) TIPO DE DOCUMENTO: Codigo Documento: POP 017/ 2023 - PROEG
h | PROCEDIMENTO OPERACIONAL Area Responsavel: Docentes Responsaveis pelo
dUF PADRAO Diario_- DRD-PROEG
ATIVIDADE: Lancamento de Data Criacdo: 19/09/2023
paa =y Faltas e Notas no SUAP Data Ultima Revisio:
N° Revisao: 00

Processo: Lancamento de Faltas e Notas

Indicador de desempenho relacionado: Numero de faltas e notas no SUAP

Area cliente: Institutos / Faculdades / Coordenacgdes de Curso

Area fornecedora: PROEG

Recursos/Insumos necessarios/EPIs: Sistema SUAP

Descritivo da atividade:
1) OBJETIVO

- Efetuar o registro de faltas e notas no SUAP.

2) DEFINICAO DA ATIVIDADE
- Adicionar Faltas e Notas no SUAP
3) RISCOS INERENTES A ATIVIDADE
- Problemas de acesso ao sistema SUAP (cadastro);
- Cadastros incorretos de Notas e Faltas.
4) REQUISITOS PREDECESSORES DA ATIVIDADE
- Diretoria Académica cadastrada;
- Tipo de componente;
- Nivel de ensino;
- Naucleo;
- Natureza de participagdo;
- Area CAPES.
5) TAREFAS
5.1) Adicionar Faltas

- No menu do SUAP, acessar o modulo “Ensino”, op¢ao "Turmas e Didrios" ¢ clicar no item “Meus
Diarios”. Posteriormente, selecionar uma disciplina.
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£1 ENSINO

Turmas e Didrios

Meus Didrios

Meus Diarios (3)
FILTROE:

Filtrar por periodo:

20221 v

ADMINISTRACAO - BACHARELADO MAT

20221.2.639.1M /
Etapa 1: Nio Entregue  Etapa Final: N3o Er o Q) Acessar Didrio

185 - DISC.1672 - TEORIA DAS ORGANIZACOES - Graduacao [64

h/64 Aulas]

Professores: Turno:

Paulo Henrique Martins Desiderio (Principal) Matutino

Quantidade de Etapas: Quantidade de Alunos: Aulas Ministradas:

1 27 20 de 64 aulas

Percentual de Carga Horaria Cumprida: Carga Horaria Minima:

31% 100% (64 Aulas)
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- Em “Registro de Aulas”, selecionar “Adicionar Aula”.
- Em seguida, em “Dados da Aula”, preencher os campos “Quantidade

”, “Etapa”, “Data” e

“Conteudo”. Caso a aula seja por meio de alguma plataforma digital, o docente podera inserir o link da

sala em “URL”.

Adicionar Aula

Dados da Aula

* Quantidade: * Tipo:

1 Aula Tedrica
Quantidade de aulas ministradas
* Etapa: * Data:

Primeira v 04/10/2022 (m]

* Contetdo:

Teste.

6 caracteres informados

Buscar/Filtrar

185 - DISC.1672 - TEORIA DAS ORGANIZAGOES -
Graduacdo [64 h/64 Aulas]
01/08/2022

presentacio do plano de ensino e conteldo inicial de
teoria das organizagtes

08/08/2022

Click em algum registro ao lado para copiar seu contedo na drea de texto.

URL:

media ou streaming

Link disponbilizado na turma virtual para os alunos caso a transmissde seja realizada através de alguma plataforma multi-

Elaborado por: Revisado por: Aprovado por:
CPPG-PROTIC

Forma de divulgacdo:
ON-LINE

3




com a lista de alunos matriculados na disciplina.

Na aba “Registro de Faltas”, optar pela coluna referente a aula registrada e inserir as faltas de acordo

Etapa 1

A
1]
[uj=]
%)
=
o
[
m

#* Entregar Ftapa 1 [# Editar Configuracio de Avaliagio

o
=]
=
o
L
[

D At

Al

encio:

As aulas sinaladas com indicam que o aluno apresentou atestado no

respectivo periodo.

0= alunos em negrito ja estiveram reprovados na respectiva disciplina.

Os alunos em amarelo j3 econtram-se em dependé&ncia.

As aulas agendadas com datas futuras n3o constardo na tabelz a seguir.

