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PROCEDIMENTOS GERAIS DO SUAP PARA COORDENADORES DE CURSO

Este guia tem o objetivo de orientar acerca de alguns procedimentos académicos do SUAP no
ambito das coordenacdes.
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Diarios de Pratica Profissional para alunos de matrizes antigas

Embora as matrizes dos cursos de graduacdao tenham sido renovadas recentemente
(Matrizes 2018 (Licenciaturas) e 2019 (Tecnologia)), ainda ha e haverd alunos de
matrizes antigas com tempo habil para terminar o curso e com matérias para pagar.
Logo, é importante que o coordenador conhega esses poucos casos para prever a
necessidade de criacdo de diarios para o semestre seguinte e a consequente mobilizacdo
de docentes e horarios.

Nesse contexto, ressaltamos a necessidade da abertura recorrente a cada semestre de
didrios das matrizes antigas relacionados a Pratica Profissional do curso e que eles
sejam previstos no SADHI. Isso se faz necessario porque na renovac¢ao de matricula,
durante as férias docentes, alunos antigos se deparam com a auséncia desses didrios e
assim, somente confirmam o vinculo com a instituicdo (Matricula Vinculo). Assim,
continuam como matriculados, ndo cumprem os componentes (Semindrios, TCC, etc.),
e renovam vinculo indefinidamente sem que esses semestres contém no prazo para
finalizagao do curso.

A situacdo de “Matricula Vinculo” sera mais detalhada em tépico adiante.
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Horarios e Disciplinas no SADHI-SUAP - Uniformizacdo de
Nomenclaturas

E importante lembrar que os diarios criados no SUAP (quais disciplinas que serdo
ofertadas e os seus respectivos hordrios e professores) sao feitos a partir do que estd
no SADHI.

Como as matérias sdo de regime de crédito, nem sempre todos os componentes de um
periodo de referéncia sao ofertados, entdao é importante que fique claro quais
componentes serao ofertadas no semestre.

Assim, para evitar mal-entendidos e possiveis equivocos na criacdo de didrios, pedimos

que sigam a nomenclatura que esta na Matriz Curricular do seu curso no SUAP, e no

caso dos cursos superiores, que indiquem o ano da matriz:

https://suap.ifrn.edu.br/admin/edu/matriz/?ativo __exact=1&cursocampus _diretoria
id _exact=6&tab=tab _any data

Exemplo:
2 LIC.0945 Psicologia da Aprendizagem Regular
Seminario de Orientacdo ao Desenvaolvimento de Praticas
2 LIC.0977 _ . - Semindrio
Educativas e Formacdo Docente
- ) ‘e ) . Pratica
3 LIC.0872 Desenvolvimento de Praticas Educativas e Formacao Docente 1l o
: Profissiona

Ainda com relacdo ao SADHI, também pedimos que sejam colocados na aba de
Hordrios dos Professores, os horarios dos Seminarios que ndo tem horario regular
definido nas turmas.
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Adicionar Alunos em Diario apds periodo de renovacao via SUAP:

No inicio de cada periodo letivo, os alunos deverao renovar a matricula escolhendo as
disciplinas nas quais se matriculardo diretamente no SUAP. Normalmente, esse periodo
consiste em 1 (uma) semana antes do comeg¢o das aulas até a 22 semana de aulas
(contando com as prorrogagdes para os retardatdrios).

Apds esse periodo, o estudante ainda pode requerer entrar em alguma disciplina, por
algum motivo (ex.: alteragdo de horarios de disciplinas que previamente se inscreveu;
decidiu se inscrever em mais uma matéria para adiantar o curso, etc.).

Assim, o estudante deve solicitar ao coordenador, ouvido o professor, para entrar na
turma.

O coordenador pode inserir o aluno no didrio diretamente:

Para inserir aluno em diario, vocé deve acessar o botdo Ag¢des > Adicionar Aluno
Avulso.

Diério (116570) - TIN.0170 i = W JE——

Adicionar Aluno
Avulso

Atengao:
. X X . . - .. . Exportar Excel
» O percentual minimo de 100% da carga horéria necesséria para o fechamento do perfodo letiva dos alunas matriculados nesse disrio ainda n3 foi registrado pelo professor.

966 c H. cumprids
Dados do Diério

Codigo: Entregue Fisicamente:
116570 -

Componente:
TIN.0170 - Matemitica II(90H) - Médio [90 h/120 Aulas]

Aulas Ministradas: Carga Hordria Minima:
3de 120 aulas 100% (120 aulas)

Por outro lado, se preferir, pode solicitar ao aluno que abra Chamado, a partir do qual
incluiremos o Coordenador e o Professor da disciplina para darem o aval sobre a
entrada do aluno no diario. Apds a autorizacdo de ambos, incluiremos o estudante
manualmente no didrio.
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Didrios de Projetos Finais/Desenvolvimento de Pesquisa/TCC

O diario de Projetos Finais, o qual tem nome um pouco diferente de curso para curso,
se refere ao didrio de registro de notas do TCC do aluno.

Apesar de ndo estar previsto no SADHI, por ndo ter aulas regulares, trata-se de um diario
bastante importante, porque o aluno sé conclui no sistema se ele tiver a nota do
TCC/Relatdrio registrada no diario. O coordenador/orientador pode registrar também
as aulas/atividades desenvolvidas, porém, ndo sdo obrigatdrias para fechar o didrio.

Logo, apds a entrega/apresentacdo e aprovac¢do do TCC, deve ser realizado o seguinte
NESSA ORDEM:

1) O coordenador deve registrar o TCC ou Relatdrio de Estagio na Aba
“TCC/Relatorio” pela coordenacdo;
2) O coordenador (ou orientador) deve registrar a nota no didrio correspondente.

Isso garantird a conclusdo do estudante no SUAP, bem como o registro dos detalhes do
Trabalho final no perfil do aluno.

OBS.: O sistema somente contabiliza nos “Requisitos de Conclusdo” a carga hordaria
correspondente aos didrios nos quais o aluno consta como Aprovado somente depois
gue o periodo letivo fechar (automaticamente na virada do sistema, isto é, de um
periodo letivo para o outro).

Secretaria Académica — Campus Ipanguagu — 2023



Dividir Diario:

Serve para criar dois ou mais didrios do mesmo componente na mesma turma. Devem ser
criados somente apos o periodo de renovac¢ao de matricula, caso contrario, aparecerdo todos
esses didrios para o aluno escolher.

A partir do diario “raiz”, criado pela SEAC, o coordenador pode dividir o didrio para 2 ou mais
professores que dardo aula para alunos e hordrios diferentes.

OBS: N3o se refere ao fato de 2 ou mais professores darem aula para a mesma turma, no
mesmo horario. Nesse caso, os referidos professores dividem a posse do didrio (somente a
SEAC mexe nisso).

Visualizar Log Enviar Mensagem Dividir + Impressdes v

Individualizado

umprida :
P 28 Reprovados / |

Depandentes

omponente:
M.0468 - Seminaric de Iniciagdo a Pesquisa(30H) - Médio [30 h/40 Aulas]

Carga Horaria Minima:
100% (40 aulas)

Exemplo: Projetos Finais/TCC

1) Dividir > Individualizado (selecionar os alunos do professor orientador)

2) Novo diario sera criado, com novo nimero, na mesma turma. Entrar no diario.

3) Colocar o horério;

4) Colocar o professor, tipo “Principal”, CH “0%” (orientagdo da DIAC em fungdo do
PIT/RIT)

Resultado:

Turma 20221.4.05114.1V (MAMBA4V)

Diario 10001 - Projetos Finais; Professor (orientador): Fulano
Didrio 10002 — Projetos Finais; Professor (orientador): Cicrano
Diario 10003 — Projetos Finais; Professor (orientador): Beltrano

OBSERVAGAO IMPORTANTE: Caso o coordenador de curso TECNICO opte por dividir os diarios
de Projetos Finais com os orientadores, deve ter a ciéncia de que, caso o orientador registre a
nota no diario ANTES de que o coordenador registre a ata e o arquivo do TCC na aba de TCC, o
sistema pode “virar” o periodo do aluno e conclui-lo sem o registro do TCC, ndo sendo possivel
inserir posteriormente.
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Reintegracao de matricula

1. Aluno com situacdo EVASAO solicita reintegra¢do via Chamado (caso ainda
tenha acesso ao SUAP) ou via seac.ip@ifrn.edu.br com Assunto: Reintegragao
de Matricula, e contendo Nome completo, Matricula e arquivo PDF contendo
RG frente e verso. Além disso, o aluno deve justificar com detalhes o motivo da
evasao e a intengao de retornar os estudos. Se houver algum documento que
justifique a evasdo/desisténcia pode anexar ao e-mail.

2. A partir do e-mail, serd aberto um processo com a solicitacdo para decisdo da
Coordenacao, que podera ser acompanhado pelo estudante, uma vez que sera
notificado via e-mail a cada tramite do processo.

3. Atentar para o periodo maximo de conclusdo do curso (maiores detalhes no
toépico adiante).

4. Aguardar até o fim do semestre letivo para enviar a SEAC os processos com o
parecer (favoravel ou desfavordvel) da coordenacdo, para que possamos
reintegrar o estudante no periodo letivo seguinte (apds a virada de sistema —
data final para o registro de notas e aulas). Caso a decisao seja de reintegrar no
periodo letivo corrente, encaminhar logo o processo indicando os didrios nos
quais o aluno deve ser matriculado (ex.: TCC/Projetos Finais)
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Diferenca entre Aluno EVADIDO vs. Aluno JUBILADO

Para falarmos sobre alunos evadidos e jubilados, devemos levar em consideracao o artigo 227
da Organizacdo Didatica:

Art. 227. O cancelamento de matricula podera ser feito por iniciativa da institui¢do, por
motivo de ordem disciplinar, por evasao ou por jubilamento.

§ 12. O cancelamento por MOTIVO DE ORDEM DISCIPLINAR se efetivara mediante
expedicdo de guia de transferéncia, apds conclusdo de processo disciplinar em que o
estudante tenha oportunidade a ampla defesa.

§ 2°. Tera matricula cancelada por EVASAO o estudante que nio efetuar a renovacio
de matricula, em qualquer periodo do curso.

§ 39, Terd matricula cancelada por JUBILAMENTO o estudante que se encontre, em
qualgquer momento de sua trajetdria académica, em uma situacdo na qual ndo lhe seja
mais possivel concluir o curso dentro da duragdo maxima prevista para esse fim.

[...]

§ 52. Em qualquer caso de cancelamento da matricula, devera ser concedida ao
estudante a oportunidade de ampla defesa, que serd analisada pelo Colegiado de Curso.

Diante do exposto, situacdo de matricula EVADIDO refere-se ao estudante que nao
renovou matricula no inicio do periodo letivo. Assim, o sistema considera que houve
Abandono do curso, logo, o estudante perde o vinculo com o IFRN. Porém, pode
requerer reintegracao da matricula a coordenacao do curso.

Por outro lado, a situacdo de matricula JUBILADO refere-se ao estudante que atingiu o
tempo maximo para conclusdo do curso.

“Art. 30. Nas matrizes curriculares de cada curso, sera fixado o total de horas e horas-
aula de cada disciplina por periodo, a carga horaria destinada a pratica profissional e o
tempo de duracdo do curso, em semestres ou anos, em funcdo da periodicidade do
curso.

Paragrafo Unico. O tempo méaximo para integralizagdo curricular pelo estudante sera:

I. de duas vezes a duracdo prevista na matriz curricular, para os cursos técnicos
integrados EJA e de graduagao;

Il. de uma vez e meia a duracdo prevista na matriz curricular, para os cursos técnicos
integrados regulares e subsequentes.

lll. conforme defini¢cdo especifica, prevista nesta Organizacdo Didatica, para os cursos
de pds-graduacgao.”

OBS.: Vale ressaltar que os periodos 2020.1, 2020.2, 2021.1 e 2021.2 nao computam
para contagem do tempo de integraliza¢cdo do curso, em fung¢do das normativas do
IFRN relativas a pandemia de COVID-19.
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Outras situacdes de matricula que ndo computam para efeito de contagem de
tempo mdaximo para integralizagdo curricular sdao: Matricula Vinculo Institucional e
Trancamento Compulsdrio.

Falaremos mais sobre Matricula Vinculo a seguir.

Matricula Vinculo Institucional

Esse tipo de situagdo de periodo do aluno ocorre quando, no momento da renovagao
de matricula, ndo ha didrios para os quais o aluno possa se matricular.

“Art. 217. O trancamento de matricula compulsério pode ser requerido em qualquer
época do periodo letivo e ndo serd computado para efeito de contagem de tempo
maximo para integralizacdo curricular.

Art. 218. Nos casos em que, por reprovacao ou trancamento de matricula do
estudante, ndo houver oferta de disciplinas pela Diretoria Académica ao qual o
estudante estda vinculado, devera ser realizada MATRICULA COM VINCULO.

§ 19. Em caso de matricula com vinculo, o estudante devera ser orientado pelo
Coordenador do Curso para o desenvolvimento de atividades académicas
extracurriculares durante o periodo equivalente.

§ 29, O periodo letivo de permanéncia em matricula com vinculo ndo serd computado
para efeito de contagem de tempo mdaximo para integralizacao curricular.”

Diante do exposto, é recomendavel que a coordenacado levante em cada semestre letivo,
aqueles alunos que, a priori, estariam na iminéncia de alcangar o tempo maximo do
curso a partir do ANO DE INGRESSO do aluno.

