superdotacio”.
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Deficiéncias, Transtornos e Superdotacao

Tipo de Necessidade

Especial: = v

Tipo de Transtorno:
--------- W
Superdotagdo: -

- Na aba “Outras Informacées”, selecionar o “Tipo Sanguineo”, “Nacionalidade”, “Pais de Origem”,
“Estado de Origem”, “Naturalidade” ¢ “Raga”.

Outras Informacoes
Tipo Sanguineo:
--------- W
* Macionalidade:
--------- b
Pais de Origem:
Obrigatdrio para estrangeiros
Estado de Origem: -
Maturalidade:
Raga: o

- Na aba “Dados Escolares”, informar o “Nivel de Ensino Anterior”, o “Tipo da Instituicdo” (publica
ou privada), o “Ano de Conclusiao” e “Habilitacdo para Curso de Formacao Pedagégica”.

Elaborado por: Revisado por: Aprovado por: Forma de divulgacdo:
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Dados Escolares

Mivel ensino anterior:

* Tipo da Instituicdo:

Ano de Conclusio:

Habilitacio para Curso de
Formacio Pedagogica:

Na aba “RG”, preencher os seguintes campos: “Numero do RG”, “Estado Emissor”, “Orgao
Emissor” e “Data de Emissao”.

RG

Marmero do RG:

Estado Emissor:

Orgao Emissor:

Data de Emissao:

Na aba “Titulo de Eleitor”, preencher os seguintes campos: “Titulo de Eleitor”, “Zona”, “Secao”,
“Data de Emissao” ¢ “Estado Emissor”.

Elaborado por: Revisado por: Aprovado por: Forma de divulgacdo:
CPPG-PROTIC ON-LINE




Titule de Eleitor

Titulo de Eleitor:

Zona:

Secio:

Data de Emissao:

Estado Emissor:

- Na aba “Carteira de Reservista”, para o caso de alunos do sexo masculino, preencher os seguintes
campos: “Numero da Carteira de Reservista”, “Regiao”, “Série”, “Estado Emissor” ¢ “Ano”.

Carteira de Reservista

Miamero da Carteira de
Reservista:

Regiso:

Estado Emissor:

Ano:

- Na aba “Certidao Civil”, preencher os seguintes campos: “Tipo de Certidao”, “Cartoério” (informar o
cartorio ou cidade para exibir a lista de cartdrios registrados), “Numero de Termo”, “Folha”, “Livro”,
“Data de Emissao” ¢ “Matricula”.
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Certidao Civil

Tipo de Certidao:

Cartorio:

Digite o nome do cartorio ou cidade para listar os catorios cadastrados

Mimero de Termao:

Folha:

Livro:

Data de Emissio:

Matricula:

- Na aba “Registro”, informar o “Numero da Pasta”.

Registro

Mumero da Pasta:

- Na aba “Dados da Matricula”, preencher os campos “Turno”, “Linha de Pesquisa” ¢ “Forma de
Ingresso”. Em seguida, informar se o aluno ¢ ou ndo especial (caixa “Aluno Especial?”). Preencher o
campo “Polo EAD” e informar se ha convénio (campo “Possui Convénio?”). Se houver convénio,
escolher uma opg¢do no campo “Convénio”.

Elaborado por: Revisado por: Aprovado por: Forma de divulgacdo:
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Dados da Matricula

* Turno:

Linha de Pesquisa:

* Forma de Ingresso:

Aluno Especial? [

Polo EAD:

* Possui Convénio? .
Desconhecido A

Convénio:

- Na aba “Dados do MEC”, preencher os campos “Cédigo EDUCACENSO” ¢ “NIS” (Numero de
Identificagdo Social).

Dados do MEC

Cadigo EDUCACENSO:

MIS:

Miamero de ldentificacéo Social

- Na aba “Transporte Escolar”, no campo “Poder Piublico Responsivel pelo Transporte Escolar”,
informar se ¢ municipal ou estadual e, no campo “Tipo de Veiculo Utilizado no Transporte Escolar”,

escolher entre as opc¢des disponibilizadas.

Elaborado por: Revisado por: Aprovado por: Forma de divulgacdo:
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Transporte Escolar

Poder Pablico
Responsavel pelo
Transporte Escolar:

Tipo de Veiculo Utilizado
no Transporte Escolar:

Referéncias

INSTITUTO FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE. Documentag¢ao SUAP. Disponivel em:
https://suap.ifrn.edu.br/comum/documentacao/. Acesso em 04 mai. 2022.
UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONOPOLIS. Sistema SUAP. Disponivel em: https:/suap.ufr.edu.br/.

Acesso em 04 mai. 2022.

Responsabilidades:

Especificidades da tarefa (Observacdes): Sem apontamentos

Documentac¢ao/Referéncia: Resolu¢cdes UFR

Diretrizes para nao conformidade identificada: Preencher Relatério de Nao Conformidade para averiguagéo

das situagOes ndo conformes identificadas nas atividades deste procedimento.

Controle de revisao: Versao original, sem alteracdo de contetido.
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