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1. SOBRE O PROCEDIMENTO

1.1. OBJETIVO E PRODUTOS

O processo: Lancar Notas no SUAP tem como objetivo obter as notas das avaliacdes dos
estudantes no SUAP EDU.

1.2. ESCOPO

O processo comecara no inicio do periodo letivo de cada campus e/ou curso. O
docente ird receber o seu diério diretamente no SUAP e ird através deste, realizar os
lancamentos das notas das avaliagdes, conceitos atitudinais e provas finais dos estudantes.
Apos o lancamento de todas as etapas, o docente ira entrar a etapa a Secretaria Académica,

para que esta possa realizar o fechamento do periodo.

1.3. GESTOR DO PROCESSO

Docente

1.4. PARTICIPANTES

Nome Setor e-mail Tel
Lilian Maria Gongalves Coordenacéo de | suporte.academico@ifmt.edu | 65 3616-
Sistemas Académicos | .br 4197
Michelle Gozzi Coordenacao de | michelle.gozzi@ifmt.edu.br 65 3616-
Suporte Académico e 4168
Registro de Diploma

1.5. GLOSSARIO

e PROEN: Pro-Reitoria de Ensino

e SUAP: Sistema Unificado de Administracdo Publica


mailto:suporte.academico@ifmt.edu.br
mailto:suporte.academico@ifmt.edu.br
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e RA: Secretaria Académica

1.6. CONTROLES E INSTRUMENTOS NORMATIVOS (AMPARO LEGAL,
LEIS, RESOLUCOES, NORMAS, PORTARIAS)

e Resolucdo CONSUP n° 081, de 26 de novembro de 2020 — Regulamento Didatico.

1.7. RECURSOS NECESSARIOS

1.7.1. Equipamentos

Computadores

Impressoras

Rede de Computadores

Dispositivos Moveis

1.7.2. Sistemas

SUAP

1.7.3. Outros

e Materiais de Aula
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2.1. ATIVIDADE: CRIAR AS TURMAS DO PERIODO LETIVO

Objetivo da atividade: Criar as turmas e consequentemente os diarios, para incluir os
estudantes que irdo cursar o periodo letivo, bem como fazer a inclusdo dos referidos
docentes que irdo ministrar as disciplinas e 0s respectivos horéarios de aula e local de aula.

Responsavel: Secretaria Académica, Coordenacédo de Curso

Entradas (Inputs, insumos) para atividade: Calendario Académico, Horario Académico
(horério e docente ministrante da disciplina)

Descricéo das tarefas:

1. Fazer login no SUAP.
2. Irem Ensino -> Turmas e Diarios -> Turmas.
3. Cligue em Gerar Turmas.

Inicio urmas

Tu rmas Exportar para XLS Agbes para o TimeTables 0 Ajuds

Texto: Ano Letivo: Periodo Letivo: Campus

Q 2022 ®

Diretoria: Modalidade de Ensino: Plano de Retomada: Curso

Filtrar

4. Escolha o ano e periodo letivo, qual o tipo de componente que sera inserido na
turma primeiramente e a matriz do curso e clique em continuar.
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Inicio * Turmas

Gerar Turmas

0 Passo1de 4

Dados do Curso

* Ano Letivo:

* Periodo Letivo:

* Tipo dos
Componentes:

* Matriz/Curso:

Gerar Turmas

Formato: [2014]1.1.011004.1M

1

Formato: 2014[1].1.011004.1M

Obrigatdrio

Formato: 207141.1.[0110041.1M

Continuar Cancelar

5. Escolha quais os periodos da matriz curricular serdo ofertados e coloque a
quantidade de turmas a serem criadas, o turno (de acordo com o calendéario) e o
namero de vagas a serem disponibilizadas e clique em continuar.

@ Passo2de 4

1° Periodo

N® de Turmas:

Turno:

MN&o Usar - Diumo

Formato: 20141.1.011004.1[M]

Ne de Vagas:

2° Periodo

N® de Turmas:

Turno:

MN&o Usar - Diumo

Formato: 20141.1.011004.1[M]

Ne de Vagas:
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6. Escolha o horario do campus e o calendario académico e selecione 0os componentes
curriculares que serdo ofertados e clique em continuar.