Ex:
https://suap.ifrn.edu.br/admin/edu/aluno/?ano letivo=63&curso campus diretoria
setor uo=6&curso campus=439&tab=tab any data

De qualquer maneira, deve-se checar nessa lista os alunos que nao estdo Evadidos,
Cancelados ou Jubilados e verificar se ha, nos semestres letivos cursados, alguma das
situagdes supracitadas que ndo contabilizam para o tempo de integralizacao do curso
(vide figura a seguir).
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Matriculas em Periodos

[exibir percentual de frequéncia e LRA. nos perfodos

Ano/Periodo Letivo

2022/2

Turma Situagio no Periodo

Matriculado

Progressa por Perfodo

Meatricula Vinculo Institucional

2022/1
2021/2 Matricula Vinculo Institucional
202171 Fechado ¢/ Pendéncia
202072 Matricula Vinculo Institucional
202011 Fechado ¢/ Pendéncia
2019/2 Fechado ¢/ Pendéncia
2019/1 Fechado ¢/ Pendéncia
201872 Fechado ¢/ Pendéncia
2018/1 6.05805.1M Fechado ¢/ Pendéncia
20172 Periodo Fechado
2017/1 Periodo Fechado
2016/2 Periodo Fechado
3016/1 Periodo Fechado
20152 20152.2.05805.1M Aprovado

2015/1 20151.1.05805.1M Periodo Fechado

Essa andlise é particularmente importante para cursos que tem alunos em
antigas, mas que ainda devem disciplinas obrigatérias ou optativas, pois estes se
beneficiam da Matricula Vinculo caso a coordenacdo ndo preveja a criacao de didrios
dessas matrizes antes da renovacao de matricula.

matrizes

Veja, o sistema identificaria a auséncia de didrios para esses alunos e os conduziria a
somente confirmar o vinculo com a instituicdo, sem matricular-se em nada, mesmo
precisando cumprir componentes. Entdo, aproveitando-se ou ndo da situacdo, o aluno
ndao procura a coordenacdo para finalizar suas pendéncias (solicitar abertura de
disciplinas, etc), renovando vinculo indefinidamente e estendendo o tempo de curso
(conforme também comentado no tépico sobre Didrios de Projetos Finais).
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Certificacao de Conhecimentos

Periodo de solicitagdo é definido no Calendario Académico de cada periodo letivo.

1. O estudante solicita via Chamado no SUAP dispondo as matérias pleiteadas.

2. A SEAC abre processo para a coordenagao do curso.

3. O processo deve retornar com o resultado (aprovacao ou reprovacao) da
banca.

4. Em caso de aprovacao, serd registrada Certificacdo no histérico do aluno e a
SEAC finalizara o processo.

IMPORTANTE: Seguem algumas regras sobre o assunto:

DO APROVEITAMENTO DE ESTUDOS E DA CERTIFICAGAO DE CONHECIMENTOS

Art. 266. O estudante poderd solicitar aproveitamento de estudos ou certificacio de
conhecimentos adquiridos através de experiéncias previamente vivenciadas, inclusive fora do
ambiente escolar, com o fim de alcancar a dispensa de disciplina(s) integrante(s) da matriz
curricular do curso.

Paragrafo Unico. O discente podera obter dispensa, por aproveitamento de estudos ou
certificagdo de conhecimentos, em conjunto, de até:

I. 50% (cinquenta por cento) da carga horaria de disciplinas do curso, para cursos técnicos de
nivel médio, de graduacdo e de pds-graduacdo lato sensu, salvo disposi¢des legais em
contrario;

[...]
DA CERTIFICAGAO DE CONHECIMENTOS

Art. 272. O processo de certificagdo de conhecimentos consistirda em uma avaliagao tedrica ou
tedrico-pratica, conforme as caracteristicas da disciplina, com calendario de provas a ser
divulgado [...].

Art. 273. A certificagcdo de conhecimentos sera realizada por uma banca examinadora
designada pelo respectivo Diretor Académico, ouvido o Coordenador de Curso, e constituida
por um membro da equipe técnico-pedagdgica e, no minimo, dois docentes especialistas da(s)
disciplina(s) em que o estudante serd avaliado, cabendo a essa comissdo emitir parecer
conclusivo sobre o pleito.

Paragrafo Unico. Sera dispensado de cursar uma disciplina o estudante que alcangar
aproveitamento igual ou superior a 60 (sessenta) nessa avaliagdo, sendo registrado no seu
histérico académico o resultado obtido no processo.

Art. 274. A inscricdo para a certificagdo de conhecimentos devera ser efetuada através de

requerimento ao respectivo Diretor Académico, com a enumeracdo das disciplinas requeridas.
§ 12. O numero maximo de requerimentos para realiza¢do de certificagdo de conhecimentos
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n3o devera exceder 4 (quatro) avaliagGes por estudante em cada periodo letivo.

§ 29, Para cada disciplina do curso, sera permitido ao estudante requerer a certificagdo de
conhecimentos uma unica vez.

Art. 275. Em caso de auséncia a qualquer avaliagdo de certificagdo de conhecimentos, esta
ficard automaticamente cancelada, ndo cabendo recurso.

Art. 276. E vedada a certificagdo de conhecimentos de disciplinas em que o requerente tenha
sido reprovado no IFRN.

Art. 277. Para os cursos técnicos na forma integrada, é vedada a certificacdo de conhecimentos
de disciplinas referentes aos nucleos fundamental e estruturante.
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Aproveitamento de Disciplinas

Periodo de solicitagdo é definido no Calendario Académico de cada periodo letivo,
normalmente o mesmo da Certificacdo de conhecimentos.

1.

O estudante solicita via Chamado no SUAP expondo pedido e documentagao.
https://suap.ifrn.edu.br/centralservicos/abrir chamado/365/

A SEAC abre processo para a coordenagao do curso.

O processo deve retornar com o resultado (deferimento ou indeferimento do
aproveitamento da matéria).

Em caso de deferimento, serd registrada Aproveitamento no histérico do aluno
e a SEAC finalizara o processo.

IMPORTANTE: Seguem algumas regras sobre o assunto:

DO APROVEITAMENTO DE ESTUDOS
Art. 269. Poderdo ser objeto de aproveitamento de estudos as disciplinas:

a) cujos conteudos e cargas hordarias coincidirem em, no minimo, 70% (setenta por cento)
com os programas das disciplinas do respectivo curso oferecido pelo IFRN;

b) cursadas com aprovagdo em outros cursos do mesmo nivel de ensino ou outros cursos de
nivel posterior, independentemente da nota final obtida, excetuando-se os cursos técnicos de
nivel médio nos quais somente podera ser concedido o aproveitamento de disciplinas
cursadas em outro curso técnico de nivel médio;

c) cursadas antes do ingresso do estudante no IFRN;

d) cursada num prazo maximo de 5 (cinco) anos, decorridos entre o final do periodo em que a
disciplina foi cursada e a data de requerimento do aproveitamento de estudos; e

e) cujas disciplinas pré-requisitos, quando houver, tiverem sido integralizadas.

§ 12. A equivaléncia de estudos podera ser contabilizada a partir de estudos realizados em
uma disciplina ou em duas ou mais disciplinas que se complementam no sentido de
integralizar uma disciplina do curso.

§ 29. A analise de equivaléncia entre matrizes curriculares serd realizada pelo Coordenador de
Curso, que encaminhara o processo para analise de equivaléncia entre programas de
disciplinas.

§ 32. A anadlise de equivaléncia entre programas de disciplinas sera realizada por pelo menos
um docente especialista da disciplina objeto do aproveitamento, que emitird parecer
conclusivo sobre o pleito.

§ 49, A avaliagdo da correspondéncia de estudos devera recair sobre os contetdos que
integram os programas das disciplinas apresentadas e ndo sobre a denominagao das
disciplinas cursadas.

Secretaria Académica — Campus Ipanguagu — 2023


https://suap.ifrn.edu.br/centralservicos/abrir_chamado/365/
https://suap.ifrn.edu.br/centralservicos/abrir_chamado/365/

§ 59. Sera registrada no histérico académico do estudante a média aritmética ponderada da(s)
disciplina(s) aproveitadas, tendo como peso a carga horaria da(s) disciplina(s) correlata(s).

Art. 270. E vedado o aproveitamento de estudos de disciplinas em que o requerente haja sido
reprovado no IFRN.

Secretaria Académica — Campus Ipanguagu — 2023



Estudo individualizado

1. O estudante solicita via Chamado no SUAP expondo pedido
https://suap.ifrn.edu.br/centralservicos/abrir chamado/365/
A SEAC abre processo para a coordenagao do curso.

3. O processo deve retornar com o resultado para, em caso de deferimento, seja
criado um didrio a parte para esse estudante e que o professor da matéria seja
incluido.

IMPORTANTE: Seguem algumas regras sobre o assunto:
DOS CRITERIOS DE APROVAGAO
Art. 254. Nos cursos com regime seriado ou modular, sera considerado aprovado na série ou
modulo o estudante que:
I. ndo for reprovado por falta; e
II. for aprovado em todas as disciplinas, sendo promovido para a série seguinte; ou
I1l. for reprovado em até 2 (duas) disciplinas, devendo cursar, no periodo subsequente, em
regime de dependéncia, as disciplinas objeto de reprovacao.

§ 19. As disciplinas cursadas em regime de dependéncia deverao ser trabalhadas a partir das
dificuldades detectadas apds uma avaliagdo diagndstica que envolva todo o contetdo da
disciplina, ndo sendo obrigatoriamente exigido que o estudante utilize todo o periodo letivo
para superar as dificuldades apresentadas.

§ 22. Quando o estudante superar as dificuldades de aprendizagem diagnosticadas e
registradas, sera considerado aprovado e seu desempenho, registrado pelo professor em
documento proéprio.

§ 39. Caso o estudante obtenha média final na disciplina igual ou superior a 40 (quarenta),
podera realizar a dependéncia por meio de estudo individualizado, utilizando metodologias ndo
presenciais.
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https://suap.ifrn.edu.br/centralservicos/abrir_chamado/365/
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Ferramentas Uteis — SUAP

Requerimentos a SEAC
- https://suap.ifrn.edu.br/centralservicos/abrir chamado/216/

Para fazer qualquer tipo de solicitacdo a SEAC (Abrir novo didrio, abrir nova turma,
adicionar ou remover professores e alunos de didrios, etc.)

- https://suap.ifrn.edu.br/centralservicos/abrir chamado/365/

Link para estudantes abrirem requerimentos a SEAC

Listagem de alunos
- https://suap.ifrn.edu.br/edu/relatorio/

E possivel levantar dados de interesse conforme filtros de pesquisa desejados.

*Ha um Passo a Passo a seguir (Gerar Relatério de alunos)*

Tutoriais do SUAP (anexos)

Ata Digital

Estagio Docente

Lancamento de TCC no SUAP

Criar e tramitar Documento Eletrénico no SUAP

Gerar Relatorio de alunos

N N N N N

Solicitar cadastro de CA
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Objetivos/ Indice

® Criar ATA;
Cadastrar dados das ATA;
® Assinar ATA

eletronicamente;

Assinante Externo;
ATA com Assinatura Fisica

(Passivo) .




N\

Como acessar o
recurso

Ensino >> Alunos e professore >>
Alunos >> Aba TCC/Relatédrio




Como criar e cadastrar a ATA

TCC / Relatdeios

Trabalhos de Conclusao de Curso / Relatérios

00 N hi trabiad o d oo hads e cursa S rnlald e os pars ssse dune,

Passo 1: Na Aba TCC/Relatdério clicar no botdo Adicionar;

Passo 2: inserir os dados do TCC/Relatdrio solicitados;



TCC / Relatdrion

Trabaihos de Conclusao de Curso / Relatérios

Data do
Thule Ovientader S Nota Shhuache Opches

e -

REevultade

O SUAP-EDU ira ativar o botdo acdes na mesma tela com a funcdo da
ATA

Passo 4: Clicar no Botdo acdes>> lancar resultado.

Obs: ao lancar o resultado e informar os membros das bancas o

sistema envia as solicitacdes das assinaturas automaticamente




Procedimento para Assinar Eletronicamente

suap [+ o pawsscus
Real e 3 asziratura das atas de
projeto find amitidas
cletronicamente. 1 CALENDARICS ACADEMCOS
a MARCO
O PIQUE ATENTD! Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab
B & Inkio ST
s Pt ce 8 9 0 1 12 13
DOCIMeNLOSHFTOCes sos Peaguise.
4 15 16 17 18 19 20
#0040 21 2 23 24 X5 2
Vo 3k~eks pode od kar o usy Termo =
Pesquis= 4 Actmuio de Cargos % 7 N
Extensio
Gestio de Pessoas 5 NOTICAS
PORTAL DO RN
£ Administracio — - . .

Passo 1: Na tela principal do assinante no SUAP clicar no link:

Realize a assinatura das atas de projeto final emitidas

eletronicamente.



Passo 2: Na tela que abre digitar a senha do usuario do
clicar em enviar.



suap (47 i | A Fricn
Atas Eletronicas

2%
[ Boarroe Detvs U

Teato Periodc Letiva Too d¢ Mabuho
Q , Q Toaos Q Toden
A Inice -

an (-
© Documentos/Processos

Ensino

Yo Pertentes bounatas
ore e
~ Gestlo de Pessoas

Passo 3: No final do processamento o SUAP-EDU informa que
a ATA fol assinada com sucesso:



Assinante Externo

Para cadastrar membros da banca com

pessoas externas acessar:

Ensino >> Alunos e professore
>>professores

¢

Ll




niis Proftaocees Prvisounpe

prOfessoreS Exportar para X1S Addonar Prafessor Prestador de Servige

D relorts Azszmica

Moatrsndn G4R45 Professnres

Matricula

Passo 1: Clicar no Botdao Adicionar Professor
Prestador de Servico preencher os dados e salvar

Obs.: O e-mail e o CPF sdo campos obrigatdrios
para o login de acesso no SUAP.



N\

Para gerar a senha de acesso
no SUAP.

Na tela de acesso do SUAP:
https://suap.ifrn.edu.br/

il \ i
clicar em esqueceu ou deseja alterar \wm *WM
a sua senha.




Visualisar a ATA Assinada

| X ) Aprovado [ ]1Reprovado
Observacio / Apreciagdes:

Nota informada pelo ordentado no c-énc-

Proclamados os resultados pelo presidonte da banca examinadora, foram encerrados os rabalhos o, para

Constar, _we: 2 presente ata que assino juntamente com os demais membros da banca

GOxAamINacora

Documento assrado setoricamenie por

9% Aooumento S omBdo pelo SUART Para comprovar sud svienicidade. face a lotturs do OrCode 80 Wdo ou acease Mips )

Sop i ey betomumitulenticr documenia’ @ Indonme o8 dadon & Meguir

Tipo de Documento: Ads do Mrowito Fw

PR
P ——

Passo 1: Acessar o Aluno no consulta alunos;
Passo 2: Clicar na ABA TCC/Relatdédrio do aluno;

Passo 3: Clicar no Botdo acdes>> ATA de defesa.



ATA com Assinatura Fisica (Passivo)

Pasta Documental

Pasta Documental

Valdade Observacio

Documento formecids peko shune Gurste
S~
»Oarw

L o - - . -—m — | g PO | - _Dogumento formecds pald alund rate '
Para as ATAs que foram assinadas antes da entrada em vigor da ATA

Eletrdnica:
Passo 0l1: inserir na pasta documental do aluno

atura pendente.



