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1.1 Acesse o site do SUAP UFMT:

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

suan

sistema unificado de
administragao piiblica

il SUd IJ

Alterar Senha
Acesso do Responsavel

Login SECITEC

Documentos Gerais Usudrio:

Assinaturas Digitais

Certificados de Minicursos

@
Avaliacdo de Estagio

Avaliagdo Integrada
Acessar

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

Contratos

Farol de Desempenho
Seja um Parecerista

Realizar Inscrigdo em Evento

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

sisterna unificado de
administracao puiblica

DUCIIJ

Login SECITEC

Usuario:

Senha:

Acessar

Esqueceu ou deseja altarar sua senha?


http://suap.ic.ufmt.br/accounts/login/
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Para encerrar um periodo (semestre/ano) letivo, o primeiro passo € verificar se os diarios
do(s) curso(s) a serem fechados foram entregues. Para isso, acesse a seguinte opgéo
do SUAP:

Passo 1 - Verificar a entrega dos diarios

1. No menu lateral, va a ENSINO

© FIQUE ATENTO!

& GESTAO DE PESSOAS

Adicionar o Documento de

Empenho de Estagidrios. 1 3 2

Adicionar o Documento de
Empenho de GECC SERVIDOR SERVIDORES

| Sem setor SUAP Sem cargo
Adicionar o Documento de - =

Empenho de Capacitagéo.
A INICIO 1 B - 5

& Servidores & SIGEPE
B DOCUMENTOS/” 'OCESSOS

£ ENSINO - .
Busca Rapida
@ PESQUISA

Q Servidor

Wl EXTENSAO

8 GESTAO DE PESSOAS

#= ADMINISTRAGAD _ E
8 CALENDARIO ADMINISTRATIVO

L3 TEC. DA INFORMAGAO

: AGOSTO
© CATALOGO DIGITAL |
Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab
7= ATIVIDADES ESTUDANTIS z 5
k4 DES. INSTITUCIONAL 5 6 7 8 9

12 | 13 | 14 | 15 | 16
19 | 20 | 21 | 22 | 23
@ SAUDE 26 | 27 | 28 | 29 | 30

#& CENTRAL DE SERVICOS

® COMUNICACAO SOCIAL
& C A
© SEGURANGA INSTITUCIONAL & Calendario Anual

< GERENCIADOR DE PROJETOS

= PROFESSORES

2.1 Clique em ENSINO > Relatorios > Listagem de diarios.
Pedagogia
Procedimentos de Apoio

Processos Seletivos

Eoletins

Carteira de Estudante
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Inicio > Listagem de Dirios

2.2 Na tela abaixo informe os campos Diretoria Académica, Estrutura
de curso, ano e periodo letivo, e ultima etapa do semestre/ano letivo.

Listagem de Diarios

Filtros de Pesquisa

Nivel de Ensino:

Modalidade:

Estrutura:

Diretoria:

Curso:

AnoLedwor ___

Turnor

Turma:

Componente:

Professor:

Didrios com Alunos
Dependentes:

Periodo Letive: ___

Apdbs preenchimento
2.3 - Verifique se ha diarios com Carga Horaria abaixo de 90% e/ou com Etapa
NAO Entregue

Listagem de Diarios

Filtros

Diretoria
Professor

Estrutura de Curso
Modalidade

Nivel de Ensino
Componente

Curso

Ano Letivo

Periodo Letivo

Turno

Etapa

Quantidade de Etapas
Etapas Entregues

Etapas em Posse do
Professor

Aluno Pendente

Limpar Filtros Aleerar Filros

DIR/ETE-CUIABA
CRISTIANE SILVA CHITARRA (02481980174)
Qualificagdo Profissional, Curses Livres 2, Curses em parceria com Seduc, Curse Livre ¢ Teste com duas avaliagdes

Aperfeicoamento, Bacharelado, Doutorado, Engenharia, Especializagio, FIC, Licenciatura, Mestrado, Proeja FIC Fundamental, Técnico Concomitante, Técnico Concomitante Intercomplementar, Técnico Integrado, Técnico Integrado EJA, Técnico Subsequente
Tecnologia

Fundamental, Graduagio, Médio e Pos-graduagio

CC1.0074 - ADMINISTRACAQ DE REDES.CBA.O1 - Médio [100 h/120 Aulas]
008 - TECNICO EM INFORMATICA (Escola Tecnica Estadual de Cuiaba)
2023

2

Naturno

1

Sim

Resultado da Pesquisa (0 diarios)

Nenhum diério encontrado.