© Passo3de 4

Horario/Calendario e Componentes

* Horario do Campus: GTA - Campus Guarantd do Norte (GTA)

* Calendario 1491 GTA - Calendario_Academico_Semestral 2022_1 - GTA2022 1
Acad&mico: - - - -

Selecéo de Componentes

— = = 3 a td = CH L]
(] Periodo Descricio CH Tipo Optativo = —— Nicleo .
Avaliagdes Tedrica ¥
CH
Normal.0196 - Quimica Geral e Inorganica - Graduacdo [51 Relogio:
0 tirn 3l.0196 - Quimica Geral e Inorgdnica - Graduacao [5 =1 Regular Nao . Comum 51
h/60 Aulas]
CH Aula:
60
CH
Relégio:
(] 1 Normazl.0188 - Biologia Celular - Graduagdo [51 h/60 Aulas] 51 Regular Nao 1 Comum 51

U oA,

7. Cligue em confirmacao e clique em finalizar.

a. N&o cligue em Plano de Retomada.

Saidas (Outputs, Produtos) da atividade: Turma(s) criada(s).

2.2. ATIVIDADE: ADICIONAR O HORARIO NO DIARIO

Objetivo da atividade: Adicionar o horario de aula para que 0s estudantes possam fazer a
rematricula através do sistema e nao haja chogue de horario entre os componentes
escolhidos.

Responsavel:
Coordenador de Curso

Entradas (Inputs, insumos) para atividade: horario de aula previamente criado.

Descricéo das tarefas:

1. Caso néo esteja logado no SUAP, fazer login.
2. Irem Ensino -> Turmas e Diarios -> Turmas.
3. Selecione a turma que deseja adicionar os horarios, clicando na Lupa.
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FILTROS:
Texto: Ano Letivo: Periodo Letivo: Campus
Q 2022 * Tados Todos
Diretoria: Maodalidade de Ensina: Plano de Retomada: Curso:
Todc Todos Todos Tados Filtrar
| Todos | Em Andamento 56 otas Pendentes 0
1 2 3 4 Mostrando 58 Turmas  Mostrar tudo
. i . Ano Periodo Qtd de Qtd
# Cadise Descricio HEE Letivo  Letivo Campus Diarios Alun
Q[ 20221.10.11943094.1] Bacharel em Zootacnia, Bacharelado, 10° TEa q s 2 g

Periodo, Turno Integral (2022)

L N T T T

4. Selecione o diério que deseja colocar o horario, clicando na Lupa.

Diarios 2 Alunos 6 Horarios

Diarios da Turma

Definir Local das Aul3

. Percentual Quantidade de Quantidade de Carga Horaria L=
= Codigo Componente P i das Professores
Minimo (CH) Vagas Alunos Ministrada (%)
Aulas
Normal.0352 - Estagio Curricular Renan Lucas
Q 1639 Supervisionado - Graduacgao [360 100% 35 6 I 100% l |‘1ID:I‘1 -
h/360 Aulas] ’
Normal.0355 - Trabalho de e (s
Q 1538 Conclusdo do Curso - Graduagio 100% 35 6 0% ° -

[100 h/100 Aulas]

5. Na Aba Dados Gerais, va até a opcao de Aulas.

6. Clique em Definir horério.

Miorin



Manual de Procedimento

ESCRITORIO DE

GERENCIAMENTO @NN INSTITUTO FEDERAL

BB MatoGrosso

Data: 28.03.2022

" |

énci DE PROCESSOS BEN Pro-Reitoria de
Lancar Notas e frequéncias no SUAP EDU . BB Desenvobimento lnstitucionel
Revisdo: 001 IFMT
s vagas
Percentual . - . .
Minimo (CH) 100 % Ano/Periodo Letivo 20221
Calendario [42] GTA - Calendario_Academico_Semestral_2022_1 - GTA/2022.1 Hordrio do Campus GTA - Campus Guarantd do Norte (GTA)
Observacdes Gerais
Menhuma observagdo cadastrada.
Aulas

7. Selecione o dia da semana e o horério da aula. Depois clique em salvar.

8. Repita esta operacdo em todos os didrios que necessitem adicionar o horario.

Saidas (Outputs, Produtos) da atividade: Horario adicionado.

2.3. ATIVIDADE: DEFINIR O LOCAL DE AULA

Objetivo da atividade: Definir o local de aula para que os estudantes possam saber qual
sera a sala ou laboratério que sera ministrada a aula.

Responséavel: Coordenador de Curso

Entradas (Inputs, insumos) para atividade: Local de Aula previamente definido.

Descricdo das tarefas:
1. Caso néo esteja logado no SUAP
2.

, fazer login.