ATA com Assinatura Fisica (Passivo)

Passo 02: gerar a ATA digital sb6 com Assinatura do presidente da

Banca

Passo 03: no contetdo da ATA inserir no texto a referéncia que a
ATA foili arquivada na pasta documental do aluno.

Passo 04: O presidente da banca vaili receber a notificaca

assin



N\

[
_ g

{

e
Ll

\
\
\"

xw‘ |
ey
(")




Modulo Suap -
Estagio Docente

Apresentacao: Luilia Menezes

Desenvolvimento: Ibanez Ferreira (COSINF), Proex, Proen e colaboradores



Historico e Participantes

» A passagem do controle dos registros desta modalidade de estagio para os Coord.
de Estagio Docente € uma demanda antiga que o Sistema Académico nao abarcava.

» A lei de estagio tem algumas exigéncias documentais e de acompanhamento que
precisam ser atendidas.

» Em maio de 2016 houve uma reuniao por video conferéncia dos Coord. de Estagio
Docente em que foi solicitada a presenca de PROEX e um sistema proprio foi
novamente requisitado.

» Nesta reuniao foram retirados apontamentos e representantes para desenvolver o
sistema junto a PROEX e Tl

» As professoras Eulalia Raquel, Vivianne Souza e Keila Cruz se disponibilizaram para
auxiliar nas proposta do modulo e foram consultadas durante o processo.

» Apresentacao do Sistema
» Nota técnica conjunta




Atribuicdes

Coordenador de  Coordenador de
Curso Estagio Docente

Inserir Cadastro de
Estagio Docente do

. Aluno
Inserir Coordenadores

de Estagio Docente
Acompanhar
desenvolvimento do
estagio e alteracoes

Cadastrar notas no
diario de Seminario de
Orientar novos Orientacao
Coordenadores e
auxilia-los Realizar procedimentos
de encerramento de
estagio

Orientador

Realizar e Registrar
Visita

Acompanhar o aluno no
desenvolvimento do
estagio

Inserir avaliacao do
aluno

Aluno

Realizar o estagio nos
termos do plano de
estagio

Inserir Portfolio



Fluxo de Atividades no SUAP

N
« Inserir Coord. de Estagio Docente
J
N
» Preenchimento e assinatura do Plano de Estagio
YoM « Preenchimento e assinatura do Termo do Compromisso
Estagio y
N
 Preencher cadastro dos alunos no SUAP-Edu
3 - Coord.
Estagio y
N
« Acompanhar desenvolvimento do estagio
4 - Coord.
Estagio y,
N
« Realizar visita e cadastrar no SUAP-Edu
5- « Realizar avaliacao final e inseri-la no SUAP-Edu
Orientador y,
N
« Inserir o portfélio
J
cpe ~ . . . ~ . . )
« Verificar a documentacao inserida e realizacao da visita
| T Inserir a avaliacao do Professor Colaborador
eri © Encerrar estagio com a Carga horaria cumprida.




Adicionar Coordenador de Estagio Docente

&~ C' | [} suapdev8.ifrn.local/

l -~

I Escolha seu email Google Sala de Aula

I Escolha seu email Académico

A INICIO

Sem registro ha 8 dias

€ ADMINISTRACAO
= Figue atento!

TEC. DA INFORMACAO

Inscric4o nos JICS 2016

2. GESTAO DE PESSOAS Até 12/08/2016

© ENSINO Servigos Acesso Rapido

I Submeter Projeto de Extensao

Cursos, Matrizes e
Componentes

AAAAA Ensino > Cursos Frequengos
MatriZGS e i DoRATIAIIS regidin Meus Dados Servidores

Total da Semana: Oh Omin Oseg
> Alunos : Professores COm pOnenteS > Saude do Locais e Horarios de Aula Alunos
> Comunicador Cursos 3 Setores

> Turmas Virtuais — - — Desenvolvimento

Materiais de Aula

> Relatorios

Processos
> Estatisticas = -._” B.C' de Estag -
pendente) [‘]
il DES. INSTITUCIONAL W o e } Ot itadie de Drotes B -
p - < v : Orientac3o de Projeto Final &3 - x
3 s e (3 Links Relacionados

= EXTENSAO

Plano de Atividades Docente

@ PESQUISA

D

Central d

Perguntas Frequentes

DEBUG | Django 1.9.7 | Project path: /var/fopt/suspdev8/suap | Database- suapdev8 postgres@telaviv:5432 v



Adicionar Coordenador de Estagio Docente

€« C' | [3 suapdev2.ifrn.local/admin/edu/cursocampus/?q=licenciatura&ativo__exact=1

Inicio » Cursos » Cursos

CU FSOS Exportar para XLS © Ajuda

Qualquer Com Coordenadores Sem Coordenadores Mao-Vinculados a Diretoria Sob Minha Coordenacao Migrados

Buscar: Filtrar por Modalidade de Filtrar por estrutura: Filtrar por Campus: Filtrar por Diretoria:
O licenciatura Ensine: Todos v Todos v Todos v
Todos v
nl .
Selecionar o Curso
—
- 1 2 Mostrando 27 Cursos  Mostrar tudo
L ]
N # Cédigo Descricao Atlvo ¥+ Modalldade de Ensino Diretorla Matrizes
. Qe 603X Licenciatura em Espanhol [2006-2011] - Campus Natal-Central Licenciaturas (Antigos) ] Licenciatura DIAC/CNAT = Licenciatura em Espanhol [20046-2011]
QG 05411 Licenciatura em Informética (2012) - Campus Ipanguagu Licenciaturas (2012) ] Licenciatura DIAC/IP = Licenciatura em Informatica (2012)
Qo 602 Licenciatura em Geografia (2006 - 2011) - Campus Natal-Central Licenciaturas (Antigos) ] Licenciatura DIAC/CNAT = Licenciatura em Geografia [2006 - 2011]
Qe 10601 Licenciatura em Fisica {2012) - Campus Caicd Licenciaturas (2012) ] Licenciatura DIAC/CA = Licenciatura em Fisica (2012)
Qe 08413 Licenciatura em Quimica (2012) - Campus Apodi Licenciaturas (2012) ] Licenciatura DIAC/AP = Licenciatura em Quimica (2012)
Qe 03413 Licenciatura em Quimica (2012) - Campus Currais Novos Licenciaturas (2012) ] Licenciatura DIAC/CN = Licenciatura em Quimica (2012)
Qo 07106 Licenciatura em Biologia {2012) - Campus Macau Licenciaturas (2012) L] Licenciatura DIAC/MC = Licenciatura em Biologia (2012)
Qo 09413 Licenciatura em Quimica (2012) - Campus Pau dos Ferros Licenciaturas (2012) L] Licenciatura DIAC/PF = Licenciatura em Quimica (2012)
Qe 01430X Licenciatura em Matematica (2010-2011) - Campus Matal-Central Licenciaturas (Antigos) ] Licenciatura DIAC/CNAT = Licenciatura em Matematica [2010-2011]
Qe 04411 Licenciatura em Informatica (2012) - Campus Zona Morte Licenciaturas (2012) ] Licenciatura DIAC/EN = Licenciatura em Informatica (2012)

DEBUG | Django 1.9.7 | Project path: /varfopt/suspdev2/fsuap | Database: suapdev2 postgres@telaviv:5432



Adicionar Coordenador de Estagio Docente

&« C' | [ suapdev2.ifrn.local/edu/cursocampus/83/

Inicio » Cursos » Cursos » 603X - Licenciatura em Espanhol [2006-2011] - Campus Natal-Central (CAMPUS MATAL - CENTRAL)

603X - Licenciatura em Espanhol [2006-2011] - Campus Natal-Central (CAMPUS NATAL - CENTRAL)

E————

ldentificacao

Adicionar
Descrigdo Licenciatura em Espanhol [2006-2011] - Campus Matal-Central COOI‘denadOI' de
Des:ﬁﬁi;:: Licenciatura em Espanhol EStégiO Docente

Codigo CENSUP 101626

CodIigo EN

Programa - Cléncla sem Frontelras | Mo

Dados da Criacao

Ano Letlvo 2006 Periodo Letlvo 1

Datade lniclo 01/01/2004 DatadeFim -

Estaatlvo | Sim

Dados Gerais

Diretorla DIAC/CNAT

Cadlens AW



Adicionar Coordenador de Estagio Docente

€& - C [} suapdev2.ifrn.local/edu/cursocampus/83/

Definir Coordenadores de Estagio Docente

Coordenadoresde % Eulalia Raquel Gusmao de Carvalho Neto (1308167)
Estagio Docente: *

Procurar

E possivel selecionar mais de & item

Inserir nome do
‘ Coordenador >
Salvar




C' | [ suapdev2.ifrn.local/edu/cursocampus/83/

Conc eﬁ::cg: - Coordenadores de Estagio Docente definidos com sucesso.

Coordenacao

Coordenador Andrea Rodrigues

Coordenacao de Estagio Docente

Coordenador Eulalia Meto

Verificar se o
coord. de Estagio

Ato Normativo Docente esta
correto

Resolucdode Cursoautorizado pela Resolugdo n® 23/2005-CD/CEFET-EM, de 23/11/2005. Curso reconhecido pelo MEC, atraves da Portaria n® 133/2012. de 27 de julho de 2012, publicado no DO, secio
Crlagdao | de 30dejulhode 2012

Ato de Reconhecimento

Descrigao Cursoreconhecido atraves das Portarias n® 133/SERES-MEC. publicada no DO, de 30 de julho de 2012 e n® 284/SERES-MEC, publicada no D.O, de 27 de dezembro de 2012,



Perfil de Coordenador de Estagio Docente

€ C | [ suapdev2.ifrn.local,

suap

Notificagoes Alertas

ra : snclas inconsi
o Vocé tem frequénclas inconsistentes

I Escolha seu email Google Sala de Aula
Q
| Escolha seu email Académico

#A INICIO

€ ADMINISTRACAO Sem registro ha 8 dias
Coordenacao de Atencao a Satde do

J TEC. DA INFORMACAO Servidor

2 GESTAO DE PESSOAS

© ENSINO ' \ e ipank ria Servicos Acesso Rapido

[l DES. INSTITUCIONAL

= EXTENSAO

Hoje: N&o ha registro de frequéncias
@ PESQUISA Total da Semana: Oh Omin Oseg

ais de Aula

At A
viateri

cdo de Estagio (O com visita

pendente)

Orientacdo de Projeto Final int = Relcioratos
Calendario Administrativo

Plano de Atividades Docente

S|GEPE
SIGEPE

DEBUG | Django 1.9.7 | Project path: /var/opt/suspdev2/suap | Database: suapdev2 postgres@telaviv:5432



Perfil de Coordenador de Estagio Docente

€ C B suapdev2.ifrn.rlocalr’

Notificagoes

I Vocé tem frequénclas inconsistentes
I Escolha seu email Google Sala de Aula
| Escolha seu email Académico

A INICIO

€ ADMINISTRACAO
Coordenacao de Atencao a Saude do

J TEC. DA INFORMACAO Servidor

L. GESTAO DE PESSOAS

©

5 Cursos, Matrizes ¢ Estagios Docentes

Componentes

Ensino > Estagios
Docentes

> Alunos e Professore s
> Comunicador
> Turmas Virtuais

> Relatorios

> Estatisticas

il DES. INSTITUCIONAL

= EXTENSAO

Calendario Administrativo
@ PESQUISA

Alertas
Sem registro ha 8 dias
Servicos
Frequéncias Professor
Hoje: Nao ha registro de frequéncias teus Dados
Total da Semana: Oh Omin Oseg
Locais e Horarios de Aula
Aeus Diarios
Materiais de Aula

Orientacio de Projeto Final

Plano de Atividades Docente

gio (0 com visita

Acesso Rapido

DEBUG | Django 1.9.7 | Project path: /var/opt/suapdev2/suap | Database: suapdev2 postgres@telaviv:5432




Perfil de Coordenador de Estagio Docente
* Inicio do semestre - Funcoes e filtros

Inicio Ifs‘.ﬂf—ics Docentes » Estagios Docentes Reti ra r li Stage m d e
Estagios Docentes

Qualguer Aguardando Informagdes Cadastrais

# INICIO Buscar: Fittrar por Tipo de Estégio Filtrar por aluno: Filtrar por Ano Letivo: Filtrar por Periodo Letivo:

] Ir E_}:C:T'E: Todos v Todos v Todos v EnViar nOtificagées
para usuarios

- Exportar para XLS Enviar NotificagGes de Pendéncias

alunos em estagio
docente no Excel

Em Andamento do Encerramento Encerrado

€ ADMINISTRACA

Buscar por

= TEC. DAINFOR nome, Filtrar tipo de estagio Filtrar alunos Filtrar ano Filtrar periodo
2 cestAopepest o/Matricula, etc NE— (I, 1, e 1V) cadastrados letivo letivo

° CH. Professor Professor Datade Datade Situagdo ne

Final Turno Orientador Coordenador Inicie Encerramente Situaggo Diario

# Aluno Tipo Escola

e et Q @  Jobsonde Araiijo (20122016030121) =0 e . . ] ) ) Agusrdando Informesdes  Cyrsando

> Alunos e Professores Valderlania Rafael Vieira Estagio Nane R B R _ R R Aguardando Informagdes Cursanda
(20122016030377) Docente IV {None) Cadastrais -
» Comunicador

Thuane Caraline Leandro Ribeiro Estagio Mone Aguardando Informacdes

» Turmas Virtusis (20122014030385) Docente IV (None) ) ) C a d aSt ros v aZi oS Cadastrais

Aguardando Informagdes
Cadastrais

Cursando

» Relatérios Q@ Zipora Majara de Assis Sousa Estagio Mone

(20141016030020) Docente |V (None) i i i d 0OS a lu NoS
Mostrando 4 Estagios Docentes matricu lados

Cursando
» Estatisticas

il DES. INSTITUCIONAL

= EXTENSAO

@ PESQUISA

Imprimir | Topoda pagina

Desenvolvimento IFRN MADE WITH djﬂw



Perfil de Coordenador de Estagio Docente

 Abas

Inicio » Estagios Docentes » Estagios Docentes

I ] Estagios Docentes H—

suan

Encerrado:-cadastro
finalizados

Qualguer Aguardando Informagdes Cadastrais Em Andamento Aguardandao Visita Aguardando Portfalio Aguardando Encerramento Encerrado