2.4 - Havendo esta situagao, procure o professor responsavel pelo diario
para solicitar o preenchimento do mesmo.
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Passo 2 - Fechar o periodo dos cursos

1 - Para encerrar um periodo letivo, acesse a seguinte op¢iao do SUAP:
ENSINO > Procedimentos de Apoio > Fechar Periodo

Painel de Controle

Pedagogia

Procedimentos de Apoio

mplemen

2 - Informe os campos ano e periodo letivo, selecione o Tipo “Por Curso”, digite o
codigo ou nome do curso, e clique no botao Continuar..

Inicia + Fechar Perioda Letivo

Fechar Periodo Letivo
@ Passo1de2

Fechar Periodo

* Ano Letivo:
* Periodo Letivo:

1 v

*Tipo: OPorMatricula  OPorTurma O Por Curso O Por Didrio

Continuar Cancelar
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3 - Verifique se h4 Alunos cujo Periodo NAO ser4 fechado e/ou clique no
botao “Listar” a direita para verificar a situacio dos diarios nos quais o
alunos estio.

Inicio » Fechar Perioda Letivo + Fechar Periado Letivo

Fechar Periodo Letivo

Realizar Novo Processamer

Relagao de Alunos

Totalde 77 itens | wanterior 1 2 préximo»

Aluno Frequéncia no Periodo Situagéo no Periodo Periodo sera fechado? Diarios
AnaJulia Xavier da Silva (202410220001) 100.0 % Matriculado | Ndo

Ana Clara Romane Cardozo (202410220002) 82.45614035087719 % Matriculado | Nio Listar
Blenda Cristina Santos da Silva (202410220003) 7.71920824561404 % Matriculado | Nio Listar
Carolina Maciel Bessa (202410220004 100.0% Matriculado | Nio Listar
Camila Ribeiro Zambom (202410220005) 96.49122807017544 % Matriculado | Nio Listar
Estala Mabile Alves Toniazzo (202410220006) 82.45614035087719 % Matriculado | Nio Listar
Emanuel Germany dos Santos (202410220007) 80.70175438596492 % Matriculado | Nio Listar
Eduarda Nezzi Vieira Gabriel (202410220008) 04.73684210526316 % Matriculado | Nio Listar
Davi Oliveira de Andrade de Melo (202410220009) 100.0% Matriculado | Nio Listar
Gustavo Pandolfo (202410220010) 94.73684210526316 % Matriculado | Nio Listar
Gabrielly D Avila Felix da Silva (202410220011) 100.0 % Matriculado | Nio Listar

4 - Quando nao houver mais pendéncias de alunos/diarios, marque a opcao Confirmado
no final da tela e clique no botdo Finalizar.

Confirmagao dos Dados

Forcar fechamenta? |_|

Marque essa opgdo caso deseje que o didrio seja fechado ainda que ele se encontre na posse da professar. Nesse caso, as notas pedentes serdo computadas como zero e a posse do didrio serd transferida para o registro escolar.

* Confirmado:
Marque a opgBo acima e em seguida clique no botéo "Finalizar" para realizar o processamento da periodo para os dirios listados.

Finalizar Voltar Cancelar
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Passo 3 - Incluindo Novo Calendario Académico

1 - Para cadastrar o novo Calendario Académico, acesse a seguinte op¢iio do SUAP:

ENSINO > Procedimentos de Apoio > Calendarios Académicos.

Pedagogia

Procedimentos de Apoio

OMEPEMmENLTares

urriculares de

2 - Clique no botao Adicionar Calendario Académico, localizado no canto superior
direito da tela.

Inicio » Calendérios Académicos
Calendarios Académicos bportarparees BT

FILTROS:
Tawr Tipo: Ano letivo: Periodo letivo: Campus Diretoria
Q 2025 X Filtrar
Mostrando 2 Calendarios Académicos
# Codigo  Descrigio Tipo  Campus Diretoria Anoletivo  Periodoletivo  Inicio dasAulas  Término das Aulas
Q @ 25 CALENDARIO CONCOMITANTE INTERCOMPLEMENTAR AGUA BOA 2025 Anual HE—Agua Boa DIR/ETE-ABOA 2025 1 03/02/2025 18/12/2025
Q @ 26 CALENDARIO CONCOMITANTE INTERCOMPLEMENTAR Rondondpolis 2025 [REPLICADO] Anual  ETE- Rondondpolis ° 2025 1 03/02/2025 18/12/2025
Mostrando 2 Calenddrios Académicos
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3 - Informe os campos descricio, tipo (semestral/anual), campus, ano e
periodo letivo, a Qtd de etapas (semestral=1 e anual=4) e clique no botao

Salvar.

