i TIPO DE DOCUMENTO: Codigo Documento: POP 031/2023 - PROEG
h _ PROCEDIME&%%(;EERACIONAL Area: Diretoria de Ensino de Graduagio -
DEG-PROEG
4 U F ATIVIDADE: Cadastro e Data Cria¢do: 19/09/2023
e Alteragiio de Coordenador de | Data Revisdo:
Curso e Estagio Supervisionado | N’ Revisdo: 00
no SUAP

Processo: Cadastramento e Alteragdo de Coordenador de Curso e Estagio Supervisionado no SUAP

Indicador de desempenho relacionado: Numero de Cadastramentos de Coordenador de Curso e Estagio no
SUAP

Area cliente: Institutos / Faculdades / Coordenacdes de Curso

Area fornecedora: PROEG

Recursos/Insumos necessarios/EPIs: Sistema SUAP

Descritivo da atividade:
1) OBJETIVO

- Realizar cadastramento e altera¢dao de Coordenador de Curso e Estagio Supervisionado no SUAP.
2) DEFINICAO DA ATIVIDADE

- Como realizar o cadastramento e alteracdo de Coordenador de Curso e Estagio Supervisionado no
SUAP.

3) RISCOS INERENTES A ATIVIDADE

- Problemas de acesso ao sistema SUAP (cadastro);
- Cadastros incorretos de informagdes das areas.

4) REQUISITOS PREDECESSORES DA ATIVIDADE

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

- Curso cadastrado

- Coordenadores cadastrados

5) TAREFAS

5.1.1) Cadastramento e Alteracdo de Coordenador de Curso no ambiente de Diretorias Académicas no
SUAP.

- Na tela inicial do SUAP, clicar na op¢ao “Cursos, Matrizes e Componentes” e depois em “Cursos”.
Em sequéncia, clique no botéo de edicao.
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FILTROS:

Texto: Ativo: Ano letivo: Modalidade de Ensino: Campus:
EMSINO Q sim x
. Certificado/Diploma
Cadastros Gerais Assinado via Certificado
Diretoria ICP-EDU:
R _ Fittrar
Areas de Cursos
_ Todos Com Coordenadores 34 Sem Coordenadores 33 N3o-Vinculados & Diretoria Sob Minha Coordenagdo o Migr
Cursos, Matrizes e
Componentes
2 3 4 5 Mostrando 67 Cursos  Mestrar tudo
cursos i
Lursos Codigo  Descrigio ~ Modaii i) jusaxssasde Diretoria  Matrizes Coordenador
ive Ensino participagio
Cursos AC < 160h
Q Z 630 Bacharelado Presencial FCS

- Na aba “Coordenacgao”, clique no botdo “Coordenador” para selecionar o novo Coordenador (a) de Curso ¢
depois no campo “N° Portaria”, digitar as informagdes da portaria de nomeacao.

Dados da Criagao
* Ano letivo: Q 2011 o
* Periodo letivo: 1 -
. L .
Data inicio: 59 40372011 (4 Datafim: 44,/ mm /azaa (9
Ativo
Coordenacao
Coordenador: Q, Graciela da Silva Migueis (1840976) \ X
1
N®Portaria:  porTaRIA PROGEF/UFR NO 237, DE 27 DE JUNHO DE 2022 ‘_____________-
Nimero da portaria que nomeou o servidor como coordenador do curso. 2

5.1.2) Cadastramento e Alteracdo de Coordenador de Curso no ambiente de Diretorias Académicas no
SUAP.
- Natela inicial do SUAP, clicar na opgdo “Cadastros Gerais” e depois em “Diretorias Académicas”.
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£J EnsINO

Cadastros Gerais

Diretorias Académi

Diretorias Académicas

FILTROA:

Texto: Campus:

Todos Sem Diretore

Adicionar Diretoria Académica Exportar para XLS @ Ajuda

Tipo:

Filtrar

Mostrando 7 Diretorias Académicas

# Setor
Q & UFR-SUAP
Q ‘B‘\ ICEN
Q = ICAT
Q & ICHS
Q = FACAP
Q & FCs
Q @ PROPGP-DEPG

Mostrando 7 Diretorias Acad@micas

Campus

CAMPUS SEDE

CAMPUS SEDE

CAMPUS SEDE

CAMPUS SEDE

CAMPUS SEDE

CAMPUS SEDE

CAMPUS SEDE

Tipo

Sistémica

Diretoria Académica

Diretoria Académica

Diretoria Académica

Diretoria Académica

Diretoria Académica

Diretoria Académica

- Na aba “Coordenacdo Académica”, clique
selecionar a nova Coordenagao de Curso.

no botdo “Adicionar Coordenador de Curso” para

Elaborado por:
CPPG-PROTIC

Revisado por:

Aprovado por:

Forma de divulgacdo:
ON-LINE

3




Setor:

Diretori

@&mica - ICEN

a Acad

Campus:
Campus Sede

Diretor Acadé&mico:

Coordenacgdo Acad&mica Sec

Diretor Geral:

Coordenadores de Curso
1

Jr" e
.f: Matricula:
Setor de Lotac3o
Email:
Coordenador

= 540 - 5ISTEMAS DE INFORMAQ‘\O - BACHARELADO
(Campus Sede)

Gerenciar Coordenacdo

Gerenciar Vice-Coordenacdo

Adicionar Coordenador de Curso

Matricula:
Setor de Lotac3o:

Email:

Coordenador
= 241 - MESTRADO PROFISSIONAL EM MATEMATICA

Gerenciar Coordenacdo

(Campus Sede)

Gerenciar Vice-Coordenacdo

Na aba “Adicionar Coordenador de Curso”, clique na opg¢ao “Usudrio” e escolha o novo Coordenador

de Curso.
Elaborado por: Revisado por: Aprovado por: Forma de divulgacdo:
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Adicionar Coordenador de Curso

* Usuario:

Referéncias

INSTITUTO FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE. Tutorial de acesso ao SUAP. Disponivel em:
https://ead.ifrn.edu.br/portal/wp-content/uploads/2013/09/Tutorial de Acesso ao SUAP.pdf. Acesso em 12 mai.
2023.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONOPOLIS. Sistema SUAP. Disponivel em: https:/suap.ufr.edu.br/.
Acesso em 12 mai. 2023.

Responsabilidades:

Especificidades da tarefa (Observacdes): Sem apontamentos

Documentacio/Referéncia: Resolu¢cdes UFR

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

Controle de revisao: Versio original, sem alteracao de conteudo.
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