# INICIO Buscgf: iltrar poN[jpo de Estagio Filtrar por aluno: Filtrar por Ano Letivo: igrar por Periodo Letivo:

odos

& AL
i Qualquer: todos os

- estagios Aguardando Em Aguardando
0 cadastrados informacées andamento: R’ visita: Apos Aguardando Asuardando
cadastrais: Estagiocom @ 60 dias, portfolio: |l encerrament
» Cursos, Matrizes e Componentes Estégio Sem Cadastro deve_se alunos que o] 0: Apés
» Alunos e Professores . ~ J 3 =4 rmagd —
P informagées de dentro do enviar ainda nao | registro de
s Tamas Vs ¥ ‘cadastro. Aqui e [ seu tempo noticacoes entregaram o &g yisita e final
» Relatérios Qg ._I pOSSivel Saber normal. pal'a estes pOthIIO, enviar g de prazo’ (o)
» Estatisticas E e 1
Mastrando 4 H quals alunos Casos pendenCla para Cadastro
il DES. INSTITUCIONAL devem estar OS alunOS a pode Ser
= EXTENsAO fazendo estégio. partir de 15 encerrado
b dias para o a (independen

data de entrega

: te do diario)
digti@ifrn.edu.br FRN preV]Sta



Perfil de Coordenador de Estagio Docente
Editar

Inicio stagios Docentes « Estagios Docentes

Estagios Docentes

Aguardando Informagdes Cadastrais Em Andamento Agu do Visita Aguardando Portfalic Aguardando Encerramento Encerrado

# IN[CIO Buscar: Filtrar por Tipo de Estégio Filtrar por aluna: Filtrar por Ano Letivo: Filtrar por Periodo Letivo:

] Ir Docenie: Todos Todos Todos
Todos

€ ADMINISTRACAO

O TEC. DA INFORMACAQO

1. GESTAO DE PESSOAS Mostrando 4 Estagios Docentes

e CH. Professor Professor Datade Datade Situagdo ne

Aluno Tipe Escola Final Orientador Coordenador Inicio Encerramento Situaggo Digrie

Opcoes

O | Jobson de Araijo (20122016030121) D b fguardandonformagdes  Cyrsando

» Alunos e Professores Valderlania Rafael Vi Aguardando Informagdes
(20122016030377)

» Comunicador Clique aqUi para Cadastrais

A\ Thuane Caroline Lea Aguardando Informacdes -
> Turmas Virtuais {20122016030385) E d'lt ar e p reenc h er Cadastrais s

» Relatdrios

Cursando

Aguardando Informagdes

o cadastro do aluno e Cursand

» Estatisticas

Mostrando WEstagios Docentes
il DES. INSTITUCIONAL

= EXTENSAO
@ PESQUISA

mgrimir Topo da pagina

imento IFRM MADE WITH djm




Perfil de Coordenador de Estagio Docente
* Inserindo informacoes - Parte 1

&« C' | [1 suapdev2.ifrnlocal/admin/edu/estagiodocente/19/change/

”~ L
Inicio » Estagios Docentes » Editar (19) Estagio de Jobsonde Aradjo (20122014030121), CO n ve n '| 0
)

Turno do Editar (19) Estagio de Jobson de Araujo ( ;
normalmente é

Estagio U

g Dados Gerais UnlCO pal'a O IFRN
Tumo:t —— com todas as
Convénic escolas do estado

Escola: *

0 2016.1

A INICIO

€ ADMINISTRACAO

Inserir nome
completo da Escola

Inserir nivel de ensino da escola

1 Nivel de Ensino: *  ——no v
'In's?m cti?ta 'de Professor C Professor Coordenador de Estagio Docente
TNIC10 € termino mEITITEIITE .

previstas para o Professor rientador:
eStégiO Periodo
Data e nico: Data de Encerramenta: Data limite para
Campo para inserir EESSRur-" que o alunt’) gnvie
documentacao N o Portfolio

comprobatéria de
aproveitamento de

atiVidade docente Ccmprobﬁtél'iﬂdeéfttilﬁ; Comprovantes de pratica anterior substituem o Plano de| Plano de eStégio Com as atiVidadeS

Plano de Estagio:  |_Estolher arguive Menhum arquive seletionads Terma de Compromisso: | | Escolher arquivo Nenhum arguive seletionado

Documentagin Escolher arquivo | Nenhum arguivo selecionado

ja desenvolvida
pelo aluno

previstas e assinado por todos os

responsaveis

O orientador
também pode ser o
Coord. de Estagio
Docente

Termo de
Compromisso
assinado pelos
responsaveis



Perfil de Coordenador de Estagio Docente
* Inserindo informacoes - Parte 2

Inserir nome da' K&
Segu rad o ra d 0 Nome da Seguradora: *
Seguro Nﬂmeroda,&g.;gﬁ?;? Inserir nl]mero da

Obrigatério’ Professor Colaborador apélice de Seguro
normalmente é Nome.*

unico para todos o
os alunos. Duvidas S Inserir nome
procurar DA ou completo do
DIAD colaborador na
escola

Observacgoes

Inserir
observacodes
relevantes

Observacdes:

Inserir cargo:
Professor,
pedagogo...

para o

cadastro Salvar alteracoes .




Perfil de Coordenador de Estagio Docente

« (Cadastro em andamento

nicio » Estagios Docentes » Estigios Docentes

[ ] Estagios Docentes e

Qualquer Aguardando Informagdes Cadastrais Em Andamento Aguardando Visita Aguardando Portfélio Aguardando Encerramento Encerrado
A INICIO Buscar: Filtrar por Tipo de Estagio Filtrar por aluno: Fiftrar por Ano Letivo: Filtrar por Periodo Letive:
Docente:
» i | Ir Todos v Todos v Todos
€ ADMINISTRACAO Todos

O TEC. DA INFORMACAO

1. GESTAD DE PESSOAS

Mosiranda 13 Estégios Dacenes Estagio concomitante: quando o aluno

L]

T X4A Tpo  Esola  Er Tume estagia em duas escolas (médio e
> oo HammaseCompenenes Jobson de Arsio EStig0 | pione fundamental ao mesmo tempo, ex.)
Q@  (20122016030121) R,WE“‘E (None)  ~ -

» Alunos e Professores

v

» Comunicador

. . Estagio WVivianne Souza de Eulalia Raquel Gusmao
Francisco Batista dos Santos Escola 4 : e - o T Em § Resgistrar Mudanca de Escol
> Turmas Virtugis Qe {20122016030120) Rrocente {Nane) - Matutino glg.ée%rq%f;?smmento de Carvalho Neto 01/05/2016 31/08/2016 Andamento Cursandg Egistrar Mudanga &

(1308167) _q;m:ra r Encerramento

> Relatorios

» Estatisticas Estégio Conc ymitante

Mudanca de escola: s
caso o aluno tenha de

mudar a escola em
que realiza do estagio,

Cursanda Registrar M sdanca de Escola

s Clique na lupa para
visualizar as

Andamento
il DES. INSTITUCIONAL

= EXTENSAO

informacoes do
estagio

@ PESQUISA

TToe0e Registrar
encerramento-do
estagio

ou aproveite parte da
carga horaria




Perfil de Coordenador de Estagio Docente
 Visualizar®

<« C' | [ suapdevz.ifrn.local/edu/estagio_docente/17/

niclo = Estagios Docentes » Estéglo Docente - Semindrio de Onientacdo de Estégio Docente |V

Estagio Docente - Seminario de Orientacao de Estagio Docente IV

Dados Gerais

& INICIO Tipo: Estégic Docente IV Situagdo: Em Andamento

Turno:  Matuting Situagao no Diario:  Cursando

€ ADMINISTRAGAD

Aluno:  Keztyllenny Gomes Batista (20122016030253)
O TEC. DA INFORMAGAD

Convénio:
1 GESTAD DE PESSOAS Escola: Escols Estagual Florianc Cavalcants
© Orientador:  Wivisnne Souza de Cliveira Mascimento (1327407)

» Cursos, Matrizes & Componentes
» Alunos e Professares Carga Horaria
» Comunicador

» Turmas Virtusis Carga Hordria - noras

> Relstorios Data de Inicio  01/06/2016 DatadeFim 31/08/2014

Data de Final para

Envio do Portfélio 08/08/2010

» Estatisticas

il DES. INSTITUCIONAL
& EXTENSAO

@ pesouisa Documentagio

Plano de Estagio  edu/planos_de_estagio/PLANC_DE_ATIVIDADES DO _ESTAGIARIC_20161_1.doc

Termo de
Compromisso

- Arquivos da
Documentacao

edu/termos_compromissos, Termo_de_Compromisso_2016_1_1.doc

Inserida

Seguro

DEBUG | Django 1.9.7 | Project pathe Avarfopt/suspdey2/suap | Databese: suapdev? postpres@tel aviv5432 -



Perfil de Coordenador de Estagio Docente

« Estagio Concomitante

<« C' | [ suapdev2.ifrn.local/admin/edu/estagiodocente/?

Deve ser feito o
cadastro dos dados

do estagio
concomitante,
mesma
informacées de um
cadastro padrao

Normalmente um
estagio € em uma
escola de um nivel
de ensino e o outro

em outro nivel de
ensino

SANTOS (20122016030130)

Dados Gerais

Convénio:

Escola: *
/ Nivel de Ensing: *  —
Professor Coordenador: *  —

Professor Orientador: *

Periodo

Data de Inicio: * Data de Encerramento: *

Data de Final para Envio
do Portfdlio: *

Documentacio

Plano de Estigio: | _ESColner arquivo Menhum arquivo selecionado
Termo de Compromisso: Escolher arguive | Menhum arquivo selecionado

Documentacdo Escolher arguive | Menhum arquivo selecionado

Comprobatdria de Prética
Efetiva: Comprovantes de pratica anterior substituem o Plano de Atividades e o Termao de Compromisso.

Cadastrar Estagio Docente Concomitante de FRANCISCO BATISTA DOS

A data de
encerramento
pode se a mesma
do outro estagio

Deve ter plano de
estagio e termo de
coOmpromisso
proprio



Perfil de Coordenador de Estagio Docente

* Mudanca de escola

€« = C || suapdev2ifrnlocal/admin/edu/estagiodocente/

Registrar Mudanca de Escola do Estagio Docente

Registrar Periodo Cursado na Escola Anterior

Datade Inicie:*  01/08/2018 Datade Encerramento:*  01/07/2016

Justificativa
Registro do tempo Hustficatiea:* | Greve Escolor
de estagio
realizado na escola
anterior

Breve justificativa: K Emmsm—m
Greve,
incompatibilidade
de horario...

Carga horaria ja
cursada pelo aluno



Perfil de Coordenador de Estagio Docente

* Mudanca de escola

€« = C || suapdev2ifrnlocal/admin/edu/estagiodocente/

Registrar Mudanca de Escola do Estagio Docente

Registrar Periodo Cursado na Escola Anterior

Datade Inicie:*  01/08/2018 Datade Encerramento:*  01/07/2016

Justificativa
Registro do tempo Hustficatiea:* | Greve Escolor
de estagio
realizado na escola
anterior

Breve justificativa: K Emmsm—m
Greve,
incompatibilidade
de horario...

Carga horaria ja
cursada pelo aluno



Perfil de Coordenador de Estagio Docente

* Mudanca de escola

< C' | [ suapdev2.ifrn.local/admin/edu/estagiodocente/?o=

nicio » Estégios Docentes

Estagios Docentes

Estagios Docentes

Enviar Notificagtes de Pendéncias

Exportar para XLS

Qualquer Aguardando Informagé dastrais Em Andamento Aguardando Visita Aguardando Encerramento Encerrado
# [NICIO Buscar: Filtrar por Tipo de Estagio Filtrar por aluno: Filtrar por Anc Letivo: Filtrar por Periodo Letivo:
Docente:
. . l Ir Todos v Todos v Todos v
& ADMINISTRACAQ Todos v
& TEC. DA INFORMACAO
4. GESTAO DE PESSOAS Mostrando 12 Estégios Docentes
o . .
z CH. : Professor Data de Datade : . Situacio ;
# Aluno Tipo Ezcola Final Turme Profescor Orientador o 0 ey Inicio Encerramento | Situscio noDidrio | OPS9es
. . - Estagio Aguardando
» Cursos, Matrizes e Componentes Qe fggfﬁgfg;gﬁn Docente | - = = = = = = Informacdes  Cursando
IV Cadastrais
> Alunose Professores
) - Estagio Escola Estadusl Wivianne Souza de ulalia Raquel Gusmao Recictrar Encerramento
> Comunicador Qe E?Ig;g%gg&e;g?ama Docente | Floriana - Matutino  Oliveira Mascimento Carvalho Meto 4
T Cevelcante (1527407) Novo cadastro @  :Musnadeeso
> Turmas Virtuais
. Estagio ) Eulalia Raquel Gus 4 d
- P - Jobsonde & ; Alessandro Jose d
> Relatorios Qe tﬂoﬂf’»_‘gﬁ)iﬁ(}r’gg]f?i] Ili\l}ocente Escola2 50 Vesperting Soiz:tgrigagg?"? = tclie:a%grféal?r;o Meto C rl a o pa ra as
> Estatisticas 4 f - d
ovoPerchaberers | EGE0 INTOrmacoes.da
. | Gustavo Pereira Bezerra
Q& (30122016020256) [aceni=gii - . - -
il DES. INSTITUCIONAL v n ova esco la
& EXTENSAO . Francisco Batistados Santos | Co12810 I
QE (20122016030130) Docente - - - - - Informacdes  Cursando
v Cadastrais
@ PESQUISA
L e . Estagio Eulalia Raquel Eulalia Raquel Gusmao
Qe (Rgaajf:-gmglgf ;6%'8252;]3 Alizs Docente | 2345 100 | Matutino Gusmao de Carvalho de Carvalho Mato 01/04/2016  31/08/2016 82:1& srertc:j Cursandao
I Neto (1308167) (1308167) e
. - ) Estagio Vivianne Souza de Eulalia Raquel Gusmao =
[+ W %2§:5§531ﬂ£_8 52319?020?? Docente | ifrn 3 - Diurno Oliveira Mascimento de Carvalho Neto 01/04/2016  31/07/2016 ggﬁcl i Cursandao
I (1527407) {1308167)
" ) Estagio Wivianne Souza de Eulalia Raguel Gusmao
Qe g?ﬁ:: !_aa %ggig;gigg%ggoﬂ Docente | Antonio Pinto 100 Vespertino = Oliveira Nascimento de Carvalho Neto 01/04/2016  31/07/2016 gz:f slter;::j Cursando
Il (1527407) {1308167) o
DEBUG 1.2 7 | Project path: rfopt/suapd ap | Database: suapdev? poste elaviv-5432 -