Inicio » Calendérios Adicianar Calendirio AcsdEmica

Adicionar Calendario Acadé&mico

Dados Gerais

@ Ajuda

* Descric
Campu: . v Tipw: v
* Ano let Periodo letiva: _____ .
Espaco Pedagégico
Fim

InIGiS g s mm  aasa )

Periodo Letivo

S dd/mm/asaa )
icio do Trancsmento: | g/ 2203 (9
s dd/mm/aaza 0

ddfmm/ aaa 5

0 dd/mm/ saza (4
Perioc

Data limite para langamento de notas/ahas pelos professores
Etapas
*Qtd etapas: @ Etapa Unica Duss Etapas Quatro Etapas.
Primera Etapa

'Ie" | dd/mm/ aasa (4

Datz deinicia da primeira staps

Sahvar Salvar e adicianar cutre(z) Salvar = continuar editando

" dd/mm/aass

dd/mm/aasa

292 dd/mm/aaaa
nto:

= dd/mm/aaaa O

dd/mm/aaaa
inal:

" dd/mm/aaaa

Data de encerrament

o s primeira

etzps

4 - Caso tenha dividas na criacio do novo calendario académico, veja o

tutorial

em: https://voutu.be/VWEJwuvbYvy8?list=PLfU PdISS1tkCpPc-

dPZ9pl4M 0iC7sYXx



https://youtu.be/VWFJwuvbYy8?list=PLfU%20PdISS1tkCpPc-dPZ9pl4M_0iC7sYXx
https://youtu.be/VWFJwuvbYy8?list=PLfU%20PdISS1tkCpPc-dPZ9pl4M_0iC7sYXx
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Passo 4 - Gerar turmas e diarios

1 - Para gerar as turmas e diarios para o proximo periodo letivo, acesse a seguinte
opc¢ao do SUAP:

ENSINO > Turma e Diarios > Turmas

Relatdrios

Seguro de Aula de Campo

Turmas e Didrios

Turmas Virtuais

Atas Eletrdnicas

2 - Clique no botio Gerar Turmas, localizado no canto superior direito da tela.

Serar Turmas primi rios W Acbes parao TimeTables v G RICE]
Qs

FILTROE:
T Ano Letivo: Periodo Letivo Campus: Diretoria: Modalidade de Ensino: Plano de Retomads:
Q 25 x Q FIE juara x Fitrar
Todos 0 0
Mostrando 2 Turmas
# Cidigo Deserigio Sigh  Anoletivo Periodo Letivo Campus Qu de Didrios Quel de Alunos Polo EAD
o 20251101014 TECNICO EM ADMINISTRAGAO, Técnico 1* Periodo, Tumo Matuting (2025) 055 1 e 5 ]
2+ Pariodo, Tumo Matuting [2025) 055 1 s 5 2

o 2025120101 TECNICO EM ADMINISTRAGAD, Técnico

Mostrando 2 Turmas

10



Manual para:

Realizar Virada de Periodo
U F MT INSTITUTO DE COMPUTA(}I\O

3 - Informe os campos ano e periodo letivo, digite o codigo ou nome do curso,
e clique no botdao Continuar.

Inicio » Turmas » Gerar Turmas

Gerar Turmas

D Passol1ded

Dados do Curso

* Ano Letivo:

Formato: [2014]1.1.011004.1M

* Pariodo Letivo: 1

Formato: 20141].1.011004. 1M

* i r o
WD akE Cbrigatdrio
Componentes:

* Matriz/Curso: E .

Formato: 20141.1.[011004]. 10

@ Cancelar

4 - Na proxima tela, informe N° de Turmas = 1, tanto para o 1° Ano ou
Periodo quanto para o 2° Ano ou Periodo, pois podem existir alunos
reprovados em disciplinas do 1° Ano ou Periodo que vao precisar fazer
matricula (online) na disciplina.

Inicio Turmas » Gerar Turmas » Gerar Turmas

Gerar Turmas
i) Passo2de d

1° Periodo

N® de Turmas: ]

Turna: Diurna

Formato: 201411071 1004 1[h]

M= de Vagas:

Continuar Voltar Cancelar

11
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5 - Na tela exibida, preencha os campos **Horario do Campus** e
“Calendario Académico”. Em seguida, na se¢ao “Selecio de Componentes”,
selecione o periodo e as disciplinas desejadas e clique em “Continuar”.