Ir em Ensino -> Turmas e Diarios -> Turmas.

3. Selecione a turma que deseja adicionar os horarios, clicando na Lupa.

10
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FILTROS:
Texto: Ano Letivo: Periodo Letivo: Campus
Q 2022 * Tados Todos
Diretoria: Maodalidade de Ensina: Plano de Retomada: Curso:
Todc Todos Todos Tados Filtrar
| Todos | Em Andamento 56 otas Pendentes 0
1 2 3 4 Mostrando 58 Turmas  Mostrar tudo
. i . Ano Periodo Qtd de Qtd
# Cadise Descricio HEE Letivo  Letivo Campus Diarios Alun
Q[ 20221.10.11943094.1] Bacharel em Zootacnia, Bacharelado, 10° TEa q s 2 g

Periodo, Turno Integral (2022)

L N T T T

4. Selecione o diério que deseja colocar o horario, clicando na Lupa.

Diarios 2

Diarios da Turma

Definir Local das Aul3

. Percentual Quantidade de Quantidade de Carga Horaria L=
= Codigo Componente P i das Professores
Minimo (CH) Vagas Alunos Ministrada (%)
Aulas
Normal.0352 - Estagio Curricular Renan Lucas
Q 1639 Supervisionado - Graduacgao [360 100% 35 6 I 100% l |‘1ID:I‘1 -
h/360 Aulas] ’
Normal.0355 - Trabalho de e (s
Q 1538 Conclusdo do Curso - Graduagio 100% 35 6 0% ° -

[100 h/100 Aulas]

Miorin

5. Na Aba Dados Gerais, va até a opcao de Aulas.
6. Clique em Definir local.

11
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us vagas

Percentual

Minimo (CH) 100 % Ano/Periodo Letivo 20221

Calendario [42] GTA - Calendario_Academico_Semestral_2022_1 - GTA/2022.1 Hordrio do Campus GTA - Campus Guarantd do Norte (GTA)

Observacdes Gerais

Adicionar Observacdo
Menhuma observagdo cadastrada.
Aulas
et 2c

7. Selecione o local da aula. Depois clique em salvar.

8. Repita esta operacdo em todos os diarios que necessitem adicionar o local de aula.

Saidas (Outputs, Produtos) da atividade: Local de Aula langado

2.4. ATIVIDADE: ADICIONAR O DOCENTE NO DIARIO

Objetivo da atividade: adicionar o docente que ird ministrar o componente curricular.

Responsavel: Coordenador de Curso
Entradas (Inputs, insumos) para atividade: Distribuicdo das aulas previamente realizada
Descricdo das tarefas:

1. Caso ndo esteja logado no SUAP, fazer login.

2. Irem Ensino -> Turmas e Diéarios -> Turmas.
3. Selecione a turma que deseja adicionar os horarios, clicando na Lupa.

12
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FILTROS:
Texto: Ano Letivo: Periodo Letivo: Campus
Q 2022 ® Todos T
Diretoria: Maodalidade de Ensina: Plano de Retomada: Curso:
T T T Todos Filtrar
| Todos | Em Andamento 56 as Pendentes 0O
1 2 3 4 Mostrando 58 Turmas  Mostrar tudo
. i . Ano Periodo Qtd de Qtd
# Cadise Descricio S3E Letivo  Letivo Campus Diarios Alun
Q[ 20221.10.11943094.1] Bacharel em Zootacnia, Bacharelado, 10° TEa q s 2 g

Periodo, Turno |

P

ntegral (2022}

e T S A

4. Selecione o diério que deseja colocar o horario, clicando na Lupa.

Diarios 2 Alunos 6 Horarios

Diarios da Turma

[100 h/100 Aulas]

Cédizo  Componente Percentual Quantidade de Quantidade de
& P Minimo (CH) Vagas Alunos
Normal.0352 - Estagio Curricular
Q 1639 Supervisionado - Graduacdo [360 100% 35 6
h/360 Aulas]
MNormal.0355 - Trabalho de
Q 1538 Conclusdo do Curso - Graduacdo 100% 35 6

5. Na Aba Dados Gerais, va até a opcao de Professores.

6. Clique em Adicionar Professor

Professores
Agdes  Matricula Nome
Zw

Campus

GTA

Tipeo

Carga-Horaria

Percentual Previsto: 100%
Percentual Registrado: 0%
Periodo Letive: Ambos

Professor Principal

Carga

Ministrada (%)

Definir Local das Aul3

Local
das
Aulas

Horaria
Professores

Renan Lucas

100%
Miorin
Renan Lucas
0% -
Miorin
Ativo Periodo da Posse
5im De 07/02/2022 até 15/07/2022

7. Selecione o professor, o tipo do professor e defina o percentual de carga horaria que

sera ministrado e clique em salvar.