Perfil de Coordenador de Estagio Docente

« Aguardando Visita - Apos 60 dias

A INICIO

€ ADMINISTRACAO

& TEC. DAINFORMAGCAD
1. GESTAO DE PESSOAS

L~}

» Cursos, Matrizes e Componentes
» Alunos e Professores

» Comunicador

> Turmas Virtuais

» Relatarios

» Estatisticas

ill DES. INSTITUCIONAL

Inicio » Estagios Docentes

Estagios Docentes

Qualquer

Estagios Docentes

Aguardando Informagoes Cadastrais

Em

Andamento

Buscar:

Maostrando 2 Estagios Docentes

#

Aluno
Qe Francisco Batista dos
Santos (20122016030130)
Qg Ketyllenny Gomes Batista

(20122016030253)

Maostrando 2 Estagios Docentes

Tipo

Estagio
Docente
v

Estagio
Docente
v

Ezcola

Ezcola

[Mone)

Escola

(Mone)

Filtrar por Tipo de Estagio
Docente:

Todos
Einal Turne
- Matuting
- Matuting

Aguardando Visita

Aguardando Portfolio

Aguardando Encerramento

Exportar para XLS

Encerrado

Emviar NotificagGes de Pendéncias

Filtrar por aluno:

Todos

Professor Orientador

Vivianne Souza de Oliveira
Mascimento (1527407)

Vivianne Souza de Oliveira
Mascimento (1327407)

Filtrar por Ano Letivo:

r Todos

Professor Coordenador

Eulalia Raquel Gusmao de
Carvalho Meto (1308167)

Eulalia Raquel Gusmaao de
Carvalho Neto (1308167)

Filtrar por Pericdo Letivo:

Todos

Data de
Inicie

01/05/2016

01/06/2016

Datade
Encerramento

31/08/2016

31/08/2016

) . Situacie
Situacieo no Disrio
Em
Andamento Cursando
Em
Andamento Cursando

Estégio Concomitante

(o]
a

Registrar Mudanga de Escola
Registrar Encerramento

Estigio Concomitante

Registrar Mudanga de Escola
Registrar Encerramento




Perfil de Coordenador de Estagio Docente
« Aguardando Portfolio - Apos o registro da visita

(pendéncia com 15 dias para o prazo final)

2

A INICIO

€ ADMINISTRACAO

& TEC. DAINFORMAGCAD
1. GESTAO DE PESSOAS

L~}

» Cursos, Matrizes e Componentes
» Alunos e Professores

» Comunicador

> Turmas Virtuais

» Relatarios

» Estatisticas

il DES. INSTITUCIONAL

Inicio » Estagios Docentes

Estagios Docentes

Estagios Docentes

Qualquer

Aguardando Informacdes Cadastrais

Em Andamento

Buscar:

Maostrando 2 Estagios Docentes

#

Aluno Tipo
i i Estagio
Francisco Batista dos
Qe Santos (20122016030130) Rfcente
: Estagio
Ketyllenny Gomes Batista
Qe (20122016030253) RF'CEME

Maostrando 2 Estagios Docentes

Filtrar por Tipo de Estagio

Docente:
Todos

Ir

Ezcola E:nl Turne

Ezcola
4 - Matuting
[Mone)

Escola
1 - Matuting
(Mone)

Aguardando Visita

Aguardando Portfolio

Aguardando Encerramento

Emviar NotificagGes de Pendéncias

Exportar para XLS

Encerrado

Filtrar por aluno:

Todos

Professor Orientador

Vivianne Souza de Oliveira
Mascimento (1527407)

Vivianne Souza de Oliveira
Mascimento (1327407)

Filtrar por Ano Letivo:
r Todos

Professor Coordenador

Eulalia Raquel Gusmao de
Carvalho Meto (1308167)

Eulalia Raquel Gusmaao de
Carvalho Neto (1308167)

Ld

Proximo ao fim do
semestre/periodo de estagio,
faltando 15 dias ou menos para
o prazo final de entrega, clicar

em Enviar Notificacoes de

Filtrar por Pericdo Letivo:
Todos

Al e Dondencias. Alerta alunos da
proximidade do prazo final.
01/05/2016  31/08/2016
Registrar Encerramento
01/06/2016  31/08/2016 Em Cursando

Andamento



Perfil de Orientador

€& = C [J suapdev2.ifrn.local/

MNotificagbes

ot tem frequéneias inconsistentes

Coordenacao de Atencio a Saude do Servidor

pela doagao de MEDULA GSSEA

# INICIO

& ADMINISTRACAO

& TEC. DA INFORMACAO
1. GESTAOD DE PESS0AS

© ENSINO

k.
&-—1

il DES. INSTITUCIONAL

= EXTENSAO

& PESQUISA

" Liiane

Campus Canguanstama da IFRN, &
na MNorte, 85130 vanoendo £

Mals mlormacoes: A00%-073 (COASE) s saudeserviger | irn.edu. e

Calendario Administrativo

Dom Sez Te CQue Qui Sex Szb
1 2 3 4 5 6

7 8 9 10 11 12 13
14 13 14 17 18 1% 20
21 22 23 24 25 26 27

Acesso Rapido

Servicos
Telefones

Professor

Freguencias

i Movidedes
Hoje: Nao ha registro de frequéncias. A
Meus Dados Sarvidore
-
Total da Semana: Oh Omin Oseg
Locais e Horarios de Aula Alunos

Meus Diarios
Materiais de Aula
Orientagéo de Estagio (1 com visita pendems}a

Orientagéo de Projeto Fina

Links Relacionados

Plano de Atividades Docente

Aqui sao listadas as
orientacoes de
todos os tipos de
.estégio

Numero de visitas

pendentes

Manuais

Ultimas Noticias

Clipping

Portal do IFRN
18/07/2016 - Brasil Escola Enem (Mcticias
IFRM ABRE INSCRICOES PARA O VESTIBULAR
2016/2 VIAENEM
DEBUG | Django 1.9.7 | Project path: fvarfopt/suapdev2/suap | Database: suapdev2 postgres@telaviv-5432

Mestrado para servidores da Rede Federal abrira
primeira turma em 2017



Perfil de Orientador

&« C' | [} suapdevz.ifrn.local/edu/professor/2011/?tab=estagios

Informacgoes Gerais

Neme Vivianne Souza de Oliveira Mascimento

E-mail Institucional vivianne cliveira@ifrn.edu. br

# [INICIO
& ADMINISTRACAO

J TEC. DA INFORMACAO

1. GESTAQ DE PES50AS Dados Pessoais Dades funcionais Digrios e Curses Lecionados Minicursos Harérics Plano de Atividades Docente Férias 4 ‘ Orientagio de Estagio 6 Orientagdes de Projeto Fina

© ENSINO

Praticas Profissionais Orientadas pelo Professor
il DES.INSTITUCIONAL

= EXTENSAO MNenhuma orientagio de estagio para este professor. TOdOS OS eStégios

® PEsQuisA docentes

orientados pelo
professor

Para registrar Visita

Estagios de Docéncia Orientados pelo Professor

Aed Tipo Data de Situacdo Fezregistroda

Inicie visita? P

Estdgio Docente Escola Estadual Floriano Registrar Visita
o KETYLLENNY GOMES BATISTA (20122016030253) 01/06/2016  31/08/2016 Em Andamento | Mo

Cavalcants

Enviar Avaliagio

ﬁs‘ég"‘j Docent=  sppio KEMPS LRCERDA DANTAS (20142016030207) ifrn 3 01/04/2016 31/07/2016 NioConcluido | Nio

ve r-i f-i car d a d oS e P0132016030307) = Antonio Pinto 01/04/2016  31/07/2016 Ezﬂn‘i;f;;
documentagéo ZA ; 01/04/2016 31/07/2016 Cadastre Para enviar a

Completo

Ld ~ o
3
enV'Iada 0152016030425) | ifrn 2 02/05/2016  31/07/2016 Nio Concluido ava ha(}ao ﬁ nal

; Mudanga de
DEBUG | Django 1.9.7 | Project path: /warfopt/suapdev2/fsuap | Database: suapdev? postgres@telaviv-5432




Perfil de Orientador

€ - C [ suapdev2.ifrn.local/edu/professor/2011/7tab=estagios

Registrar Visita do Professor

Dia em que foi
Dados Gerais realizada a visita

Data da Visita: *

2 T [\ L Vo 5 o 00
Relatério de Visita: | Escolher arguivo | Nenhum arguivo selecionado

Confirmacao de e Relatorio padrao

que o aluno esta da visita escaneado
desenvolvendo as moce com as devidas

atiVidadeS Complementares: aSSi natu ras

previstas no plano .Qualqueﬂr
de estagio informacao
complementar

Informacdes consideradas relevantes, mas que ndo foram contempladas no itens anteriores.

Salvar informacdes

« Registrando a visita



Perfil de Orientador

« Enviando avaliacao

€ - C [ suapdevz.ifrn.local/edu/professor/2011/?tab=estagios

Enviar a avaliacao

Documentagio

Awaliacdo do Orientador:

| Escolher arquive | Nenhum arquive selecionado

Documento padrao
em qualquer
formato de arquivo

g



Perfil de Orientador

 Verificando envio de avaliacao

C | [ suapdev2.ifrnlocal/edu/estagio_docente/15/ Q%

Avaliagio enviada com sucesso. -

Observacio -

Visitas do Orientador

Menhuma visita foi realizada pelo professor para essa pratica profissional.

Portfélio do Aluno

Portfslia -

Dados do Encerramento

Avaliagio do

N edu/avaliacao_do_orientador/Minuta_OrientagdoMormativa_EstagioDocente.docx
Orientador

Avaliacao do
Professor -
Colaborador

Documento
enviado pelo
professor

Topo da pagina

MADE WITH d}mgo
IDEBUG | Django 1.9.7 | Project path: fwarjopt/suapdev2/suap | Database: suapdev2 postgres@telaviv-5432



Perfil do Aluno

= C' [} suapdev2.ifrn.local/

Coordenacao de Atencao a Saude do Servidor

A INICIO
© ENSINO

& TEC. DA INFORMACAO

€ ADMINISTRACAO

1 ATIVIDADES ESTUDANTIS

COASS) oo saudpservide

Atividades Estudantis

Acesso Rapido

U oulia
= Novidade
Meus Dados Inscrever-se em Programa Social Procassos
Minhas avaliagdes Registro de Atividades
Locais e Horérios de Aula Solicitar refei¢éo no refeitorio

Turmas Virtuais

Agenda de Defesas de TCC 0

Portfdlios de Est

io Docente Pendentes 73

ervico crosoft
E-mail Instituciona

Dreamspark

Portal Office 365

Servigos

Informar Falta em Participacéo de Alimentagéo

Aviso de Portfolio

pendente




Perfil do Aluno

= C' | [ suapdev2.ifrn.local/edu/aluno/20122016030253/?tab=estagios_docentes Q7 =

-

nicio » Ketyllenny Gomes Batista (20122016030253)

Ketyllenny Gomes Batista (20122016030253) e
Dados Gerais -

# INIcIO AN " ‘;'\l Nome Ketyllenny Gomes Batista Situacdo | Matriculado

© ENSINO

I Matricula 20122015030253 Ingresso  2012/2
CPF 101099°"-"*

Periodo Referéncia &° LRA. 7849

f"_
J TEC. DA INFORMACAO \ i
& ADMINISTRACAO J ' " ( Curso 01603 - Licenciatura em Espanhol [2012] - Campus Natal-Central (CAMPUS MATAL - CENTRAL)

= ATIVIDADES ESTUDANTIS Matriz 127 - Licenciatura em Espanhol - Diurno (2012)
Situacio Sistémica | Migrado do Q- Académico para o SUAP Data da Migracie 25/0%9/201509:54:48

Emitiu Diploma | Mio

Trabalho de Conclusdo de Curso

Verificar dados e Requisitos de Conclusdo & Pedidos de Renovacéo de Matricula 2
docu mentagéo Eoletins Historico Caracterizagio Socioecondmica Atividades Esi
enviada Palestras/Eventos e Minicursos

Informacao de data
final para enviar o
Portfolio

Para enviar o
Portfolio

Registros dg#tstagios Docentes

Tipo Professor Coordenador Professor Orientador Ezcola D’.t.’ g Dlata e Data de Final paraEnvio do S'r_‘tl.u_:gio oo
Inicio Fim Portfslio Didrio

Estagio Eulalia Raquel Gusmac de Carvalho Vivianne Souza de Oliveira Mascimento | Escola Estadual Floriano 01/06/2016 = 31/08/2016 = 08/08/2016

Docente [V Neto (1308167) (1527407) Cavalcante Cursando

qQ



Perfil do Aluno

« Enviando o Portfolio

€ - C' | [3 suapdevz.ifrnlocal/edu/aluno/20122016030253/?tab=estagios_docentes

Enviar o portfélio

| Lembre-se que o Portfélio deve ser enviado somente apos a aprovagéo do Professor Coordenador de Estagio Docente.
Formulario de Envio

Portfélio: | Escolher arquive | Menhum arquivo selecionado

Anexar documento

apos aprovacao do
professor



Perfil do Aluno

« Verificando arquivo enviado

<« C' | [ suapdev2.ifrn.local/edu/aluno/20122016030253/?tab=estagios_docentes

MNome Maria Aparecida Silva

Telefone -

Cargo Professor

Observacio -

Visitas do Orientador

Menhuma visita foi realizada pelo professor para essa pratica profissional.

Portfélio do Aluno

Portfélie edu/portfolio/Minuta_OrientagdoNormativa_EstagicDocente docx

Dados do Encerramento Docu mento
enviado pelo aluno

Avaliagiede
Orientadeor

Avaliagie do
Professor -
Colaborader



Perfil do Aluno

e Prazo de envio encerrado

€& - C' [ suapdevzifrnlocal/edu/aluno/20122016030296/7tab=estagios_docentes

Prazo para envio do portfélio encerrado. A data final foi: 08/08/2016

Lembre-se que o Portfolio deve ser enviado somente apos a aprovagao do Professor Coordenador de Estagio Docente.



Perfil de Coordenador de Estagio Docente

Encerramento

Em caso de
evasao/desistencia £030253)
do aluno e encerra
(salva)

Encerrar Estagio Docente de KETYLLE

Encerrar sem conclusio

Estagio ndo concluido:
O estagio ndo foi concluido pelo alunc.