Registro de Faltas

0Os zalunos sem destaque estio

E possivel utilizar as teclas direcionais do teclado para percorrer as caixas de

© As aulas marcadas com B possuem atestado no respectivo periodo.

com o periodo letivo fechado.

texto.
Exibir alunos inativos : Inverter ordenagéo por data
lune 04/10/2022 29/08/2022 22/08/2022
Ter, 1 aula Seg, 4 aulas Seg, 4 aulas
0 0 4

-

15/08/20Z
Seg, 4 aulas
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5.2) Adicionar Notas

No menu do SUAP, acessar o modulo “Ensino”, opcao "Turmas e Didrios" e clicar no item “Meus
Diarios”. Posteriormente, selecionar uma disciplina.

Meus Diarios (3)
FILTROS:

Filtrar por periodo:

20221 v

S ENSINO ADMINISTRACAO - BACHARELADO MAT

Turmas e Didrios 20221.2.639.1M /

Etapa 1: Ndo Entregue  Etapa Final: N3o Er o Q. ‘Acessar Diario

185 - DISC.1672 - TEORIA DAS ORGANIZA(;f)ES - Graduacdo [64
h/64 Aulas]

Turnao:

Professores:
Mattino

Paulo Henrigue Martins Desiderio (Principal)
Aulas Ministradas:

Quantidade de Alunos:
20 de 64 aulas

Quantidade de Etapas:
1 27
Percentual de Carga Horaria Cumprida: Carga Horaria Minima:
100% (64 Aulas)

31%

Em sequéncia, o docente devera selecionar a opgdo “Editar Configuragdes de Avaliaciao”.

Etapal
[# Editar Configuracio de Avaliacio
Registro de Aulas s Registro de Faltas | Registro de Notas/Conceitos z7
ateriais de Aula Forum de Discuss3o Trabalhos Observacoes
Elaborado por: Revisado por: Aprovado por: Forma de divulgacdo:
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- O docente devera escolher a “Forma de Calculo” para a média dos conceitos atribuidos e informar o

divisor, conforme opgdes:

- OPCAO 1 - MAIOR NOTA:

- Deve ser selecionada esta opgao caso o docente prefira escolher a maior nota atingida pelo aluno. Na aba
“Itens de Configuracao de Avaliacdo”, cadastrar as avaliacdes a serem realizadas por esta op¢do, com
os seguintes campos a serem preenchidos: “Tipo de Avaliacido”, “Sigla”, “Descricdo” ¢ “Data de
Avaliacdo”; Podem ser acrescentadas quantas avaliacdes forem necessarias, basta clicar no campo
“Adicionar outro item de Configuracio de Avaliacao”.

Editar Média Aritmética (A1 - 10000)

* Forma de Célule: o /

gnorar Menor Nota

Autcpublicar Notas

© Ajuda

Observagio: ‘

0 caracteres info

Itens de Configuragéo de Avaliagio
Tipo da Avaliagio  Sigla Descrigde
Prova A1 na configuracao #431 Prova v A Avalisgio 1

Prova ~ B Avalisgio 2

Salvar e continuar editando

Data da Avaliagio Nota Maxima

dd/imm/izass O 10

dd/mm/zzzz O 10

Peso

Apagar?

- OPCAO 2 - MEDIA ARITMETICA:

- Deve ser selecionada esta opgdo caso o docente prefira escolher a média aritmética das avaliagdes. Na
aba “Itens de Configuracio de Avalia¢cio”, cadastrar as avaliagdes a serem realizadas por esta opgao,
com os seguintes campos a serem preenchidos: “Tipo de Avaliacao”, “Sigla”, “Descri¢ao” ¢ “Data de
Avaliacdo”; Podem ser acrescentadas quantas avaliacdes forem necessarias, basta clicar no campo
“Adicionar outro item de Configuracio de Avaliacao”.
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Editar Média Aritmética (A1 - 10000) @ Ajuas

*Forma de Caleulos o po oo ~

gnarar Menar Nota

Autopu

sicar Nozes

As notas das avaliacdes serdo

Observagio:

0 caracteres informados

Itens de Configuragio de Avaliagéo

Tipo da Avaliagic  Sigla  Deserigie Datada Avaliagie  Nota Méxima Peso Apagar?
Prova A1 na configuracao #431 Prova hd A Avalisgdo 1 03/10/2022 a 10
Frove v 5 Avalizgdo 2 LEIELY 20 2o B ] 10 @

- OPCAO 3 - MEDIA PONDERADA:

- Deve ser selecionada esta op¢do caso o docente prefira escolher a média ponderada das avaliagdes. Na
aba “Itens de Configuracio de Avaliacdo”, cadastrar as avaliagdes a serem realizadas por esta opcao,
com o0s seguintes campos a serem preenchidos: “Tipo de Avaliacido”, “Sigla”, “Descri¢ao”, “Data de
Avaliacdo” ¢ o “Peso” atribuido; Podem ser acrescentadas quantas avaliagdes forem necessarias, basta
clicar no campo “Adicionar outro item de Configuracio de Avaliacdo”.
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Editar Média Aritmética (A1 - 10000) © Ajuda

ez Fanderada \

Ausspuslicar Hosss

* Forma de Calcula:

Obssruacio

0 caracteres informados
Itens de Configuragéo de Avaliagio
Tipo da Avaliagio  Sigla Descrigio Data da Avaliagio Nota Maxima Peso Apagar?