13
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a. Observacdo: Para diarios de dependéncia, atentar para o Art. 327 do
Regulamento didatico onde deve ser recuperado o conteudo, podendo assim

reduzir o percentual de carga horaria.

Adicionar Professor

* Professor:
*Tipo: Ativo:

Financiamento Externo:
Vinculo com financiamento extracrgamentério (Bolsa, PRONATEC, Mulheres Mil, ETEC, UAB, etc)

Carga-Horaria

* Percentual da Carga- Perinds Letiva da Csrzs- pmnoe -
Horéria: Hordria:
re 0 & 100 correspandente ao percentual da carga-horria ministrada pelo Informar caso o percentual da cargs-horéria ministrads se refira 3 apenas um
perioda letivo.

Primeira Etapa
Data de Inicic: ) Data de Encerramenta: B

Etapa Final
Data de Inicio: ] Data de Encerramento: =]

&=

8. Repita esta operacdo em todos os diarios que necessitem adicionar o professor nos

diarios.

Saidas (Outputs, Produtos) da atividade: Diario com docente que ira ministrar o
componente curricular.

2.5. ATIVIDADE: LANCAR NOTAS E FREQUENCIAS

Objetivo da atividade: Langar as notas e frequéncias dos estudantes para que fagam
acompanhamento de seus desempenhos e para acompanhamento da equipe pedagdgica.

Responséavel: Docente

Entradas (Inputs, insumos) para atividade: Diario designado para o docente, avaliacdes
realizadas, controle de frequéncia realizado

Descricéo das tarefas:

1. Caso néo esteja logado no SUAP, fazer login.
2. Natelainicial do SUAP, localize o agrupamento PROFESSORES.

14
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& Meus Didrios

B Mareriais de Auls

& Agenda de Avaliagdes

& ParticipacBes em Bancas de
Projeto Final

& Orientacdo de Projeto Final
& Meus Dados
&

Locais e Horarios de Aula

3. Para acessar os diarios, cliqgue em Meus Diérios. Outra forma de acessar os diarios é
através do menu Ensino -> Turmas e Diérios -> Meus Diérios.
4. Paraacessar o Diario, clique em Acessar Diario.
a. Nesta tela de acesso ao diario, ja é possivel verificar o componente
ministrado, os docentes do diario, o quantitativo de aulas a serem dadas e 0

percentual ministrado, o quantitativo de etapas e se foram entregues.

FILTROS:
Filtrar por periodo:

20221 ~

CBA - FIC - Eletricista de Sistemas de Energias Renovaveis

20221.1.0122154.11

1939 - NORMAL.0810 - ELETRICIDADE BASICA APLICADA A SISTEMAS FOTOVOLTAICOS - FUNDAMENTAL [40 H/40 AULAS]

Dados do Didrio Situacio da Etapas Acdes

Professores:
Turno: Integral

QuantidadeldelEtapas i Etapa 1: No Entregue Q, Acessar Didrio

Quantidade de Alunos: 32
Etapa

Aulas Ministradas: 2 de 40 aulas Final:

Percentual de Carga Horaria Cumprida:
20%

5. Ao acessar o diario, o docente devera identificar 0s seguintes recursos:

15
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Inicio Meus Diarios (4) 1939 - Normal.0810 - Eletricidade basica aplicada a Sistemas Fotovoltaicos - Fundamental [40 h/40 Aulas] - Etapa 1

1939 - Normal.0810 - Eletricidade basica © Configurar Ambienta Virtual
aplicada a istemas Fotovolaicos-

Fundamental [40 h/40 Aulas] - Etapa 1

© 0 percentual minimo de 100% da carga hordria necessaria para o fechamento do periodo letivo dos alunos matriculados nesse didrio ainda ndo foi registrado.