Documentacdo

impar* Atualmente: edu/avaliacao_do_orier
Meadificar: | Escolher arquivo | Nenh

Avaliagao do Professor | Escolher arquivo | Menhum arquive selecionado An exar ava liagéo
Colaborador: *
Documentos ja do professor
colaborador

enviados pelo
Orie ntado r e Documentacio

Aluno* C.H.Final: *
Na Mudanca de Escola e
= Registrar Carga 1y Z4E
o5 : Concomitante, a soma
horaria realizada das cargas horarias deve

pelo aluno ser de 100 horas



Perfil de Coordenador de Estagio Docente

Encerramento sem informacoes

T
Encerrar Estagio Docente de FRANCISCO BATISTA DOS SANTOS . OdaSNaS
(20122016030130) informacodes de

encerramento
e podem ser inseridas
e estigiono orconcuidapelosuno, pelo Coord. de
Sesrrees Estagio Docente

Avaliagio do Orientador: | Escolher arquive | Menhum arguive selecionado

Avaliacao do Professor | Escolher arguive | Menhum arguive selecicnade

informacdes de

Documentago encerramento
CH Finak: podem ser inseridas

saa | pelo Coord. de
Estagio Docente



Perfil de Coordenador de Estagio Docente

Encerramento sem visita

Encerrar Estagio Docente de KETYLLENNY GOMES BATISTA (20122016030253)

dor tenha feito

Encerrar sem conclusao

SO encerra com
0O estagio ndo foi concluido pelo alunc. Vi S'i t a . Me n S age m

Documentacio dO SiStema: “Para
Avaliagso do Orientador: Limpar* Atualmente: edu/avaliacac_do_orientador/Minuta_CrientagioMNormativs_EstagioDocente_OGoh B gl g =18 est égi (0) d ocen te
c Modificar: | Escolher arguive | Nenhum arguive selecionado ) L=
€ necessario que o
Este campo € obrigatério. professor orientador
Awaliagio do Professor | Escolher arg | Menhum arquivo selecionado

Colaborador: * tenha feitO o CadaStI"O de
Portfélio: * Limpar * Atualmente: edu/portfolio/Minuta_Crient tiva_EstagicDocente docx Pe lo menos uma Vi Si ta ”?

Modificar: | Escolner arquive | Nenhum are nado

Estégio ndo concluido:

Documentacio
Este campoé o

CH.Final:*

=



Perfil de Coordenador de Estagio Docente
 (Cadastro encerrados

# Aluno Tipo Escola %H' Turno Professor Orientador Professor Coordenador DE“ de Datade Situacao
nal Inicio Encerramegfito ~ —~
i Situacao do
Jobson de Aradjo Staglo Escola 2 . Alessandro Jose de Souza Eulzalia Raguel Gusmao de Mudanca de
QG {(20122016030121) Rfocente {None) 50 Vespertino (248865 L bl g - 01/06/2016 0OPO7/2016 Escola Cursando a lu n o na
. Estagio ° ° ° o7 o N
Jobson de Aradjo . . Andersol Mudanca de
Q& {(20122016030121) Romnte sdfghjk (None) 20 Matutino Queiroz ( 2/08/2016 Ereale Cursando d ] SCI p l] n a/d] a r] o L]
y : » Cursando
Jobson de Aratio Estagio S t P~ d C d t d Aguardando
QG (201220160301121} Docente MNone (Mone) - - - l u a(;ao 0 a aS ro e Informacgtes Cursando A d
IV y . Cadastrais o p rova 0
Francisco Batista dos Sant Estagio  gocolag i EStagIO: Mudanca d Reprovado
Qe (zrg';‘é";g; 633:31330‘;5 antos Dacente "jg‘:‘:} 30 Matutino ¢ V20N 1/08/2016 H s Cursando
v * Mudanca de escola
. . Estagio Aguardando
Francisco Batista dos Santos -
Q= (20122016030130) Romnte MNone (Mone) - - - Aguardando ggé:;:ﬁ:;es Cursando
informacoes
- Estagio - .
Ketyll Gi Batist Escola 1 . W
Qe {2%?233?20??2855333 sta Romnte “:E;.«‘:} = Matutino Ngslgirms Cad ast ra] S 1/08/2016 Em Andamento Cursando
Em Andamento
. Estagio - Em Andament0/ Em andamento /
Gustavo Pereira Bezerra escola 2 . Viviane g - _
Qe (20122016030296) Rfocente (Fundamental) | - Diurno (179833 I ca 1 1/08/2016 Ei;.t:gcl;?nitante (et il | Registrar Mudanca de Escola
Estagio Concomitante
Estagio CadaStro Completo Em andamento /
Gustawvo Pereira Bezerra Escola 3 . Vivianne el c. _
Q@ (20122016030296) Romnte (None) - Diurno Nascime N ao CO n C luid o 1/08/2016 Ei:tr?gcl:?nitante [el-F) .\l | Registrar Mudanca de Escola
Registrar Encerramento
. -~ Estagio Aguardando
Q@ g&i;gg?gg;ég?gmlm Romnte MNone (Mone) = = = 'Igformacs‘ies Cursando
adastrais
. o Estagio Aguardando
ac ;I'Eh(;.lia;;ociaérggggég;andro Ribeiro Rfomnte MNone (None) - - - - - - ‘I;formacf‘:es Cursando
adastrais
. . - . Estagio . . .
Deise Gabriele Patricio da Silva . . Keila Cruz Moreira Eulzalia Raguel Gusmao de Cadastro
Qe {20132016030013) Il?ocente ifrn (Wone) 100 Matutino (1730149) Carvalhe Neto (1308167) 01/05/2016 31/07/2016 Completo Cursando




Comunicacdes do sistema

« Emails

» Cadastro de orientador (Email enviado no momento do cadastro):

» Prezado orientador, vocé foi cadastrado para orientacao do aluno JOBSON DE
ARAUJO (20122016030121) em estagio docente. Vocé pode acessar os dados do
estagio no endereco a seguir:
http://suap.ifrn.edu.br/accounts/login/?next=/edu/estagio_docente/5/.

» Visita (Enviar notificacoes de pendéncias a partir de 60 dias):

» Prezado orientador, vocé ainda nao registrou a visita referente ao estagio docente
de JOBSON DE ARAUJO (20122016030121). Para fazé-lo, acesse o endereco a seguir:
http://suap.ifrn.edu.br/accounts/login/?next=/edu/cadastrar_visita_estagio_doce
nte/5/.

» Entrega de Portfolio (Enviar notificacoes de pendéncias com 15 dias ou menos
antes do termino no prazo):

» Caro, JOBSON DE ARAUJO (20122016030121), o prazo de entrega do Portfolio do
Estagio de Docéncia IV é 15/09/2016, envie o arquivo até esta data acessando o
SUAOP no link abaixo, certificando-se que tem a aprovacao do professor
coordenador de estagio e/ou orientador.
http://suap.ifrn.edu.br/accounts/login/?next=/edu/entregar_portfolio/5/.




TUTORIAL PARA LANCAMENTO DE TCC/RELATORIO E ATA DE DEFESA ELETRONICA NO SUAP

Curso 01904 - Mestrado Profissional em Uso Sustentavel de Recursos Naturais [2014]- PPgUSRN (CAMPUS NATAL - CENTRAL)

Matriz 101 - Mestrado Profissional em Uso Sustentavel de Recursos Naturais PPgUSRN [2015] - [Saneamento Ambiental] Qtd. Periodos 4
Situacdo | . ;
Slstémica Matriculado no SUAP Data da Migracédo

Impressdo =
Digital | Nao

Emitiu

Diploma | i

TCC/Relatorios

Trabalhos de Conclusao de Curso / Relatérios

) Néo ha trabalho de conclusdo de curso / relatérios para esse aluno.

A coordenacéo do curso deve lancar os dados do TCC (relatério/artigo/monografia/dissertacao/tese) quando a banca e a
data de defesa forem estabelecidas. IMPORTANTE: caso haja algum membro externo sem acesso ao SUAP ou que seja
servidor aposentado, realizar PRIMEIRO a etapa da pagina 4 deste tutorial.




Inicio » Alunos » Juvenise Tavares da Costa Freire (20182019040002) » Adicionar Trabalho de Concluséao de Curso / Relatorio

Adicionar Trabalho de Conclusao de Curso / Relatério

Dados Gerais

Ano Letivo: *

Titulo do Trabalho: *

Resumo do Trabalho: *

Tipo de Trabalho: *

Informacoes
Complementares:

2021 - Periodo Letivo: 1 o

Monografia

Dissertacéo

Tese

Artigo Cientifico

Capitulo de Livro

Portfolio

Trabalho de Concluséo de Curso
Relatono de Projeto

O resumo € obrigatorio para o cadastro.




Dados da Orientacao

Orientador: *

Coorientadores:

Dados da Defesa

Data da Apresentacdo:

Data de Deposito :

Campus:

Local:

Defesa Online:

Dados da Banca

Presidente: *

Examinador Interno:

Segundo Examinador:

Terceiro Examinador:

00:00

00:00

CNAT

[

Margue essa opgdo caso os membros d

a banca tenham acompanhado ou acompanhario a defesa virtualmente.

Externo:

Marque essa opgio caso o segundo examinador seja externo

Externo:

Margue essa opgio caso o terceiro examinador seja externo.

IMPORTANTE: Preencher esses dados com cuidado, pois sdo o que formarédo a ata de defesa. Cadastrar o presidente da
banca e os examinadores de acordo com sua matricula ativa (a mesma de acesso ao SUAP) para posterior assinatura digital.
Os membros externos (de fora do IFRN ou aposentados) deverdo ser cadastrados com o CPF sem ponto e sem traco apos 0
seu cadastro como Professor Prestador de Servico mostrado na pagina a seguir.




Inicio » Professores » Professores

P I’OfESS ores Exportar para XLS Adicionar Professor Prestador de Servigo @ Ajuda

Texto: Campus: Diretoria Académica Excluido:
Filtrar
# INIclo
E» DOCUMENTOS/PROCESSOS
Todos Ti
Al 1 2 3 4 _ 314 315 Mostrando 4713 Professores
Alunos
# Foto Dados Gerais Matricula Campus
MNome: Abdon Silva Ribeiro da Cunha
Cadastros
CPF: 058.591***
CENSOS Q& P Setor: DG/ZL 05859125488 L
E-mail: abdon_ribeiro@yahoo.com.br
Comunicador
Telefones: (84) 3092-8206
Cursos, Matrizes e
Componentes Nome: Abdon Silva Ribeiro da Cunha
Din Cortificad CPF: 058.5917==*
iplomas e Certificados
p Q= P Setor: DIATINF/CNAT 2304837 CNAT

L rmmnile abdae vikaienmifen ad e

IMPORTANTE: Em caso de membro externo sem acesso ao SUAP ou que seja aposentado, serd necessario cadastra-lo como Professor
Prestador de Servi¢o. Ndo sendo o caso, pular para a pagina 6 deste tutorial.




Adicionar Professor Prestador de Servico

Dados Pessoais

Nome: *

CPF:
Formato: "}XX XOOCHKOCHX"
N® do Passaporte:
Esse campo & obrigatério para estrangeiros. Ex: BR123456

(EITTEIETE Brasileiro Nato v

Sexo: * )
Masculino A

Dados para Contato

E-mail: *
Telefone:
Formato: "(XX) KRR

Dados do Professor

Campus: * CNAT o

NCE:

IMPORTANTE: Preencher pelo menos os campos obrigatorios e o CPF. Adicionar uma conta ativa de email para auxiliar
na efetivacdo de login no SUAP.




E = = G J 1

AROL DE DESEMPENHO # CALENDARIO ADMINISTRATIVO © FREQUENCIAS
res doano 2021: SETEMBRO Hoje: Nao ha registro de frequéncias.
Jeancados Dom Seg Ter Qua Qui  Sex  Sab Total da Semana: Oh
1 2 3 -
rcialmente Alcancados 5 & ‘ 7 g ) 10 11 & Frequéncias
140 Alcancados 12 13 14 15 16 17 18

19|2(} 21 22 23 24 25

| de Desempenho
26 | 27 28 29 30

= PROFESSORES

 ECTEE Dia 7: Independéncia do Brasil
Dia 17: Fechamento do SIAPE para Processamento da
Dia 20: Consulta da Prévia da Folha
3
Dia 27: Abertura da Praxima Folha DIARIOS ) ﬁDIARIOS
Sem registroha 8 Nao Entregues
5 05 &rros dias

& Calendario Anual

& Meus Disrios B Materiais de Aula

) i & Agendade Avaliactes
IDARIOS ACADEMICOS

= CENTRAL DE SERV & Participagdes em Bancas de Projeto Final
SETEMBRO & Ori . i .
— . Orientagdo de Projeto Final
T = MeusChamados (g glal g @ =1 E )
n - , .
1 9 3 4 ? Base de Conhecimentos & Meus Dados & Locaise Horari
6 7 8 9 10 11 & Plano Individual de Trabalho

11 14 15 14 17 19

ApOs a defesa, o presidente da banca devera acessar o SUAP e buscar, na pagina inicial, o botao “Participacdes em Bancas
de Projeto Final” na janela “Professores”.




Diarios e Cursos Lecionados Horarios Plano Individual de Trabalho Orien 1 Partic

de ProjetoFinal 14

sem Projetos 1 ParticipagBes em Bancas 31

ParticipacGes como presidente de banca

Acde ?“"-od Ti Titul Al Situacs Nota Datada Opc6
COes L:trilvno ipo tuio uno Ituacao ota Apresenta(;&u peoes

Q 20211 Dissertacio TITULO TESTE #‘:ﬁg'se Matriculado
Trabalho de A ATUAL SITUACAO DAS AREAS VERDES PLANEJADASNO BAIRRODO .\ e

Q 20202 Conclusdo de PITIMBU, MUNICIPIO DE NATAL-RN: UM DIAGNOSTICO AOLONGO DO |3 1€40 Formado 0 090000 Declaraco de Participagio
Curso ANO DE 2020" :
Trabalho de RELATORIO DE ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO, JR— naT

Q 2020.1 Conclusdo de DESENVOLVIDO NAINDUSTRIA STER BOM, MUNICIPIO DE R Formado 95 000000 Declarac3o de Participacio
Curso PARNAMIRIM - RN, NO PERIODO DE 10/10/2017 A 10/10/2018 :
Trabalho de A RELEVANCIA DO PARQUE NATURAL MUNICIPAL DA CIDADE DO 12/12/2019

Q 20192 Conclusdo de NATAL/RN NA MANUTENGAO E OFERTA DE SERVICOS AMBIENTAIS: ltaloMoura  Formado g0 S Declaraco de Participagio
Curso UM ESTUDO DE CASO NO PERIODO DE 2018 A 2019 :

O TCC devera aparecer na lista caso o cadastro tenha sido feito corretamente. Nessa etapa, € possivel lancar o resultado.