Inicio » Turmas » Gerar Turmas > Gerar Turmas
Gerar Turmas

0 Passo2ded

Herario/Calendério e Componentes

# Hordrio do Campus: _______

*Calenddrio .
Académico

Selegio de Componentes

[]  Periodo Descrigio cH

Tipo Optativo Qtd Avaliagies Niicieo CH Teérica CH Pratica

_ i CH Religio: 32 . ..

0 1 FIC.0001 - INFORMATICA APLICADA AQ TRABALHO ROO.01 - Fundamental [32 h/32 Aulas] Regular Nio 1 Formaggo Técnics Geral 2 0
CH Aula: 32

. o CH Relgio: 28 . .

[m} 1 FIC.0002 - PORTUGUES INSTRUMENTAL ROO.01 - Fundamental [28 hi28 Aulas] Regular Nio 1 Formaggo Técnics Geral 28 0
CH Aula: 28

_ A CH Religio: 40 . ..

0 1 FIC.0003 - FUNDAMENTOS DE ADMINISTRACAG RO0.01 - Fundamental [40 h/40 Aulas] Regular Nio 1 Formaggo Técnics Geral 40 0
CH Aula: 40

. 5 q A CH Relgio: 28 . .

[} 1 FIC.0004 - MATEMATICA APLICADA A ADMINISTRACAO ROD.01 - Fundamental [28 h/28 Aulas] Regular Nio 1 Formaggo Técnics Geral 28 0
CH Aula: 28

_ . CH Religio: 32 . ..

0 1 FIC.0005 - ADMINISTRAGAO FINANCEIRA ROO.01 - Fundamental [32 h/32 Aulas] Regular Nio 1 Formaggo Técnics Geral 2 0
CH Aula: 32

Continuar Volsr  Cancelar

6 - Nesta tela, as turmas e didrios a serem criados serao exibidos. Na secio
“Confirmacio de Dados”, selecione a opcao “Confirmacio” e clique em
“Finalizar”.

Inicio » Turmas » Gerar Turmas * Gerar Turmas

Gerar Turmas

0 A=z seguintes turmas e didrios serfo criados/atualizados ao final da operagio. Caso tenha certeza que deseja crid-los/atualiza-los, margue o checkbox de confirmacdio no final da pagina e submeta o formulario.

= 20241.1.027.1D | Nowva
» FIC.0001 - INFORMATICA APLICADA AO TRABALHO ROOC.01 - Fundamental [32 h/32 Aulas] [Matriz 32] | Novo
= FIC.0002 - PORTUGUES INSTRUMENTAL ROD.01 - Fundamental [28 h/28 Aulas] [Matriz 32] | Novo

= 20241.1.027.2D | Nova
» FIC.0001 - INFORMATICA APLICADA AQ TRABALHO ROO.01 - Fundamental [32 h/32 Aulas] [Matriz 32] | Nowo
s FIC.0002 - PORTUGUES INSTRUMENTAL ROD.01 - Fundamental [28 h/28 Aulas] [Matriz 32] | Novo

D Passodded

Confirmacdo dos Dados

Plano de Retomada: |

Relacionar a(=) turma(s) ao plano de retomada de sulas em virtude da pandemia (COVID19)

* Confirmagio:

Margue a opgdo acima e dique no botdo “Finalizar” caso deseje que as turmas/didrios identificades acdma sejam criados.

@ Voltar Cancelar

7 - Caso tenha duvidas na geracio de turmas e diarios, veja o tutorial
em: https://youtu.be/IPO1YoIDWe0?list=PLfUP dISS1tkCpPc-
dPZ9pl4dM 0iC7sYXx

12


https://youtu.be/lPOlYoIDWe0?list=PLfUP%20dISS1tkCpPc-dPZ9pl4M_0iC7sYXx
https://youtu.be/lPOlYoIDWe0?list=PLfUP%20dISS1tkCpPc-dPZ9pl4M_0iC7sYXx
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Passo 5 - Definindo o horario das disciplinas

1 - Para cada uma das turmas recém geradas, clique no icone da Lupa associado.