Dados do Diario

Professores:

Curso: 0122154 - CBA - FIC - Eletricista de Sistemas de Energias Renovaveis (Campus Cuiab3)
Turma: 20221.1.0122134.11 Turno: Integra

Aulas

Ministradas: EldeRtlalas C.H. Cumprida (%): 20%

a) Solicitar ETEP: O docente para solicitar atendimento pedagdgico ao estudante;

b) Enviar mensagem: Envia comunicado a todos que estéo no diario;

c) Configurar Ambiente Virtual: Para fazer a configuracdo de Ambiente Virtual de
Aprendizagem para 0 Componente (ainda nao esta em uso pelo IFMT);

d) Configurar Laboratério: Configura laboratorios remotos para serem utilizados pelo
docente (ainda ndo esta em uso pelo IFMT);

e) Exportar para XLS: Exporta os dados para Excel;

f) Imprimir: Imprime o diario, relacdes dos estudantes e boletim dos estudantes;

g) Nos dados do diario, contém o nome dos professores, 0 curso, a turma que os alunos
estdo vinculados, turno e o quantitativo de aulas a serem ministradas e as que ja

foram ministradas e seu respectivo percentual.

5.1. Ao acessar o diario, o docente devera identificar 0s seguintes recursos:

Etapas

Periodo da Posse Entregue Quantidade de Aulas Ministradas Configuragio de Avaliagio

14/02/2022 & 04/06/2022 I Nio 8 Média Arit

Final 25/05/2022 a 26/05/2022 25/05/2022 & 02/06/2022 ] Nio - Hédiz Arizmética (&1 - 10.0)

Etapa 1 -

Etapa 1

& Editar Configuragio de Avalisgio

© Entregar Erapa 1

a) Em etapas, é possivel o periodo em que ocorrem as etapas e que devem ser langadas
as avaliacOes e faltas dos alunos, bem como se as etapas foram entregues e a

quantidade de aulas ministradas;
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b) Em filtros, é possivel alterar as etapas para fazer a configuracGes de avaliacao e
lancamento e entrega de etapa;
¢) No botdo Entregar Etapa 1 ou Entregar Etapa Final, é para fazer a entrega das etapas
a Secretaria Académica,;
d) No botdo Edital Configuracdo de Avaliacgdo, € possivel fazer a configuracdo da
avaliacdo que ird servir de base para calculo das notas dos estudantes.
a. Observacédo 1: conforme o curso havera a quantidade de etapas:
I. Cursos Anuais: 4 etapas e 1 etapa final
ii. Cursos Técnicos Semestrais: 2 etapas e 1 etapa final
ili. Cursos Superiores e FICs: 1 etapa e 1 etapa final.
b. Observacdo 2: Para 0s cursos que possuem notas atitudinais, deverdo ser
utilizadas configuraces de médias ponderadas, com a nota de conceito peso
2 e demais avaliagdes peso 4 ou peso 6.

5.2. Ao acessar o diario, o docente devera identificar 0s seguintes recursos:

Registro de Aulas 2

Aulas da Etapa 1
[l Inverter ordenagio =+ adicionar Aula

Agdes Qtd. Data Professor Contetido

Circuitos Alternados;
= u 4 03/03/2022 Edelson Duarte Nogdes sobre poténcia;
Triangulo das poténcias:

r | 4 24/02/2022 Edelson Duarte teste

a) Aba Registro de Aulas: onde o docente ira realizar o registro da aula a ser data,
quantidade de aulas e o conteddo ministrado;

b) Registro de Faltas: Depois de registrar a aula, o docente ira fazer o registro da falta
do estudante. Caso o estudante esteja presente, ndo precisa ser acrescentado nenhum
registro;

c) Registro de Notas/Conceitos: o docente ir4 fazer o lancamento das notas das
avaliacdes cadastradas no botdo de Configuracdo da Avaliacao;

a. No botdo de Configuracdo da Avaliacdo o docente devera:
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i. Escolher a forma de calculo (lembrando que para cursos que tem
notas atitudinais deve ser escolhido nota ponderada e a avaliacao
correspondente ao conceito devera ter peso 2 e demais avaliacdes
peso 4 ou 6);

i. Podera escolher ignorar a menor ou maior nota;

iii. Deixar marcado autopublicar notas, para as avaliacOes ja ficarem
disponiveis para os estudantes;

iv. Podera colocar alguma observacéo;

v. E acrescentar os itens de configuracdo de avaliacdo (conforme
regulamento didatico, no minimo 02 avalia¢6es e mais a avaliacdo de
conceito para aqueles cursos que tem notas atitudinais);

vi. As notas deverdo obedecer ao regulamento didatico —de 0 a 10 (de

zero a dez).