Prova Al na configurscso 7431 Prava W A Avalisgio 1 03/1072022 a 10 1

Prova A B Avalizgde 2 0571072022 a 10 2

ar outro(a) ltem de Con

@ Saivar £ adisionar outra(z) Salvar 2 continuar editando

- OPCAO 4 - SOMA COM DIVISOR INFORMADO:

- Deve ser selecionada esta op¢do caso o docente prefira escolher a soma de divisor informado. Ao
escolher esta opgdo, deve-se também registrar no campo “Divisor” o numero a divisdo das avaliagdes.

- Em sequéncia, na aba “Itens de Configuracao de Avaliacao”, cadastrar as avaliagdes a serem realizadas
por esta opgdo, com os seguintes campos a serem preenchidos: “Tipo de Avaliagdo”, *“Sigla”,
“Descricao”, “Data de Avaliacdo” e a “Nota Maxima” atribuida. Podem ser acrescentadas quantas
avaliagcdes forem necessarias, basta clicar no campo “Adicionar outro item de Configuracio de
Avaliacio”.

Editar Média Aritmética (A1 - 10000) © Ajuss

Forma de CAlcula: - 5oma gom Divisor Informado

Autopublicar MNotas

As notas

ObservacZo

d
0 caracteres informadaos
| Quantidade de caracteres informades |
Itens de Configuragéio de Avaliagio
Tipo da Avaliagio Sigla Descricho Data da Avaliagio Nota Maxima Peso Apagar?
Prova A1 na configuracac 7431 Frova W a1 Avakiag3o 1 03/10/2022 [u] 10 +
i e m de Co
Elaborado por: Revisado por: Aprovado por: Forma de divulgacdo:
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OPCAO 5 - SOMA SIMPLES:

Deve ser selecionada esta opgdo caso o docente prefira escolher a soma simples. Em sequéncia, na aba
“Itens de Configuracdo de Avaliacdo”, cadastrar as avaliagdes a serem realizadas por esta op¢ao, com

os seguintes campos a serem preenchidos: “Tipo de Avaliacio”, “Sigla”, “Descri¢do”, “Data de
Avaliacdo” ¢ a “Nota Maxima” atribuida. Podem ser acrescentadas quantas avaliagdes forem
necessarias, basta clicar no campo “Adicionar outro item de Configuracao de Avaliacio”.

Editar Média Aritmética (A1 - 10000)
* Forma de Célculo: Somz Simplas

Autopublicar Notas
s notas das avaliacdes serfio exibides 28 sluncs 3 medids qus forem langadas.

Observag3o

0 caracteres informadas

Itens de Configuragio de Avaliagio

Tipo da Avaliagio sigla
Prova Al na configuracan 2431 Frova a1
Frova % ]

Adicionar outro(s) Item de Configurag3o de Avaliagio

Salvar e continuar editando

\

Data da Avaliagio Nota Méxima

Descrigio
Avakaglo 1 u3o/z0z2 B 5
Auafzcdo 2 os/o/202z O 5

© Ajuda

RApagar?

|
=

Peso

Apos definir os critérios, ir até o menu de abas e clicar na opgao “Registro de Notas/Conceitos™.

Etapa 1

L
m

[vj=]

[# Editar Configuracio de Avaliacio

Em seguida, selecionar o aluno para o qual o docente deseja atribuir as notas e inseri-las na “Etapa 1.
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ANA PAULA BORGES (202111638049)

i ou com periodo letivo fechado.

Nota

Etapa 1

MD Etapa Final

AT
Média:

MFD Situagio do Aluno no Didrio

Cursando

Média
Final:

Referéncias

INSTITUTO FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE. Documentacio 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.

Documentacio/Referéncia: Resolu¢des UFR.

Diretrizes para nao conformidade identificada: Preencher Relatorio de Nao Conformidade para averiguagéo
das situacoes ndo conformes identificadas nas atividades deste procedimento.

Controle de revisao: Versio original, sem altera¢ao de conteudo.
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