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Acesso ao SUAP UFMT
1.1 Acesse o site do SUAP UFMT:

Link: http://suap.ic.ufmt.br/accounts/login/

suap

Sud Iu

sisterna unificado de
Alterar Senha administragdo publica
Acesso do Responsavel

Login SECITEC

Documentos Gerais Usuario:

Assinaturas Digitais I

Certificados de Minicursos

@
Avaliacdo de Estagio

Avaliacdo Integrada
Acessar

Processos Fisicos Esqueceu ou deseja alterar sua senha?
Registro de Diplomas
Processos Eletronicos

Contratos

Farol de Desempenho
SQJB um Parecerista

Realizar Inscrigdo em Evento

1.2 Insira o seu Usuario(matricula) e senha cadastrada no SUAP:

sistema unificado de
administragao publica

DUCIIJ

Login SECITEC

Usuario:

Senha:

Acessar

Esqueceu ou deseja alterar sua senha?


http://suap.ic.ufmt.br/accounts/login/
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Acessar a aba “Alunos”
2.1 No menu lateral, va a ENSINO > Alunos e Professores > Alunos.

=" PROFESSORES B CALENDARIO ADMINISTRATIVO

MAIO
® 5 «

DIARIOS 1 2 3 4

Sem registro ha 8 dias 5 6 7 8 a 10
# Nico 2 13 | 14 | 15 16 17 18
& Meus Diarios B Materizis de Aula 5 20 21 22 23 24 25

B- DOCUMENTOS/PROCESSOS

Agenda de Avaliactes

Participagbes em Bancas de Projeto Final
& Calendario Anua
Crientagdo de Projeto Final

Meus Dados

Locais e Hordrios de Aula -
~ ‘> GESTAO DE PESSOAS
Cadastros Gerais Plano Individual de Trabalho

Caixa de Mensagens

Planos de Ensino 2 2
CENSOS

SERVIDORES SERVIDORES
Sem setor SUAP Sem cargo

% 9% & & & & B

Certificados ENEM

Comunicador i= CENTRAL DE SERVICOS

- & Servidores & SIGEPE
Cursas, Mat) e — . -
cz;;me?t::esp = Meus Chamados =+ Abrir Chamado

2.2 Na tela de alunos serao exibidos todos os alunos cadastrados
no SUAP UFMT.

® Alunos

FILTROS:
Texta: Ano de Ingresso Periodo de Ingresso Campus:
T T Q, ETE-Campo Verde ®
# INiCIo
Curso:
B DOCUMENTOS/PROCESSOS . .
Filtrar
‘ Todos | atricula Suaj a a
) 1 2 Mostrando 16 Alunos  Mastrar tudo
Cadastros Gerais
Periodo de Ano de N°
Caixa de Mensagens # Foto Dados Principais
Ingresso Ingresso Pasta
CENSOS
marcela costa
Certificados ENEM .
Matricula: 202410p.Dr20240004
Comunicador Q = ) Curso: Op.Dr2024 - Operador de Drone Agricola (Escola Técnica Estadual de L anEs
Campo Verde)
Cursos, Matrizes e . . ~
Componentes Situagdo: Matriculado

Diplomas e Certificados

joaquim medeiros

Matricula: 202410p.Dr20240003
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Pesquisar aluno(a)
3.1 Utilize os filtros para pesquisar o(a) aluno(a) que tera o turno
alterado.