Inicia » Turmas * Gerar Turmas * Turmas

Turmas

FILTROS:
Texto: Ano Letivo: Periodo Letive: Campus: Diretoria: Maodalidade de Ensino:
| Todos ‘ Em Andamento MNotas Pendentes 32
Mostrando 1 Turma
# Codigo Descrigao Sigla Ano Letiveo

@ r 20251.1.002.10

Mostrando 1 Turma

TECNICO EM INFORMATICA, Técnico Concomitants Intercomplementar, 1° Periodo, Turna Diurno (2025) 2025

2 - Para cada Diario associado a turma selecionada, clique no icone da Lupa correspondente.

Imicio Turmas Gerar Turmas Turmas Turma 20251.1.003.1D

Turma 20251.1.003.1D

) Esta turma possui os seguintes didrios pendentes:

= 355 . CCLO0O03 - ALGORITMOS E LOGICA DE PROGRAMACAO-AGE.01 - Médio [100 hs/120 Aulss]

Dados Gerais

Descrigao
Ano/Periodo Letivo
Curso

Mazriz

Calendirio Acad@mico
Periodo na Matriz

Quantidade de Vagas

Diarios 1 A

TECMICO EM INFORMATICA, Técnico Concomitante Intercomplementar, 1° Periodo, Turno Diurno (2025)
20251

003 - TECNICO EM INFORMATICA (Escola Técnica Estadual de Agua Boa)

& - AGE.2024.CCl- TECHNICO EM INFORMATICA

[25] CALEMNDARIC CONCOMITANTE INTERCOMPLEMENTAR AGUA BOA 2025 - ETE-Agua Boa/2025.1

1° Periodo

4

Diarios da Turma

cédigo

Componente

CCILO003 - ALGORITMOS E LOGICA DE PROGRAMACAC-AGE.O1 - Mé&dio [100 h/120 Aulas]

13
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3 - Na tela seguinte, defina o horario da disciplina clicando no botao Definir Horario, localizado proximo ao final
da tela. O horario é fundamental para evitar que o aluno veterano se matricule em disciplinas que serao
ministradas no mesmo horario.

Observacdes Gerais

Adicionar Observacdo

© Nenhuma observagio cadastrada.

Aulas

Definir Local @

Local:

Horario:

Professores

Adicionar Professor

© Nenhum professor cadastrado.

4 — Uma tela sera exibida para “Definir Horario de Aula”. Selecione o horario desejado e clique em “Salvar”.

Definir Horério de Aula

Matutino Segunda Terca Quarta Quinta Sexta Sabado Domingo
07:00 - 12:00 u] O O 0O 0 0 0
Vespertino Segunda Terca Quarta Quinta Sexta Sabado Domingo
13:00-18:00 O O 0 0 0 o o

Noturno Segunda Terca Quarta Quinta Sexta Sabado Dominge
19:00 - 22:00 u] O O O O 0 0

@

14
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5 - Opcionalmente, pode-se aproveitar este momento para Adicionar Professor, clicando no botiao
correspondente localizado no final da tela.

Qbservagdes Gerais

Adicionar Observacao

@ Nenhuma observacio cadastrada.

Aulas

Local:

Hordrio:

Professores

Adicionar Professor

© Nenhum professor cadastrado.

6 — Vocé sera direcionado para esta tela. Preencha os campos necessarios e clique em “Salvar”.

Adicionar Professor
* Professor:
* Tipo: Aivo:

Financiamento Externo: [

Wincula cen linanciaments extraor{armentario [Bolsa, PRONATEC, Mulheres Mil, CTEC, LIAR, &)
Carga-Horaria
* Percentual da Carga- Feriodo Letivo da Carga- Ambos
Horaria: Hordria:
Valor entre 0 e 100 correspondents ao percentual da carga-hordria ministrada pelo professer Infarmar case o percentual da
Primeira Etapa
Data de Inicio: 03/ 0272025 (4 Data de Encerramento: 54 ;o4 /2025 4
Segunda Etapa
Data de Inicio: 22/ 04/2025 (4 Data de Encerramenta: | 44 no 2025 (=
Terceira Etapa
Datadelnicio: 330772025 M Data de Encerramento:  gg rqg ;2025 (4
Quarta Etapa
Data delnicie: g3 710/2025 ) Data de Encerramenta: 5z pq3 3025 (4
Etapa Final
Data de Inicio: 1971272025 (4 Data de Encerramento:

261712/2025 59

@

15
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7 — Apds selecionar o professor e confirmar as informagées, os dados do professor serdao exibidos no campo
correspondente como confirmagao.