Lancar Resultado de TCC / Relatério

Resultado

Data da Apresentacao:

Nota: 100

Observacao /
Apreciacoes:

Arquivos
Tipo de Documento:* OURL @ Arquivo
Arquivo do TCC/

Relatdrio:
Tamanho maximo permitido: 100 MB

| Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Situacao: Aprovado -

Lancar os dados e a nota, e o arquivo do TCC

posteriormente).

apresentado (ndo é obrigatorio; a versdo final pode ser lancada




~ L]
Atas Eletrénicas ©
Texto: Ano Letivo: Periodo Letivo: Tipo de Trabalho: Diretoria:
Curso:
Filtrar
Todos Pendentes Assinadas

Mostrando 1 Ata Eletronica

#  Curso Ano Letivo Periodo Letivo Tipo Titulo Signatérios Acdes

Assinar Eletronicamente

Apds o langcamento, sera exibida a tela para que o presidente assine a ata. Essa etapa também fica disponivel no menu
Ensino -> Atas eletronicas -> Atas de Projeto Final. Inserir a senha do SUAP para assinar a ata.

Assinar Ata Eletrénica

Senha do SUAP: *

Enviar



O PENDENCIAS

Realize a assinatura das atas
de projeto final emitidas

eletronicamente. D

Q Buscar Item de Menu
© FIQUE ATENTO! @ s14icancados
# INICIO 1 Parcialmente Alcancados
PO .‘ 31 N3o Alcancados
- Aproveite essa oportunidade:
Es DOCUMENTOS/PROCESSOS INSCRIC&OI}ARA
ENSINO CAPACITACOES DIVERSAS. Q, Farol de Desempenho
\océ pode submeter um B Mapa Estratégico
PESQUISA Projeto de Pesquisa.
EXTENSAQ
i GESTAO DE PESSOAS 0 AVISOS

= ADMINISTRACAO

TEC. DA INFORMACAO

CENTRAL DE SERVICOS

Eleigdes: \Veja as campanhas.

3 NOTICIAS

i ERROS

Q, Todos os erros

10

Apos isso, 0s demais membros da banca deverdo acessar o SUAP e clicar no alerta exibido na pagina inicial, como mostrado
acima. Seguir o mesmo procedimento de assinatura ja mostrado (pagina 9). Essa etapa também fica disponivel no menu
Ensino -> Atas eletronicas -> Atas de Projeto Final. Inserir a senha do SUAP para assinar a ata.




Os membros externos sem
acesso ao SUAP (ou
aposentados) deverdo clicar no
botdo de alteracdo de senha na
pagina de login do SUAP
(suap.ifrn.edu.br). Inserir, como
usuario, o CPF sem ponto e sem
traco, e verificar o e-mail
cadastrado para criar uma senha
de acesso ao SUAP.

# Alterar Senha

Usuario: *

sistea unificado de I
administragao publica
Usuario:
Senha:

Esqueceu ou deseja alterar suyen ha?

11

Se o0 cadastro de Professor
Prestador de Servico (pagina 4)
e de membro externo da banca
(com o CPF, pagina 3) tiverem
sido feitos de forma correta, sera
possivel proceder com 0 acesso
ao SUAP para a assinatura da ata
(pagina 10) conforme
mencionado anteriormente.

Informe a sua matricula, caso seja servidor ou aluno, ou o seu CPFE.

CPF/Passaporte: *

Brasileiros ou Naturalizados informe o seu CPF. Estrangeiros informem seu Passaporte (BR123456).

This reCAPTCHA is for testing purposes only. Pleaze report to the site admin if

vou are seeing this

No soy un robot

reCAPTCHA
Privacidad - Términas



PASSO A PASSO DE PROCEDIMENTO OPERACIONAL

SETOR EMITENTE: SEAC/IP

ASSUNTO: Criagao e tramitacdao de Documentos Eletronicos via SUAP

Data de emissdo: 23/01/2023

Elaboragdo: Cainan de Negreiros Martins Leite

CRIACAO E TRAMITACAO DE DOCUMENTOS ELETRONICOS VIA SUAP

Segue passo-a-passo para criacdo de documentos no SUAP (que pode ser
utilizada para qualguer Documento Eletrénico (oficios, atas etc.). A partir de um
documento, é possivel também criar um processo.

Este tutorial se destina a servidores técnicos-administrativos e docentes com
funcdo de gestdo/administracdo.



SEAC - IFRN Campus Ipanguagu

1) Criar um documento DO ZERO

O caminho no SUAP é Documentos/Processos > Documentos Eletrdnicos > Adicionar
Documento Eletronico.

Documentos de Texto ® Ajuds

Escolher Tipo de documento (Ex.: Oficio (interno)), Modelo (Oficio simples), Setor
dono (seu setor), o Nivel de Acesso (Publico, Restrito ou Sigiloso) e o Assunto.

Adicionar Documento de Texto @ Auda

Dados do Documento

Tipo do Documenta: | :
Wodelo:

* Assunto;

% SEACHP v

Nivel de Acesso

* Nivel de Acesso -

Hipbtese Lega v

Vai-se abrir o documento, para Editar (texto).

Link direto: https://suap.ifrn.edu.br/admin/documento eletronico/documentotexto/add/



https://suap.ifrn.edu.br/admin/documento_eletronico/documentotexto/add/

SEAC - IFRN Campus Ipanguagu

Existem quatro estagios de producdo do documento eletrénico, quais sejam:
Rascunho, Concluido, Assinado e Finalizado.

Rascunho Concluido Assinado Finalizado

Esta é a fase de elaboracdo e modificacdo do texto e assunto.

Rascunho Concluido Assinado Finalizado

Ao terminar a redagdo do documento, pode -se Visualizar e Salvar e, se ndo ha mais
nada para modificar, clica-se em Concluir. A partir desse ponto, ele estd passivel de
assinatura. Neste estagio ainda é possivel Retornar para Rascunho.

Rascunho Concluido Assinado Finalizado

Como falado no ponto anterior, depois de Concluido, o texto fica passivel de
assinatura.

Se o documento tiver pelo menos 1 assinatura, o status muda de Concluido para
Assinado. Depois de assinado, seu texto ndo pode mais ser modificado.

Para isso, deve clicar no botdo Assinar.

Se for necessario que outras pessoas assinem, é possivel Solicitar assinatura por meio
do botdo Solicitar.

A partir dai, é possivel colocar os nomes das pessoas que assinarao o documento. Se
forem mais de dois, é possivel Adicionar Solicitacao e, por fim, Enviar Solicitagées.

Solicita¢des de Assinaturas

Selicitagdo Principal

7 Pess03:  Cainan de Negreiros Martins Leite

Solicitagao Complementar #1 Remover solicitagio

Adicionar Solicitacdo

Enviar solicitages

A assinatura principal é condicionante para as demais assinaturas, isto é, os outros s6
conseguem assinar depois que o assinante principal o fizer. Vocé também consegue
definir a ordem de assinatura apds a principal.



SEAC - IFRN Campus Ipanguagu

Todos os solicitados vao receber um e-mail de notificacdo e também vao ver, na
pagina inicial do SUAP, que had documento aguardando assinatura.

& ATRIBUIDOS A MIM

: Documentos Eletrénicos
Elgl.lE'll"jElr'C':i assinatura

Rascunho Concluido Assinado Finalizado

Depois que o documento for assinado por todos, pode-se clicar em Finalizar
Documento. Depois de finalizado, ja ndo é mais possivel a inclusdo de novas assinaturas.
E nesse estagio que o documento pode originar ou ser inserido em um Processo
Eletronico.

Uma vez Finalizado, é possivel realizar download do documento por meio de
Agoes > Exportar PDF/A (retrato/paisagem).

Além disso, é possivel:
- Clonar o documento para usa-lo como base para um novo;
- Criar Processo a partir do documento pronto, ou;

- Adicionar a processo existente

Estes procedimentos serdao detalhados mais adiante.

| Publico

PORTARIA N° 49/2023 - DG/IP/RE/IFRN
Clonar
Rascunho Concluido Assinado .

Adicionar a
Processo

vincular
Documento

Visualizagdo do Documento (0.06 MB) :g’!jtmn;

Imprimir
(Paisagem)

Exportar PDF/A
(Retrato)

Exportar PDF/A
(Paisagem)

Ministério da Educagao



SEAC - IFRN Campus Ipanguagu

2) Criar um documento a partir de outro ja EXISTENTE (Clonar):

Muitas vezes é conveniente usar um documento anterior como base. Para isso, a partir
de uma ata, portaria ou oficio pronto, é possivel clicar no botdo A¢6es > Clonar.

Dai, o procedimento se assemelha ao documento criado do zero: coloca-

se Setor dono, Nivel de Acesso e o0 Assunto.

Serd aberto o documento com o texto de origem para trabalhar em cima.

Clicar no botdo Editar (texto).

Link para modelo:
https://suap.ifrn.edu.br/documento eletronico/visualizar documento/198354/

| Publico

Oficio N° 28/2020 - DIAC/DG/IP/RE/IFRN
Clonar
PE—— D

Adicionar a
Processo

Vincular
Documento

Visualizacdo do Documento (0.03 MB) [E'EPJETDS

Imprimir
(Paisagem)

Exportar PDF/A
(Retrata)

Exportar PDF/A
(Paisagem)

Ministério da Educagio

Instituto Federal de Educag#o, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Norte
CAMPUS IPANGUACU

RN 118. SIN, Povoado Base Fisica, Zona Rural. 240470505, IPANGUAGU / RN, CEP 58508-000

Oficio N° 28/2020 - DIAC/DG/IP/RE/IFRN
13 de abril de 2020

Ao Diretor Geral do IFRN, campus Ipanguagu

Assunto: Criag8o de setor do NAPNE no SUAP

Senhor Diretor Geral,


https://suap.ifrn.edu.br/documento_eletronico/visualizar_documento/198354/

SEAC - IFRN Campus Ipanguagu

3) Tramite de documentos (mandar documentos para os setores) via
PROCESSO ELETRONICO

Depois de Assinado e Finalizado o documento pode ser remetido para outros setores
por meio de um processo.
Para isso, basta clicar no botao Ag¢des > Criar Processo.

| Publico

PORTARIA N° 49/2023 - DG/IP/RE/IFRN

Clonar

Rascunho Concluido Assinado 9
Criar Processo

Adicionar a
Processo

Solicitacdo das Assinaturas

Vincular
Documento

Visualizacdo do Documento (0.06 MB) lgglr’:;n;

_ Imprimir
(Paisagem)

Exportar PDF/A
(Retrata)

Exportar PDF/A
(Paisagem)

Ministério da Educagdo

Ao cria-lo, vocé deve colocar os Interessados, Tipo de Processo, Assunto e Setor. O
oficio/documento feito ja estard anexado Ia.

Adicionar Processo Eletronico © Auds

Dados do Processo

 Interessados: |

* Tipo de Processo: @

* Assunto:

* Setor de Criagdo: .

Classificagbes

Nivel de Acesso

* Nivel de Acesso: "

Hipstese Legal: .

Salvar Salvar e adicionar outro(a) Salvar e continuar editando



SEAC - IFRN Campus Ipanguagu

Por outro lado, se desejar anexar o documento em um Processo ja existente (ao qual

vocé tenha acesso, isto €, que esteja no seu setor), é possivel fazé-lo através do

botdo Adicionar Documento interno, onde pode-se pesquisar os Documentos feitos no
SUAP.

Além disso, é possivel fazer Upload de Documento Externo, localizado no computador.

| Em tramite

@ Link Publico & Visualizar/Baixar Processo

Dados Gerais

Tipo: Nivel de Acesso:

Demanda Externa: Cidad3o (Pessoa Fisica) Publico

Setor de Origem Setor Atual
IP - SEAC/P IP - SEACAP

Assunto:
Processo para realizar testes

Interessados:
1. Cainan Leite

Criar um Usuario Externo

2. Claudio Medeiros
3. shelton Ramos

Data do Cadastro: Ultima Modificagio: Nimero Protocolo Novo (NUP 21): Numero Protocolo Antigo (NUP 17):
28/10/2021 13:46:29 por Cainan Negreiros 20/01/2023 09:55:30 por Cainan Negreiros 0106940.00000373/2021-83 23037.001476.2021-89

‘ Documentos (7 Processos Apensados, Anexad!

G| I

Para mandar o processo para outro setor, clique no botao Encaminhar,

coloque Despacho (mensagem) se quiser, busque o Setor de destino (GABIN/IP,
SEAC/IP, DIAC/IP, COGPE/IP etc.) em Buscar setor de destino por: Arvore, coloque
a senha e clique em Salvar.

Encaminhar Processo 23037.001476.2021-89

Dados da Tramitagao

* Despacho:

0 caracteres informados

* Buscar setor de

® Autocompletar O Arvore
destino por:

Setor de Destine:

Autenticacdo

* perfil:

# Senha:

Salvar



SEAC - IFRN Campus Ipanguagu
Pronto, o processo foi enviado e aguardara recebimento pelo setor de destino.

Tramites

A

- . A
I aes 15203

.J:'-.g_IE"CHI'Itltl recepimentd por

COGPE/IP

0170272023 14:19

minnhaado por SEACSFIP:

[al]

L

Quaisquer duvidas, estamos a disposicdo,

Secretaria Académica
Instituto Federal do Rio Grande do Norte
Campus Ipanguacu
Telefone: (84) 4005-4104 / Ramal: 5214
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Como gerar um Relatério de
Alunos?

Acesso via Menu do SUAP

Acesse a pagina de relatorios conforme mostra a imagem abaixo:

T
>

Alunos e Professores
Cadastros Gerais
CEMSO
Comunicador

Cursos, Matrizes e
Componentes

Diplomas e Certificados
EAD

Estatisticas

ETEP

Painel de Controle
Procedimentos de Apoio

Processos Seletivos

) Abra sub menu Relatérios (/2
Boletins

Carteira de Estudante

Clique no link Listagem de Alunos e

Passo a passo de acesso a pagina de Listagem de Alunos.



Acesso via Link Direto

Acesse o link https://suap.ifrn.edu.br/edu/relatorio/

Filtros

Nesta parte da tela, selecione as condi¢des de pesquisa desejadas. Ao selecionar
varios itens, somente 0s alunos que se encaixem em todas elas serdo exibidos na busca.