* Forma de Caleulo: s ia Aritmética

lgnorar Menor Nota [J Ignorar Maior Nota []

Autopublicar Notas

As notas das avaliacdes serio exibidas aos alunos a medida que forem langadas.

Observagdo:

Itens de Configuracéo de Avaliagdo

Tipoda
Avaliagdo

5 . Datada i
sigla Descrigao Avaliagdo Nota Maxima Peso Apagar?

Prova A1 na configuracao

' . (]
#6685 Prova v A 100 o

d) Materiais de aula: O docente fara o vinculo dos materiais de aula previamente
cadastrados no SUAP;

e) Foérum de Discussdo: O docente podera criar um forum de discussao, ou
esclarecimento de ddvidas com os estudantes;

f) Trabalhos: O docente podera utilizar esta aba para receber trabalhos dos estudantes;

g) Observacdes: O docente podera registrar observacdes quanto ao andamento da
disciplina e;
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h) Estatistica: O docente poderd acompanhar a estatistica dos estudantes da disciplina,
como quantitativo de prova final, reprovacdes, média da turma. Este recurso
também esté habilitado a equipe pedagdgica e direcdo de ensino.

6. O lancamento das notas e frequéncia ird ocorrer na aba Registro de Faltas e Registro
de Notas/Conceitos, desde que registrada a aula e as avaliagdes previamente;

7. Apos os lancamentos, entregue as etapas a Secretaria Académica.

Saidas (Outputs, Produtos) da atividade: Notas lancadas no dirio.

2.6. ATIVIDADE: NOTIFICAR O DOCENTE

Objetivo da atividade: Notificar o docente que ndo fez a entrega da etapa ou ndo realizou
o0 langamento correto das avaliagoes.

Responsavel: Coordenador de Curso ou Diretor de Ensino

Entradas (Inputs, insumos) para atividade: Comunicacao da Secretaria Académica que
ha pendéncia nos diarios

Descricéo das tarefas:
1. Encaminhar e-mail ou Documento Eletrénico, informando ao Docente que ha
pendéncia no Diério.
2. Solicitar ao docente que entre no diério, e clique em Solicitar Prorrogacdo de Etapa
para que ele possa ter acesso novamente ao diario para fazer a solicitacao.

a. Caso ndo haja o botéo de solicitacdo de prorrogacéo, solicitar ao docente que
entregue a etapa para que ele possa fazer a solicitagao.

Saidas (Outputs, Produtos) da atividade: Docente notificado

2.7. ATIVIDADE: FAZER O LANCAMENTO DAS INCONSISTENCIAS

Objetivo da atividade: Lancar as inconsisténcias identificadas pela Secretaria Académica,
Coordenacéo de Curso ou Direcdo de Ensino.

Responsavel: Docente
Entradas (Inputs, insumos) para atividade: inconsisténcias identificadas e as notas e/ou

frequéncias corretas dos estudantes, deferimento da solicitagdo de prorrogacéo, etapa tem
que estar em posse do docente.
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Descricdo das tarefas:

1. Caso néo esteja logado no SUAP, fazer login.
2. Natela inicial do SUAP, localize o agrupamento PROFESSORES.

Projeto Fina

& Orientacio de Projeto Final
& Meus Dados

& Locais e Horarios de Aula

3. Paraacessar os diarios, clique em Meus Diarios. Outra forma de acessar os diarios é
através do menu Ensino -> Turmas e Diarios -> Meus Diarios.

4. Paraacessar o Diario, clique em Acessar Diario.

5. Localize o diario que é necessario fazer as correcdes;

6. Acesse o diario e realize as corre¢cdes conforme a atividade: Lancar Notas e
Frequéncias

7. Apos as correcdes, entre as etapas a Secretaria Académica.

Saidas (Outputs, Produtos) da atividade: Diario Corrigido

2.8. ATIVIDADE: FECHAR O PERIODO

Objetivo da atividade: Fechar o periodo corrente para que o0s estudantes que estdo
concluindo o curso possam fazer a solicitacdo da documentacao de conclusdo e, aqueles que
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ainda dardo continuidade, possam estar habilitados para a rematricula para o proximo
periodo.

Responsavel: Secretaria Académica

Entradas (Inputs, insumos) para atividade: Todos os diarios entregues e com 0s
langamentos feitos.