Professores
Adicionar Professor
Agdes Matricula Nome Campus Tipo Carga-Horaria Ativo Periodo da Posse
TR Percentual Previsto: 3%
F u 333333 Carlos diretor P Formador Percentual Registrado: 0% Sim De 03/02/2025 até 26/12/2025

G ferent
B Periodo Letivo: Ambos

Passo 6 - Configurando renovagao de matricula

1. Para configurar a renovacio de matricula, acesse a funcio ENSINO > Procedimentos de Apoio >

Pedagogia E

Procedimentos de Apoio

Renovacio de Matricula.

© FIQUE ATENTQO!

Adicionar o Documento de
Empenho de Estagiarios.

Adicionar o Documento de

Empenho de GECC.
Adicionar o Documento de
INicio Empenho de Capacitagio.
* DOCUMENTOS/PROCESSOS E

ENS
b PESQUISA
EXTENSAO

GESTAQ DE PESSOAS

= ADMINISTRACAO

TEC. DA INFORMAGAQ
CATALOGO DIGITAL
ATIVIDADES ESTUDANTIS
DES. INSTITUCIONAL
CENTRAL DE SERVICOS
SAUDE

COMUNICACAD SOCIAL

SEGURANCA INSTITUCIONAL

16
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2. Clique no botao Adicionar Renovacao de Matricula, localizado no canto superior direito da tela.

Inicio » Renovacdes de Matricula

Ren ova gaes de Matrfcu Ia ar Renovagdo de Matricula © Ajuda
FILTROS:
Texto: Periodo Letivo: diretorias:

Todos Todos Filtrar
| Todos | Agendadas Em Andamento Aguardando Processamento Processadas Cancelados
Mostrando 1 Renovagéo de Matricula
# Codigo Ano Letivo Periodo Letivo Descrigao Situagdo Diretorias Data de Inicio Data de Fim

Q & 1 2025 1 Renovagdo Rondonopolis Aguardando Processamento = DIR/ETE-RONDONC 10/01/2025 14/01/2025

3. Informe os campos descricio (contendo as modalidades participantes e 0 nome do campus), ano e

periodo letivo, o periodo de matricula e clique no botao Salvar.

Inicio » RenovagBes de Matricula > Adicionar Renovacio de Matricula

Adicionar Renovacédo de Matricula

Informagdes Gerais

* Descrigdo:

* periodo Letivo: ___

* Ano Letivo: Esc

* Diretorias: [ pIR/ETE-ABOA [ DIR/ETE-ABOA [ DIR/ETE-ABOA [ DIR/ETE-AFLORE [ DIR/ETE-BGARCAS [] DIR/ETE-CACERES [ DIR/ETE-C VERDE [ DIR/ETE-CUIABA
[J DIR/ETEJUARA [] DIR/ETELRV [J DIR/ETE-MATUPA [J DIR/ETE-POXOREU [ DIR/ETE-P LESTE [] DIR/ETE-RONDONO [ DIR/ETESSINOP [ DIR/ETE-T SERRA

Periodo de Matricula

* Data de Fim:

* eI
Data de Inicio: dd/mm/aaaa (2

dd/mm /aaaa

Configuragao

Impedir troca de turma (m]
Marque essa opcio caso deseje impedir que alunos do regime seriado passam trocar de turma dentro do seu respectivo turno.

Restringir por curso m}
Marque essa opgio caso deseje impedir que os alunos se matriculem em disciplinas de outros cursos.

Requer atualizagdo do [J
cadastro
Marque essa opgao caso dessje que o aluno atwalize seus dados cadastais o ato do pedido de matricula

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

D DIR/ETE-DIAMANT
O raz O GseC
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Passo 7 - Definindo os cursos participantes

1 - Para definir os curso participantes, clique no icone da Lupa associada a renovacio de matricula desejada.

‘. Todos | Agendadas E: Aguardando Processamen Pr Cancelal
Mostrando 4 Renovacdes de Matricula
# Codigo Ano Letivo Periodo Letivo Descricao Situacao Diretorias Data de Inicio Data de Fim
@IZ 4 2025 1 Teste Matricula01 | Aguardando Inicio = DIR/ETE-A BOA 03/02/2025 30/07/2025
Q 3 2025 1 Teste de Matricula | Aguardando Inicio = DIR/ETE-CUIABA 03/02/2025 30/07/2025
Q rg 2 2025 1 Teste | Aguardando Inicio = DIR/ETE-A BOA 03/02/2025 31/07/2025
Q @ 1 2025 1 Renovacdo Rondonopolis | Aguardando Processamento = DIR/ETE-RONDONO 10/01/2025 14/01/2025

2 - Na tela seguinte, defina os cursos participantes clicando no botdo Adicionar Cursos, localizado a direita da tela.