® Aluros

FILTROS:
Texta: Ano de Ingresso Periodo de Ingresso Campus:
T Q ETE-Campo Verde ®
# INiCio
Curso:
Br DOCUMENTOS/PROCESSOS . .
odos Filtrar
‘ Todos | atricula Sua g ados n Acadé
) 1 2 Mostrando 16 Alunos  Mastrar tudo
Cadastros Gerais
Periodo de Ano de N°
Caixa de Mensagens # Foto Dados Principais
Ingresso Ingresso Pasta
CENSOS
marcela costa
Certificados ENEM .
Matricula: 202410p.0r20240004
1 2024

Comunicador < AT ] Curso: Op.Dr2024 - Operador de Drone Agricola (Escola Técnica Estadual de
Campo Verde)

Cursos, Matrizes e
Componentes

Situagdo: Matriculado

Diplomas e Certificados joagquim medeiros

Matricula: 202410p.Dr20240003

3.2 Apods preencher os campos dos filtros, clique em “Filtrar”.

FILTROS:

Texto: Ano de Ingresso: Periodo de Ingresso: Campus:

marcela costa Todos Todos Q, ETE-Campo Verde ®

Cursao:
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3.3 Depois de pesquisar o(a) aluno(a), clique no icone de “Lupa”.

Inicio > Alunos > Matricular em Didrio

® Aluros

FALTROS:
Foman Ano de Ingresso Periodo de Ingressa: Campus:
marcela costa T T Q ETE-Campo Verde x
# INico
Curso:
B DOCUMENTOS/PROCESSOS . .
Filtrar
‘ Todos | atricula E) ados n
Mostrando 1 Aluno
Cadastros Gerais
_ it o
Caixa de Mensagens # Foto Dados Principais AR poe -
Ingresso Ingresso Pasta

CENSOS

marcela costa

g Matricula: 202410p.Dr20240004
= N Curso: Op.Dr2024 - Operador de Drone Agricola (Escola Técnica Estadual de 1 2024

Campo Verde)

Certificados ENEM

Cursos, Matrizes e
Componentes Situagdo: Matriculado

3.4 As informagoes do(a) aluno(a) serao exibidas na tela.

A 000,

Inicio > Alunos » Marcela Costa (202410p.Dr20240004)

| Matriculado
@ Marcela Costa (202410p.Dr20240004) Documentos

Dados Gerais
# INiCIo

B’ DOCUMENTOS/PROCESSOS { Nome:
Marcela Costa

{ i Matricula: Ingresso:
" 202410p.Dr20240004 20241
CPF: Periodo Referéncia:
486.271.420-09 1°
LR.A Curso:
0.0 Op.Dr2024 - Operador de Drone Agricola (Escola Técnica Estadual de

Campo Verde)

Caixa de Mensagens

CENSOS Matriz: Qtd. Periodos:

41 - CURSO - OPERADOR DE DRONE 1
Certificados ENEM

Situacdo Sistémica: Data da Migracdo:
Comunicador | Matriculado no SUAP -
e ESE Impressdo Digital: Emitiu Diploma:
Componentes P gral: P .

N3n | niza
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Transferéncia de Turno
4.1 Para realizar a mudanga de turno de um(a) aluno(a), clique no
botao “Editar”.

Inicio » Alunos > Marcela Costa (202410p.Dr20240004)

. | Matriculado

Marcela Costa (202410p.Dr202400 Documentos v

Dados Gerais
# INiCIo

B DOCUMENTOS/PROCESSOS { Nome:
[ Marcela Costa

L Matricula: Ingresso:
202410p.Dr20240004 202411

CPF: Periodo Referéncia:
486.271.420-09 1=

LR.A Curso:
0.0 Op.Dr2024 - Operador de Drone Agricola (Escola Técnica Estadual de
Campo Verde)

Cadastros Gerais

Caixa de Mensagens

CENSOS Matriz: Qtd. Periodos:

41 - CURSO - OPERADOR DE DRONE 1
Certificados ENEM

Situacdo Sistémica: Data da Migracdo:
Comunicador | Matriculado no SUAP -
Cursos, Matrizes e - . .
Componentes Impressao Digital: Emitiu Diploma:

N3a | nzn

4.2 Em agdes, clique em “Aluno”.
Inicio » Alunos * Marcela Costa (202410p.Dr20240004)

| Transferido Externo

Marcela Costa (202410p.Dr20240004) Documentos ~

Matriz
Curricular

Dados Gerais

E-mail

[ Nome:
A Marcela Costa

{ | Matricula: esso:  InformacGes de
4 202410p.Dr20240004 024/1 Digitais Fracas
g - CPF: Periodo Referéncia:
: . 486.271.420-09 12
LR.A.: Curso:
0.0 Op.Dr2024 - Operador de Drone Agricola (Escola Técnica Estadual de

Campo Verde)

Matriz: Qtd. Periodos:
41 - CURSO - OPERADOR DE DRONE 1
Situacdo Sistémica: Data da Migracao:

| Matriculado no SUAP -

Impressdo Digital: Chave Primaria:
| nzo 76
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4.3 Em seguida, sera exibida uma tela com os dados do aluno.
Utilize o “Scroll”’(rodinha central) do mouse para navegar até
“Dados de Matricula”.

Inicia » Alunos > Josefina Maria (202410p.0r20240002) » Editar Josefina Maria (Josefina Maria) (202410p.Dr20240002)

. Editar Josefina Maria (Josefina Maria) (202410p.Dr20240002) © Auda

Identificacéo

. * Nome: Josefina maria
# INiCIO
B DOCUMENTOS/PROCESSOS ial:
= Rometacah Josefina maria
Agenda de Defesas de TCC CPR gp6.302.280-86 N® do Passaporte:

Formato: "MXM X0000-XH"

* Data nascimento: =) * Estado civil: * Sexo:

Pr - | 23/02/2009 Solteiro A *  Feminino A
Boletins L
Dados Familiares
Cadastros Gerais
Nome do Pak:
Caixa de Mensagens
CENSOS
- Estado civilpat: -
Certificados ENEM
Dai A Falridad [
Dados da Matricula
* c
Turno: Q Diurno *
Linha de Pesquisa: Ecralha
Hahilitagdo: Eeribn
* c
Forma de Ingresso: Q, Processo Seletivo Simplificado =3
Aluno Especial? [
Polo EAD: Eeribn
* i &nio? =
Possui Convénio? Nao v

Convénio: -
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4.4 Em “Dados de Matricula”, clique no campo “Turno”.

Dados da Matricula
* Turno: Q, Diurno
Linha de Pesquisa:

Hahilitagdo:

* c
Forma de Ingresso: Q, Processo Seletivo Simplificado

Aluno Especial? [

Polo EAD:
* Possui Convénio?

Convénio:

4.5 Selecione o turno que o(a) aluno(a) ira estudar.

Dados da Matricula

* .
AT Q Diurno x
Linha de Pesquisa: |
Habilitacde:  giumo

EAD

* Forma de Ingresso:
Matutino
MNoturno

Aluno Especial?

Vespertino
Polo EAD:

* Possui Convénio?

Convénio:
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4.6 Por fim, apds selecionar o novo turno do(a) estudante, clique
em “Salvar”.

Transporte Escolar

Poder Publico

--------- v
Responsavel pelo
Transporte Escolar:

Tipo de Veiculo Utilizado v

no Transporte Escolar:

¥ Reportar Erro = Imprimir ~ Topo da Pagina

OBS: Apés a transferéncia de turno, deve-se transferir o(a) aluno(a) para
a turma correspondente ao novo turno.

Transferéncia de Turma
5.1 Para efetuar a transferéncia de turma de um(a) aluno(a), utilize a
roda central do mouse para rolar a pagina para baixo.