Filtros de Pesquisa sao os critérios de busca de
alunos usados para pesquisar as turmas, diarios,
modalidades de ensino etc. que estar&do no
relatério gerado.

Listagem de Alunos

Filtros de Pesquisa

Campus:  Q jp Diretoria:

Estrutura: Modalidade:
Convénio: Polo:
Estado: Cidade:
Matriz: Curso:
Turma: Disrio: Em didrio da Turma
Anoletivo: | . Periodo Letivo: | ___ Digitando o numero do Didrio, .

somente os alunos inclusos nele

B . serao exibidos no relatdrio.
Situagao da Matricula

Ano de Ingresso Até: | v Periodo de Ingresso Até: -

Secao de Filtros de Pesquisa de Alunos


https://suap.ifrn.edu.br/edu/relatorio/

Campos para exibicao

E possivel selecionar somente algumas informagdes desejadas, evitando que o

relatorio gerado tenha dados desnecessarios.

Exibigao

|:\ Ano Letivo de Integralizacdo
Ano de Ingresso
[ ] chave do Responsavel
Cota MEC
| Cédigo Educacenso

"] Data de Conclusdo do Intercdmbio
Data de Nascimento

\:\ Ano Letivo de Previsao de
CPF

\:\ Cidade

(] Cota sistec

[ ] Data da Defesa do TCC
Data de Integralizacdo

gtoria

| Data do Ultimo Procedimento

A secéao Exibigao permite selecionar as
informacgbes que serdo exibidas no relatério
gerado.

T
Campus

|:\ Convénio

(] cédigo Curso

[] Data de Conclusdo de Curso

(] Data de Matricula

D Deficiéncia
() edital de Ingresso

| | Emai . . ail Google Classroom Email Pessoal
— Selecionando Data de Nascimento, l:‘ °
Emai R - . . flereco Estado
= esta informacéao serd exibida no =
| ] Esta - a/Raga || Forma de Ingresso
= relatério gerado. ; =
Freq A Matriz
|:\ Modalidade \:\ Municipio de Residéncia |] Municipio de Residéncia (Cédigo IBGE)
: Nacionalidade : Naturalidade : Naturalidade (Cadigo IBGE)
[ ] Natureza de Participago [ ] Nome da M3e [] Neme do Pai
] N°daPasta (] Nivel de Ensino (] Observagao Histérico
[ ] Observagdes \7‘ Pais de Origem D Pendéncias de Requisites de Conclusdo

Perioda Atua (] Periodo Letivo de Integralizagio

Percentual de Progresso

|| Periodo de Ingresso [] Polo [Jra
] Renda Per Capita (] Responsavel (] sexo
[] situagdo no Curso [ situagdo no Periodo [] superdotagso
Telefone Tipo de Escola de Origem Transporte Escolar: Poder Publico

| | Transporte Escolar: Tipo de Veiculo

| Transtorno

] Turma

Turno Zona Residencial

LI

{ Clique para pesquisar )

Secdo de Filtros de Pesquisa de Alunos

Clique em Pesquisar no final da pagina para que a busca seja realizada.

Resultado da Busca

Nesta serd exibida a lista com os alunos que correspondem aos critérios definidos
na tela anterior. Os resultados exibidos sempre irdo conter matricula e nome completo,
além dos demais dados que foram selecionados na se¢éo anterior, conforme exemplo
abaixo:



Listagem de Alunos

Filtros

Use as caixas de sele¢@o para marcar os

alunos que serdo incluidos no arquivo gerado.  fadémica(10H) - Médio [10 h/13 Aulas]
Se nenhum aluno estiver marcado, todos serao

incluidos

2 \

1140018
Imprimir Etiquetas v Imprimir Carémetros Imprimir Folhas de Assinatura Exportar para PDF Exportar para XLS
A1

As colunas seguintes serdo as selecionadas
na sec¢do Exibir na tela anterior.

~J

Matricula Nome Data de Nascimento

Joana Goncalves 28/11/2000

Vitéria Maria Vieira 12/04/2001

2016105

Resultado da Busca [ Botdes de exportacao do relatério. )

Nesta listagem também existirdo caixas de sele¢do. Ao seleciona-las € possivel
filtrar, dentre os alunos da tabela, quais serdo exportados para o relatério. Todos os
alunos seréo exibidos caso nenhuma caixa de sele¢éo seja selecionada.

Ainda nesta tela, temos os botdes de exportacdo do relatério. Sdo eles:

Imprimir etiquetas: Varias op¢des de geragao para impressao em arquivos
de etiquetas adesivas seréo exibidas.

Imprimir cardmetros: Exporta um arquivo PDF contendo fotos, nome e
matricula dos alunos da listagem.

Imprimir Folhas de Assinatura: Exporta um arquivo PDF com nome,
matricula e um local especifico para assinatura do aluno.

Exportar pada PDF: Exporta um arquivo PDF com nome, matricula e as
demais colunas selecionadas na tela anterior.

Exportar para XLS: Exporta os dados no formato do Excel.
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Como solicitar o cadastro de
um CA - Centro de
Aprendizagem?

No 1° més do periodo letivo, o professor devera abrir um chamado na Central

de Servicos do Sistema SUAP solicitando o cadastro do CA colocando na descri¢cao do
chamado as informacdes a seguir:

e Periodo letivo do CA (CAs sdo semestrais, mesmo para cursos anuais):
Ex.: 2022.1;

o Disciplina: Informe o nome completo da disciplina;

e Horarios: Informar os horarios de acordo com o horario oficial utilizado
pelo Campus.
Ex.: Segunda-feira, matutino, 1° e 2° horarios OU 2M12.

e Carga horaria: Informar a quantidade de horas do CA conforme tabela a

seguir:
Opcdes do SUAP “éirfi:ndoe CH(hir) CH(hia) CH ?ﬁl’;‘)a”a'
Centro de Aprendizagem - CAp Médio 15 20 1
Centro de Aprendizagem - CAp Médio 30 40 2
Centro de Aprendizagem - CAp Médio 45 60 3
Centro de Aprendizagem - CAp Médio 60 80 4
Centro de Aprendizagem - CAp Médio 90 120 6
Centro de Aprendizagem — Cap - Sup Superior 15 20 1
Centro de Aprendizagem — Cap - Sup Superior 30 40 2
Centro de Aprendizagem — Cap - Sup Superior 45 60 3
Centro de Aprendizagem — Cap - Sup Superior 60 80 4
Centro de Aprendizagem — Cap - Sup Superior 90 120 6

Observacéao:

A CH informada é a carga horaria destinada ao CA e ndo a da disciplina. Ex.: Caso o professor
defina o centro de aprendizagem como 6 h/a, o professor devera disponibilizar 6 horarios por
semana ao CA.



Exemplo de texto no chamado

Para a correta criacdo do CA, é necessério informar os dados sem ambiguidades,
como no exemplo abaixo:

Cadastro de CA

Periodo: 2021.1

Turma: MAMB IV

Disciplina: Historia |

CH: 80 h/a (4 h/a semanais)

Horarios: Segunda-feira, matutino, 1° e 2° horérios / Ter¢a, matutino, 3° e 4°
horarios

Atencéo:
Para evitar erro no cadastro da atividade, os horarios NAO devem ser informados no formato
[hora]:[minuto]. Ex: 08:00 as 09:30.

Caso desejes solicitar a criagdo de dois ou mais centros de aprendizagem
diferentes, repita os dados como no exemplo anterior quantas vezes forem necessarias,
sendo uma vez para cada CA desejada, ndo necessitando a abertura de mais de um
chamado.



Como registrar os encontros no
CA?

Uma vez cadastrado o Centro de Aprendizagem, o professor deve, a cada reunido
realizada, registrar as informacdes do encontro na pagina especifica da atividade.

Para efetuar a inclusdo desses dados, comece acessando a listagem de
atividades especificas, conforme explicado a seguir.

Acessando a pagina de listagem de CAs

Via link direto
https://suap.ifrn.edu.br/admin/edu/diarioespecial/

Via Menu do SUAP

Acesse a pagina de listagem de Centros de Aprendizagem no caminho Ensino /
Turmas e Diarios / Atividades Especificas e cligue no item relativo ao CA em que
desejas registrar um encontro, conforme figura 1.

INiCIO Periodo Letivo:

Filtrar

DOCUMENTOS/PROCESSOS

purmmme  Abra o menu Ensino 1 )
L=l 2 3 Mostrando 283 Atividades Especificas

Cadastros Gerais

Ano Periodo Horarios
# . . Componente Professores Sala
CENSOS Letivo Letivo de Aula

ATV.0088 - Centro de

Q = 2022 1 Aprendizagem - CAp - Eliude Xavier = 5M34
Cursos, Matrizes e N ulas]
Componentes Clique na lupa para acessar a CA
A 0: -
Diplomas e Certificados *,‘T"‘O“?B Ceptole , ) o
Q 2022 1 Aprendizagem - CAp -  Eliude Xavier - 4Vs6
EAD Médio [30 h/40 Aulas]
Estatisticas ATV.0088 - Centro de
Q @ 2022 1 Aprendizagem - CAp - Eliude Xavier - 3Vs6
ETEP Médio [30 h/40 Aulas]
Painel de Controle ATV.0092 - Centro de
Aprendizagem - CAp - Lenilson .
i s i 2022 1 . 2v34
Procedimentos de Apoio Q = Sup - Graduacio [30 Tmre
h/40 Aulas]

Processos Seletivos

ATV.0092 - Centro de
Aprendizagem - CAp - Lenilson
2022 1
Q= Sup - Graduacgdo [30 Pereira
Abra sub menu Turmas e didrios B h/40 Aulas]

Relatérios
2V56

. ) . - ATV.0092 - Centro de
Clique no link Atividades Especificas

Passo a passo de acesso a pagina de Listagem de Centros de Aprendizagem.

Figura 1 - Acesso


https://suap.ifrn.edu.br/admin/edu/diarioespecial/

Na pagina que se abre, clique na aba Encontros para ativar a exibicdo desta
listagem e, em seguida, pressione o botdo Adicionar Encontro, conforme figura 2.

Dados da Atividade

Cédigo 5045
Ano Letive 2022 Periodo Letivo 1
Componente ATV.0092 - Centro de Aprendizagem - CAp - Sup [30 h/40 Aulas]
Diretoria DIAC/IP

Horario do

Hordrio Padrdo - IP [Aula de 45min] (IP)
Campus

Abra a aba Encontros

Dados Gerais Participantes 11 ‘ Encontros 0 ‘

Adicionar Encontro

© Nenhum encontro cadastrado.

Clique para adicionar um
encontro

Aba de Encontros do Centro de Aprendizagem

Figura 2 - Aba Encontros

Na caixa de dialogo que surgira, preencha as informagdes seguindo 0s passos na
figura 3.



Adicionar Encontro na Atividade Pedagégica Especifica

Selecione a data do encontro n
* Data:

dd/mm/azaa

Descreva as atividades
realizadas no encontro

* Atividade:

0 caracteres informados

Participantes:

(]  Matricula Nome situagdo
2020105140013  RUthdesSouza |\ reicutabo
Costa
Selecione os participantes
do encontro
on Welly
[] 20201051140037 Mariano Martins ~MATRICULADO
Batista
Victor Batista de
[ 2020105140020 VitorBatistade v\ raicuiapo
Agquino

{ Clique para salvar o registrom

Registrar Encontro do Centro de Aprendizagem

Figura 3 - Cadastro de encontro de CAs

Curso

05114 - Técnico de Nivel Médio em Meio
Ambiente, na Forma Integrado (2012) -
Campus Ipanguacu (CAMPUS
IPANGUACU)

05114 - Técnico de Nivel Médio em Meio
Ambiente, na Forma Integrado (2012) -
Campus Ipanguacu (CAMPUS
IPANGUACU)

05114 - Técnico de Nivel Médio em Meio
Ambiente, na Forma Integrado (2012) -
Campus Ipanguacu (CAMPUS
IPANGUACU)

Turno

Matutino

Matutino

Matutino



Como criar um chamado?

Para adicionar uma atividade especifica € necessario criar um chamado
solicitando o seu cadastro, conforme demonstrado abaixo.

Acessando a pagina de criacao de
chamado

Via menu do SUAP

I DES. INSTITUCIONAL o chama do 01 - SUAP-Edu

1 Duvida na utilizacdo do Suap-
EDU
E ENSINO GE! -
o) L 2 _‘f-'n'r*wa' problemas no Suap-
Dashboard EDU
Base de Conhedmentos [3 Qutras solicitagdes do Suap- ]
EDU

Cadastros

REDE SERPRO TECNOLOGIA DA

INFORMACAO 4 Sugerir melhorias no Suap-
Chamados EDU
No Menu do SUAP, clique em Abrir Na tela Areas de Servigo, No grupo 01 - SUAP-Edu, Clique
Chamado. Clique no grupo Ensino. em Outras Solicitagées.

Figura 4- Como acessar a tela de abertura de chamado

Via link direto

https://suap.ifrn.edu.br/centralservicos/abrir chamado/216/

Preenchendo as informacoes do
chamado

Nesta tela, preencha a descri¢éo informando qual o requerimento, dentre os listados
no tépico Tipos de Requerimento e inclua os dados obrigatérios para o tipo escolhido.
Caso exigido, de acordo com o tipo do requerimento, anexe 0s arquivos indicados.


https://suap.ifrn.edu.br/centralservicos/abrir_chamado/216/

Descreva o Seu Chamado
LDescreva em detalhes seu pedido D

* Descricdo:

Descreva a sua solicitacdo

LSelecione o Campus Ipanguagu E

* Campus: P

* Centrode @ Campus
Atendimento:

Selecione o Centro de Atendimento que mais se adequa ao seu problema.

Outros Interessados: arndh .
Escolha uma ou mais

Vincule outros usudrios a este chamado. Eles poderdo acompanhar as alteragfes e comentarios deste
chamado.

Anexar Arquivos

Descricio And Adicione arquivos a sua solicitagdo B

‘ Escelher Arquivo ‘Nenhum a .. escolhido

Tamanho maximo permitido: 10.0 MB

Escolher Arquivo | Nenhum a... escolhido

Tamanho maximo permitido: 10.0 MB

| Escolher Arquivo | Nenhum a... escolhido

Tamanho maximo permitido: 10.0 MB

{ Clique para salvar o registron

Figura 5 - Tela de abertura do Chamado

Pronto!

Chamado cadastrado! Agora € sO esperar a sua resolucdo. Vocé recebera e-mails
autométicos do SUAP quando o movimentarmos ou solicitarmos mais alguma

informacé&o.