Configuracao
Impedir troca 5 s = o =
Sim Restringir por curso | Ndo Requer atualizacdo do cadastro | Nao
de turma
Cursos 0 Pendéncias 0 Monitoramento

Relacdo de Cursos

@ Nenhum curso informado.

3 - Eventuais pendéncias de horario podem ser consultadas clicando na aba Pendéncias.

Pendéncias 0

Diarios sem Horarios

FILTROS:

Escolha um curso:

© Nao existem pendéncias nesta configuragdo.
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Passo 8 - Efetuando a Matricula dos Alunos
1 - Os alunos novatos ndo precisam realizar matricula online. Sua matricula € realizada diretamente pela
CCA do campus, seguindo os procedimentos detalhados nos tutoriais abaixo:

Efetuando Matricula Direta: https://youtu.be/mpXS 1zIEk4?1ist=PL{fUPdJISS1tkCpPc-
dPZ9pl4M 0iC7sY Xx

Efetuando Matricula em Turma: https://youtu.be/54 4DD viFs?list=PL{fUPdISS1tkCpPc-
dPZ9pldM 0iC7sY Xx

2 - Durante o periodo de renovagao de matricula, os veteranos deverdo fazer suas matriculas em
disciplinas através do SUAP.
Passos para realizar matricula em turmas

2.1 - No menu lateral esquerdo, selecione “Ensino” > “Turmas e Diarios” > “Turmas”

Processos Seletivos
Relatorios

Seguro de Aula de Campo

@ INICIO E

nda de Avaliacde

¥ DOCUMENTOS/PROCESSOS

Atividades Especificas

Agenda de Defesas de TCC Diarios
Alunos e Professores

Boletins

Cadastros Gerais

Meus Diarios
Caixa de Mensagens

CENSOS E
Certificados ENEM

Comunicador Turmas Virtuais

Cursos, Matrizes e ~
Componentes Atas Eletrénicas
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2.2 - Aplique os filtros necessarios para localizar a turma desejada, conforme figura a seguir:
Em seguida, selecione a turma desejada, clicando na lupa, conforme figura a seguir:

Inicio Turmas

Tu rmas Exportar para XLS Acdes para o TimeTables @ Ajuda

Texto: Ano Letivo: Periodo Letivo: Campus: Diretoria:
Q, 2025 x Todos Q, ETE-Juara X Todos
Modalidade de Ensino: Plano de Retomada: Curso:
T T T Filtrar
| Todos L Em Andamento 0 Notas Pendentes 0

Mostrando 2 Turmas

- - . Ano Periodo Qtd de Qtd de Polo
= Cocies SEELEE Sigla Letivo Letivo CREPES Diarios Alunos EAD
TECNICO EM ADM\N\STRA@AO, Técnico Concomitante Intercomplementar, 1° ETE-
-®|Z 2025 CEOIUIM Periodo, Turno Matutino (2025) 202 t Juara 3 U
TECNICO EM ADMINISTRAGAQ, Técnico Concomitante Intercomplementar, 2° ETE-
& &)  2025120101M Periodo, Turno Matutino (2025) 202 L Juara 3 2

Mostrando 2 Turmas

2.3 - Em seguida, na aba ""Alunos' selecione o botio "Adicionar Aluno" conforme figura a seguir:

‘ Horérios

Exportar XLS v

© Os alunos sem destaque estdo com o periodo letivo fechado.

Alunos na Turma

(' Adicionar Alunos ’

—
# [0 Aluno Situacéo no Periodo Possui Nota na Turma Possui Falta na Turma

1 [J ADHRIAM PEREIRA DOS REIS (202410020001) Matriculado ‘ Nao | Nao

2 [J BRUNA RODRIGUES SILVA (202410020002) Matriculado ‘ N&o | Ndo

3 [[] CARLOS GABRIEL GARCIA LOPEZ (202410020003) Matriculado ‘ Né&o | N&o

4 [J CAUANA MIRANDA SANTANA (202410020004) Matriculado | Nao | Nao
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Passo 9 - Processando pedidos de matricula

1 - Ensino” > “Processamento de Apoio”>Renovacdes de Matricula

# INicio

B DOCUMENTOS/PROCESSO0S

Agenda de Defesas de TCC
Alunos e Professores
Boletins

Cadastros Gerais

Caixa de Mensagens
CENSOS

Certificados ENEM

Comunicador i E

Cursos, Matrizes e
Componentes

21
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2 - Apos o periodo de renovagao das matriculas, deve-se realizar o processamento dos pedidos clicando
no icone da Lupa associada a renovacao de matricula desejada. Apenas os pedidos dos alunos veteranos
serdo processados.