Inicio » Alunos > Marcela Costa (202410p.Dr20240004)

| Matriculado
® Marcela Costa (202410p.Dr20240004)

Documentos v

Dados Gerais

# Nico
B DOCUMENTOS/PROCESSOS { Nome:
[ Marcela Costa
\ i Matricula: Ingresso:
202410p.Dr20240004 202411
CPF: Periodo Referéncia:
Pro . ' 486.271.420-09 1°
P — ILRA.: Curso:
adastros Gerais 0.0 Op.Dr2024 - Operador de Drone Agricola (Escola Técnica Estadual de

Campo Verde)

Caixa de Mensagens

CENSOS Matriz: Qtd. Periodos:

41 - CURSO - OPERADOR DE DRONE 1
Certificados ENEM

Situacdo Sistémica: Data da Migracdo:
Comunicador | Matriculado no SUAP -
Cursos, Matrizes e - . .
Componentes Impressdo Digital: Emitiu Diploma:

N3a Nin

10
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5.2 Ao rolar a pagina para baixo, serao exibidas diversas abas.
Neste caso, clique na aba “Dados Académicos”.

o

Matriculas em Periodos

[ Exibir percentual de frequéncia e LR.A. nos periodos Progresso por Periodo

Agdes Periodo Ano/Periodo Letivo Turma Situacdo no Periodo
Z wu 1 2024/2 20241.1.INFO2024.3D Matriculado
 w 1 20241 20241.1.0p.0Dr2024.1D Matriculado

Observacdes Gerais

Adicionar Observacio

5.3 Em seguida, serao exibidas as “Matriculas em Periodos", que
sdo as turmas que o(a) aluno(a) esta matriculado.

Matriculas em Periodos

[ Exibir percentual de frequéncia e 1.R.A. nos periodas Progresso por Periodo

Agdes Periodo Ano/Periodo Letivo Turma Situacdo no Periodo
F u 1 2024/2 20241.1.INFO2024.3D Matriculado
F u 1 20241 20241.1.0p.Dr2024.1D Matriculado

Observacdes Gerais

Adicionar Observacdo

11
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5.4 Escolha o diario que tera a turma alterada e clique no icone de
“papel e caneta”.

Dados Académicos Dados Pessoais Pasta Documenta aquisitos de Conclus3o

Matriculas em Periodos

[ Exibir percentual de frequéncia e [LR.A. nos periodas Progresso por Periodo

Agdes Periodo Ano/Periodo Letivo Turma Situacdo no Periodo

 u 1 2024/2 20241.1.INFO2024.3D Matriculado
_ 2024N1 20241.1.0p.Dr2024.1D Matriculado

Observacdes Gerais

Adicionar Observacio |

5.5 Clique no icone de “Lupa” da aba Turma.

Editar Monica de Souza (202410p.Dr20240005) - 1° Periodo (2024.2)

* Situaggo: Q, Matriculado

* Periodo da Matriz: q

12
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5.6 Selecione a turma de acordo com o turno do(a) aluno(a).

Editar Monica de Souza (202410p.Dr20240005) - 1° Periodo (2024.2)

" EEETE Q, Matriculado

* periodo da Matriz: 1

TUrma g 30241.1INFO2024.30

Curso livre de Informatica Basica, FIC, 1° Periodo, Turno Diurno (2024)

20241.1.INFO2024.3D
Curso Livre em Informaética basica, FIC, 1° Periodo, Turno Diurnao (2024)

20241.1.INFO2024.2D
Curso Livre em Informatica bésica, FIC, 1° Perfodo, Turno Diurno (2024)

20241.1.INFO2024.1D

5.7 Por fim, clique em “Salvar”.

Editar Monica de Souza (202410p.Dr20240005) - 1° Periodo (2024.2)

* Situagao: Q Matriculado

* Periodo da Matriz: q

Turma:

Q 20241.1.INFO2024.3D

13
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Matricular nos diarios da turma

6.1 Por fim, deve-se matricular o aluno nos diarios da nova turma.

Para isso, va até a aba “Dados Académicos”.