Descricéo das tarefas:

1. Caso néo esteja logado no SUAP, fazer login.
2. Irem Ensino -> Procedimentos de Apoio -> Fechar Periodo.
3. Escolher Ano e Periodo Letivo e selecionar como seré feito o fechamento: Se por

matricula de estudante, se por turma, se por curso ou por diario. Clique em
continuar.

a. Apos selecionar a op¢do que se deseja fechar o periodo, devera ser

preenchido as informac6es solicitadas da opcdo escolhida (matricula, turma,
curso ou diario)

nicio » Fechar Periodo Letivo

Fechar Periodo Letivo
O Fasso1de2

Fechar Periodo

* Ano Letivo: 2022

* Periodo Letivo: 1

*TJipo: O Por Matricula O PorTurma ® PorCurso O Por Didrio

Curso: Y 11943094 - GTA - Bacharelado em Zootecnia (Campus Avangado Guaranta do Norte)

4. Aparecera a relacdo dos estudantes. Abaixo, aparecera se deseja forcar o fechamento
e confirmar o fechamento. Clique em finalizar.

5. Caso ainda tenha alguma pendéncia, o periodo ndo sera fechado corretamente.

Devera ser refeita a atividade Notificar o Docente e a atividade Fazer o Langamento
das Inconsisténcias.

Saidas (Outputs, Produtos) da atividade: Periodo Fechado.
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3. CONTROLE DAS REVISOES DO PROCEDIMENTOS

3.1. REVISAO 001

4. DETALHAMENTO DO DIARIO

4.1. REGISTRAR AULA

1. Para registrar a aula, deve acessar o diario;
2. Irnaaba Registrar Aula e clicar no Botdo Adicionar Aula;
a. Deve ser preenchido a quantidade de aulas, qual etapa esté relacionada essas
aulas, a data e o conteddo ministrado. Depois deve clicar em Salvar.

Adicionar Aula

Dados da Aula
* Quantidade: 1
Quantidade de aulas mi

SEtapa g v *Data | 5g/03/2022 m]

* Conteddo: Buscar/Filtrar

Atengdo: Nenhum registro de aula relacionado a esta
disciplina foi encontrado.

4.2. REGISTRAR FALTA

1. Pararegistrar a Falta, deve ser adicionado o quantitativo de faltas na coluna
referente a data que o aluno faltou.

4.3. REGISTRAR NOTAS/CONCEITOS

1. Apos configurar as avaliagGes, va na aba Registro de Notas/Conceitos. Selecione a
etapa da avaliacdo que sera lancada.
a. IMPORTANTE: O langamento deve ser feito dentro do periodo da etapa.
Para fazer os lancamentos fora da etapa, deve ser solicitado a prorrogacéo da
etapa.
2. Selecione o estudante e a sigla da avaliagdo. Lance a nota respeitando o
regulamento didatico (de 0 a 10).
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3. As notas sdo salvas automaticamente.

Langamento de Notas

O Atenco:
= O salvamento das notas € realizado de forma individual, para isso, basta remover o foco da caixa de texto relativa a nota, seja clicando com o mouse fora
da caixa ou utilizande a tecla Tab , & aguardar a mensagem de sucesso: "Nota salval”. Esta mensagem somente ird aparecer caso houver uma mudanga
na neta ou se a nota estiver sendo informada pela primeira vez.
= Evite utilizar de mais de 1 aba no navegador para o lancamento de notas.

Exibir alunos trancados, cancelados, transferidos ou com periede letive fechade.

#  Aluno Etapa 1 MD Et.apa MED Situacdo .d’a.AIunD no
Final Diario
v 1<
Cursando
Média
Nota Média: A1 Final:
Al:

4.4. MATERIAIS DE AULA

1. Para fazer o langamento de material de aula, va ao inicio e localize
PROFESSORES;
2. Cligue em Materiais de Aula;
a. Poderd ser utilizado também o menu Ensino -> Turmas e Diarios ->

Materiais de Aula.
3. Clique em Adicionar Material de Aula;

Inicio * Materiais de Aula

Materiais de Aula © Ajuda

Filtrar

Todos

FILTRAR POR DATA:

2020 2021

4. Informe a quantidade de materiais a serem cadastrados;

5. Informe se o material sera publico (visivel aos outros docentes) ou néo;

6. Coloque a descri¢do do material e indique se fard o envio do material para o
sistema ou apenas ira disponibilizar um link;

7. Escolha o arquivo do material ou informe o link a ser disponibilizado;

8. Indique quais os diarios que terdo disponibilizados estes materiais;

9. Indique se deseja notificar os estudantes

10. Cligue em Enviar.
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Adicionar Materiais de Aula
Dados Gerais

Quentidade: ®1 02 03 ©O4 O5

nfiaeime a quantidade de MALeriais de aula que desels cadairar
Publice: O
vque e553 opeB0 caso deseie que oulros professores visualizem o maeria
Material 1
Deswriche:

Tipe: ®Upload Olink

Arquive:  Esgolher arquivo | Menhum arquive escolido

rrniticlo: 10.0 MB

1]

irna permitido: 15ME
Didrios
O  Periodo  Cadigo Componente Curso
(m] 20221 2045 Mormal 0322 - Préticas Pedagdgicas em Laboratirio de Ciéndas LRY - FIC - Atualizacio em Oéncias da Natureza com &nfass er
o 20221 2044 MNormal0szs - £gias e Instrumentas Educacionais para o Ensing de Ciéncias LRY - FIC - Atualizacio em Oéncias da Naturezs com &nfass en
(m] 0221 2043 Mormal 0521 - Estudo da Célula: Introducdo, Microscopia, Dogma Central da Bislogia, Biotecnologia = Biodtica LRY - FIC - Atualizacio em Géncias da Naturezs com &nfass er
(m] 20221 1939 Mormal0810 - Eletricidade bésica aplicads 2 Sistemas Fotovaltaicos CEA - FIC - Eletricizta de Sistemas de Energias Renaviveis
O 0212 2013 | Normal0353 - Estgio Supenisionade Dbrigatirio (GTA - Tecnalogia em Agroindiistria - Noturno
[m] 20211 1782 Mormal 0585 - Estagio Curricular Obrigatdrio (GTA - Curso Técnico em Agropecuéria Integrado Ao Ensing M2
(m] 20211 1781 MNormal 0586 - Estigio Curricular Obrigatirio {3TA - Cursa Técnico em Agropecudria Integrado Ao Ensing Mé
Notificagdo
Netificar alunos: O
cque 8253 0peBo exte dessis que £ Alunas dos diseins sslacionades receham & nOtRcacEs da eadairo deste material e ula

DEBUG | Django 323 | Project path:

4.5. FORUM DE DISCUSSAO

1. Paracriar um férum, deve ir ao diéario;
2. Clicar na Aba Forum de discussao;
3. Clique em Adicionar topico;
a. Coloque o titulo do tépico;
b. Cologue a descrigéo e clique em salvar.

Adicionar Tépico
* Titulo:

* Descricdo:

Salvar

4. Os comentarios dos estudantes poderao ser acrescentados, clicando no sinal de +
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ntregar etapa [# Editar Configuracao de Avallagag

Registro de Aulas 2 Registro de Faltas Registro de Notas/Conceitos 32 Materiais de Aula ‘ Férum de Discussdo 1 | raba

Tépicos

‘ 777 - 1

ddd + &

8/03/2022 17:40:22

4.6. TRABALHOS

=

Para criar um trabalho, deve ir ao diario;
Clicar na Aba Trabalhos;
3. Clicar em Solicitar trabalho

no

¢ Entregar Etapa 1 [ Editar Configuracdo de Avaliagio

‘ Trabalhos |

[S
i
w
T
o
o
m
L
[
&
T

Trabalhos

© Nenhum trabzlho solicitado até o momento.

Indique o titulo do Trabalho;

Indique uma descrig&o;

Indique a data limite para entrega;

Caso seja necessario um modelo ou alguma outra orientacao, esta disponivel para
ser colocado um material adicional através de arquivo.

8. Cligue em Salvar.

No ok
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Solicitar Trabalho
* Titulo:

* Descrigdo:

Datalimiter 44 h/asas [

Arguivo: Escolher arquivo | Nenhum arguivo escolhido

Tamanho méximo permitido: 10.0 MB

9. Para o estudante, aparecera os trabalhos a serem entregues tanto na tela inicial,
quanto o detalhamento de qual disciplina € o trabalho.

4.7. OBSERVACOES

1. Para se cadastrar uma observacao, deve ir até o diario;
2. Ir até a aba Observacoes;
3. Clicar em Registrar observacao;

Registro de Aulas 2 SESIElE Il Registro de Notas/Conceitos 32

Observagdes

Observagdes Registradas
Registrar Observacdo

© nenhuma ocorréncia registrada.

4. Acrescentar a data e a descrigcdo da observacao;
5. Clicar em salvar.
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Registrar Observacdo
* Data:

dd/mm/aaaa (]

* Descrigdo:

Salvar
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