Renovagdes de Matricula © Auda

FILTROS:
Texto: Periodo Letivo: diretorias:
Todos Todos Fitrar
‘. Todos ‘ Agendadas Em Andamento Aguardando Processamento P! Cancela
Mostrando 4 Renovagdes de Matricula
# codigo Ano Letivo Periodo Letivo Descrigdao Situagao Diretorias Data de Inicio Data de Fim
@Ef 4 2025 1 Teste Matricula01 | Aguardando Inicio = DIR/ETE-A BOA 03/02/2025 30/07/2025
Q & 3 2025 1 Teste de Matricula | Aguardando Inicio = DIR/ETE-CUIABA 03/02/2025 30/07/2025
Q & 2 2025 1 Teste | Aguardando Inicio = DIR/ETE-A BOA 03/02/2025 31/07/2025
Q 1 2025 1 Renovacdo Rondonopolis | Aguardando Processamento = DIR/ETE-RONDONO 10/01/2025 14/01/2025

Mostrando 4 RenovacGes de Matricula
3 - Clique no botao Processar Pedidos de Matricula, localizado no canto superior direito da tela.

Inicio » Renovagbes de Matricula * Renovagdo de Matricula

Renovacdo de Matricula

R —
Cancelar ‘ Processar Pedidos de Matricula )

Dados Gerais

Descrigdo: Renovacdo Rondonopolis

Ano/Periodo

Letivo: 20251 Situagdo: | Aguardando Processamento

Data de Inicio:  10/01/2025 Data de Fim: 14/01/2025

Diretorias: * DIR/ETE-RONDONO
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Passo 10 - Registrando Evasiao em Lote

1 - Para registrar as evasdes, acesse a seguinte op¢cao do SUAP:

ENSINO > Procedimentos de Apoio > Evasiao em Lote.

© FIQUE ATENTO!

Pedagogia

Adicionar o Documento de
Empenho de Estagiarios.
Procedimentos de Apoio
Adicionar o Documento de
Empenho de GECC.

mplementa
Adicionar o Documento de
. Empenho de Capacitagdo.
# INico P paciiag
B DOCUMENTOS/PROCESSOS 1

£J ENSINO
Agenda de Defesas de TCC
Alunos e Professores
Boletins

Cadast

Caixa de Mensagens

CENSO5
Certificados ENEM
Comunicador

Cursos, Matrizes e
Componentes

Dados do Aluno

Diplomas e Certificados
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2 - Informe os campos ano e periodo letivo, o campus e/ou curso e clique no botdo Pesquisar.

Evasao em Lote

Formulario de Pesquisa

* Ano Letivo:

* Periodo Letivo:
Periodo letivo no qual a disciplina esta sendo/foi certificada.

Campus: Escolha uma ou mais opcoes

Curso: Escolha uma opcdo

R Escolha uma ou mais opgdes

( Pesquisar

3 - Marque os alunos que deseja evadir ou 0 1° checkbox acima da lista de alunos para selecionar
todos de uma vez.

Finalmente, clique no botdo Evadir Alunos Selecionados.

Resultado da Pesquisa

99 aluno(s) encontrado(s).

Exportar para XLS

@ Matricula Nome Situacéo do Alunc Situacéo da Matricula Periodo Percentual de C.H. Cumprida

001 - TECNICO EM DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS (Escola Tecnica Estadual de Cuiaba)

O 202410010001 Andressa da Cruz Melo Matriculado Em Aberto 0.0%
O 202410010028 Fabricio Junior Neves Ronque Matriculado Em Aberto 0.0%
[0 202410010026 Fernando Cruz Correa Matriculado Em Aberto 0.0%
[0 202410010086 Lucas Vinicius de Oliveira Ramos Matriculado Em Aberto 0.0%
[0 202410010087 Luis Fellipe Barbosa Gomes Matriculado Em Aberto 0.0%
202410010007 Ana Caroline Alencar Oliveira Santos Matriculada Em Aberto 0.0%
202410010005 Agatha Lara da Silva Matriculado Em Aberto 0.0%
202410010093 Ruan Inacio Alves dos Santos Matriculado Em Aberto 0.0%
202410010094 Samuel Gustavo Dorileo de Souza Matriculado Em Aberto 0.0%
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