Dados Académicos | Dados Pessoais

Matriculas em Periodos

[ Exibir percentual de frequéncia e LR.A. nos periodos

Acbes

Periodo Ano/Periodo Letivo Turma
Z W 1 20241 20241.1.autd1.1D
= ”
6.2 Clique em Turma’.
Dados Académicos | Dados Pessoais P. Do enta

Situac3o no Periodo

Matriculado

Matriculas em Periodos

[0 Exibir percentual de frequéncia e LR.A. nos periodos

Agdes Periodo Ano/Periodo Letivo

Turma

20241 20241.1.aut001.1D

[CA | 1

Situacdo no Periodo

Observagdes Gerais

O Nenhuma observacio cadastrada.

14
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6.3 Selecione um dos diarios e clique no icone de “Lupa”.

Diarios 4 Alunos 8 Ho

Diarios da Turma
Definir Local das Aulas

Carga Horaria

i Percentual Quantidade Quantidade Az Local das
- Codige Componente Minimo (CH)  de Vagas de Alunos ?:;?lstrada Aulas Professores
. AODULAR - Concomitantes ou Subsequentes.0003 - - . o0 Cala01-8L07  Luiz
(ETE-CV) professor
NODULAR - Concomitantes ou Subsequentes.0003

aQ 7 - FUNDAMENTOS DE AUTOMACAD - Média [33 h/40 100% 25 g 0% -
Aulas]
MODULAR - Concomitantes ou Subsequentes.0007

a = -INFC_)_RMATICAAPLICA[}A- Mgdlo 33 h_r4D Aulas] - 100% 25 7 0% A
Cadastro de componente curricular teste para o
ETE de campo verde. (23-01-24)
MODULAR - Concgmiuan:es ou Subsequentes 0006 (SEa'IlE-?:L’}- SL u

a o - INSTRUMENTACAO INDUSTRIAL - Médio [100 100% 25 7 0% Sala 01 -BL 07 Marcelo
h/120 Aulas] (ETE-CV) )

6.4 Utilize o scroll do mouse para rolar a pagina para baixo.

nicio * Alunos » Alunos * Turma 20241.1.3ut001.10 » Didrio (5) - MODULA ncomitantes ou Subsequentes.0003

Diario (6) - MODULAR - Concomitantes ou Enviar Mensagem

Subsequentes.0003

Impressdes v

100% d= CH. cumprida

Dados do Diario

Codigo: Entregue Fisicamente:
Componente: ) Aulas Ministradas:
MODULAR - Concomitantes ou Subsequentes.0003 - ELETRICIDADE E CIRCUITOS ELETRICOS - Médio [50 h/60 60 de 60 aulas
Aulas]
Carga Horaria Minima:
100% (60 aulas)
Etapas
Etapa Qtd. de Aulas Periodo de Langamento Entregue Configuracdo de Avaliagdo Opgdes

1 66 Aula(s) De 30/01/2024 3 10/12/2024 | N&o Média Aritmética (A1 - 100,0) Transferir para o Registro
Final 0 Aula(s) De 11/12/2024 a2 17/12/2024 | N&o Média Aritmética (B1 - 100,0) Transferir para o Registro

15
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6.5 Clique na aba “Registro de Notas/Conceitos”.

Dados Gerais l[

Dados Complementares

Turma:
20241.1.5ut001.1D

Curso:
autl01 - Automacdo Industrial (SECRETARIA DE CIENCIA E TECNOLOGIA E Ih.O"fA(;AO}

Matriz: Estrutura: Turno:
1 - CVERDE.2024 - TECNICO EM AUTOMACAOD Cursos em parceria com Seduc Diurno
INDUSTRIAL
Segundo Semestre: Quantidade de Vagas: Quantidade de Matriculados:
NEo 25 3
Percentual Minimo (CH): Ano/Periodo Letivo: Calendario:
100% 20241 [1] Calendario 2024 - campo verde - ETE-CW/2024.1

Horério do Campus:
Horério presencial Campo Verde (ETE-CV)

Observagdes Gerais
Adicionar Observacio

© Nenhuma observacio cadastrada. '

6.6 Clique em “Adicionar Alunos da Turma”.

Registro de Notas/Conceitos 5 | Au

‘
Registro de Motas

O Atengio:

= O salvamento das notas é realizado de forma individual, para isso, basta remover o foco da caixa de texto relativa a nota, seja clicando com o mouse fora da caixa ou
utilizando a tecla | Tab |, e aguardar a mensagem de sucesso: "Nota salva!”. Esta mensagem somente ira aparecer caso houver uma mudanca na nota ou se a nota estiver
sendo informada pela primeira vez.

= Evite utilizar de mais de 1 aba no navegador para o registro de notas.

O Legenda:

N1, N2, N3 e N4: Notas das etapas 1,2, 3e4
F1, F2,F3 e F4: Faltas nas etapas 1, 2,3 e 4
MD: Média da Disciplina

NAF: Nota da Avaliacio Final

MFD: Méedia Final da Disciplina

16
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6.7 Marque as caixinhas para selecionar os(as) alunos(as) que irdao
ser matriculados neste diario.

Matricular Alunos da Turma no Diario

O Matricula Nome Situacdo Curso Turno

@ 2024130000003 LAURA ALUNA MATRICULADO aut001 - Autamagio Industrial (SECRETARIA DE CIENCIA E TECNOLOGIA E INOVACAQ) Diurno

(.] 20241 300010005 MARA ALUNA MATRICULADO aut001 - Automacio Industrial (SECRETARIA DE CIENCIA E TECNOLOGIA E INOVACEO) Diurno
m] 20241aut0010002 LEANDRO ALUNO MATRICULADO aut001 - Automacio Industrial (SECRETARIA DE CIENCIA E TECNOLOGIA E INOWACAO) Diurno

(] 2024130000004 JESSICA ALUNA MATRICULADO aut001 - Autamagio Industrial (SECRETARIA DE CIENCIA E TECNOLOGIA E INOVACAQ) Diurno

6.8 Clique em “Enviar”.

Matricular Alunos da Turma no Diario

Matricula Nome Situagao Curso Turno
20241 aut0010003 LAURA ALUNA MATRICULADO aut01 - Automacdo Industrial (SECRETARIA DE CIENCIA E TECNOLOGIA E INOVACAO] Diurno
20241 aut0010005 MAIRA ALUNA MATRICULADO aut01 - Automac8o Industrial (SECRETARIA DE CIENCIA E TECNOLOGIA E INO\/’AC@O] Diurno
20241 autD010002 LEANDRO ALUNO MATRICULADOD autl01 - Automacdo Industrial (SECRETARIA DE CIENCIA E TECNOLOGIA £ IND\/’A(;AO] Diurno

20241 aut0010004 JESSICA ALUNA MATRICULADO aut001 - Automago Industrial (SECRETARIA DE CIENCIA E TECNOLOGIA E INOVACAOD) Diurno

6.9 Ao fim, os(as) alunos(as) serdao matriculados no diario.

2 aluno(s) matriculado(s) no diario com sucesso.

nicio * Alunos * Alunas > Turma 20241.1.8ut001.10 » Didrio (6) - MODULAR -

oncomitantes ou Subsequentes.0003 > Didrio

) - MODULAR - Concomitantes ou Subsequentes.0003

Diério (6) - MODULAR - Concomitantes ou S —

Subsequentes.0003

Impresses ¥

100% d= CH. cumprida

# INiCIo
Dados do Diario
B DOCUMENTOS/PROCESSOS

Entregue Fisicamente

Agenda de Defesas de TCC
Componente: . Aulas Ministradas:
MODULAR - Concomitantes ou Subsequentes.0003 - ELETRICIDADE E CIRCUITOS ELETRICOS - Médio [50 h/60 60 de 60 zulas
Aulas]

Carga Horaria Minima:
100% (60 aulas)

Boletins

Cadastros Gerais

Caixa de Mensagens

Etapas

17
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OBS: Repita este processo para todos os diarios da turma, e assim, o(a)
aluno(a) estara matriculado em todas as disciplinas.
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