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sistema unificado de
administracao publica

Acesse o SUAP no

Usudrio:
endereco https://suap.vepb.edu.br e || I
preencha os campos de suas credenciais

Senha:

Acessar

Esqueceu ou deseja alterar sua senha?


https://suap.uepb.edu.br
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Secretario
Academico

* Compete ao Secretdrio
Académico a fungdo de
Gerar Turmas para iniciar
o periodo letivo.

Gerenciar
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Matrizes
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* Pré-requisitos realizados pela PROGRAD para que as secretarias
possam gerar turmas:
* Curso com Matriz Curricular Vinculada;
* Turno;
* Hordrio do Campus;
* Calenddrio Académico.
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Iniciar Periodo Letivo

Iniciar Periodo Letivo
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Diarios

Para gerar turmas seguiremos o fluxo abaixo

6 Iniciar Periodo Letivo — Gerar Turmas e

Gerar Turmas

O—

Definir
Matriz/Curso e
Periodo Letivo

-

Definir
Quantidade de
Turmas

-

Vincular
Horario de
Campus

i

Vincular
Calendario
Academico

N

Vincular
Componentes
Curriculares

-0




6 Iniciar Periodo Letivo — Gerar Turmas e
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Procedimentos de Apoio

Processos Seletivos Turmas

Relatorios

Seguro de Aula de Campo

Filtrar

Turmas e Didrios

Todos

@ Nenhum Turma encontrado

e Depois de logado no SUAP acesse no menu:

Turmas Virtuais e ENSINO > Turmas e Didrios > Turmas

Atas Eletronicas

Regulacao




6 Iniciar Periodo Letivo — Gerar Turmas e
e’ Didrios (Tipo obrigatério)

nicio » Turmas » Gerar Turmas

Gerar Turmas

@

Insira:
C AnO LeTiVO 0 FPasso1d=4
* Periodo Letivo

. Dados do Curso
* Escolha o tipo de

* Ano Letivo: 2022

componente Obrigatério v

. Formato: [2014]1.1.011004.1M

* Escolha a Matriz/Curso

* Periodo Letivo: 1 “

Formato: 2014[11.1.011004.1M

* Tipo dos e
Componentes: Obrigatério v
" Matriz/Curso:  q Matriz; 13 - DIREITO - 1972 Curso: DIREITO Campus: Campus | x
Formato: 20141.1.[0110041.1M

Obs.: Neste exemplo estd

sendo gerado turmas e (" Continuar JS

didrios para componentes
do tipo Obrigatério. Para

componentes do tipo

Optativo (Eletivo) vd para
o slide 14.

Definir Definir Vincular Vincular Vincular
O_p Matriz/Curso e |— | Quantidade de - Horario de Calendario Componentes O
Periodo Letivo Turmas . Campus Académico Curriculares

Gerar Turmas




6 Iniciar Periodo Letivo — Gerar Turmas e

e’ Didrios (Tipo obrigatério)

Preencha todos os periodos informando: Gerar Turmas
* NUmero de turmas;
* Turno do CURSO;

* Ndmero de vagas.

C

© Passo2de 4

1° Periodo

2° Periodo

Formato: 20147.1.0711004.7[M]

Gerar Turmas

Definir Definir Vincular Vincular Vincular
O_... Matriz/Curso e Quantidade de . Horario de |——p| Calendario Componentes
Periodo Letivo Turmas Campus Académico Curriculares
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Escolha:

In
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"6 Diarios (Tipo ob

* O hordrio do campus;

* O calenddrio académico;

* Selecione os componentes e clique

em Continuar.

etivo — Gerar Turmas e

rigatério)

Gerar Turmas

@ Passo3ded

Horario/Calendério e Componentes

* Hordrio do Campus:  1ma 4 (Campus 1)

* Calendario 11 calendario Académico - Campus 1/2022.1
Acad&mico:

Selegdo de Componentes

. - . . t B cH CH
feriocol| Bescss o Tipo Optativo AvaliagGes puss Tebrica Pratica
cH
GRAD.2773 - INTRODUCA® AQ ESTUDO DO DIREITO | Reldgio:
fr,%'fé;; ,a': /60 ‘u\;] ST - 60 Regular N3o 2 Comum 0 ]
Graduacdo [60 h/60 Aula
CH Aula:
60
cH
GRAD.5053 - SOCIOLOGIA GERAL E JURIDICA | Relagio:
Gl .5053 - S L GERAI - - -
: 30 R El [\t amum i
Graduagdo [30 h/30 Aulas] Regular = 2 Comun 0 0
CH Aula:
cH
Relégio: .
1 GRAD.1345 - ESTAGIO | - | - Graduacie [15 h/15 Aulas] 15 ratics N0 2 G 0 0
Profissional
CH Aula:
15
Voltar Cancelar
7]
© p—
E ) ) )
5 Definir Definir Vincular Vincular Vincular
': O_.. Matriz/Curso e Quantidade de > Horario de » Calendaric j——p=J] Componentes _..O
g Petiodo Letivo Turmas Campus Académico Curriculares
QL
o O —
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6 niciar Periodo Letivo — Gerar Turmas e
e’ Didrios (Tipo obrigatério)

nicio > Calendar

Gerar Turmas

m

démicos » Gerar Turmas

© As seguintes turmas e didrios serdo criados/atualizados ao final da operacdo. Caso tenha certeza que deseja crid-los/atualizi-los, marque o checkbox de confirmacdo no fina
da pagina e submeta o formulario.

= 20221.1.2251.1D | Nova

. . = GRAD.0227 - ANTROPOLOGIA SOCIAL E JURIDICA - Graduacdio [30 h/30 Aulas] [Matriz 1] | Novo
Conflrme Os d a dOS marcan do a caixa = GRAD.1877 - FILOSOFIA GERAL E JURIDICA - Graduacdo [60 h/60 Aulas] [Matriz 11] | Novo
d I ~ C f. = = GRAD.2772 - INTRODUCAO AO ESTUDO DO DIREITO | - Graduacio [30 h/30 Aulas] [Matriz 11] | Novo
e se egqo on |rmqsq° e em = 20221.1.2251.2D | Nova
. ~ o o = GRAD.0227 - ANTROPOLOGIA SOCIAL E JURIDICA - Graduacdio [30 h/30 Aulas] [Matriz 1] | Novo
SGgUldd no bOde FmCI Ilza r. = GRAD.1877 - FILOSOFIA GERAL E JURIDICA - Graduacio [60 h/60 Aulas] [Matriz 11] | Novo
= GRAD.2772 - INTRODUCAO AO ESTUDO DO DIREITO | - Graduacio [30 h/30 Aulas] [Matriz 11] | Novo

= 20221.2.2251.1D | Nova
= 20221.2.2251.2D | Nova
= 20221.2.2251.3D | Nova
= 20221.3.2251.1D | Nova
= 20221.3.2251.2D | Nova
= 20221.4.2251.1D | Nova
= 20221.4.2251.2D | Nova

0 Passo4de 4

Confirmacao dos Dados

Plano de Retomada: |

welacionar

* Confirmacio: [

Finalizar Vaoltar Cancelar



? Iniciar Periodo Letivo — Gerar Turmas e
@
iere Diarios (Tipo Optativo)

Gerar Turmas

@

Insira:

O Passo1ded

*  Ano Letivo

* Periodo Letivo Dados do Curso
* Escolha o tipo de * Ano Letivo: 0,
componente Optativo Formato: [20141.1.011004.1W
* Escolha a Matriz/Curso * Periodo Letivo: |
e R
Companentas: | OPive

* Matriz/Curso: | piagriz: o - DIREITO - 2016 (Diurna) Curso: DIREITO Campus: Campus |

Formato: 20141.1.[011004].1M

Continuar Cancelar

Turmas

Gerar Turmas

Definir Definir Vincular Vincular Vincular
| }—I- Matriz/Curso e |—m=| Quantidade de - Horario de Calendario Componentes O
Periodo Letivo - Campus Académico Curriculares
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s Diarios (Tipo Optativo)
Para gerar turmas do tipo Optativo, 6° Periodo
deve-se escolher apenas um periodo por N°de Turmas: {
vez
Tumo: | nregral
ot 2014110110010

Ex. Para gerar turmas e didrios de

N° de Vagas: 30

4

componentes optativos do 6° periodo,
indique no 6° periodo a:

7° Periodo

* quantidade de turmas

0 .
N° de Turmas: 0

* Turno
* NO de VCIgCIS. e Integral
* Clique em CONTINUAR

N° de Vagas:

Se houver componentes a serem
oferecidos no 7° periodo, finalize

Iniciar Periodo Letivo — Gerar Turmas e

todo o fluxo para gerar as turmas
do 6° periodo e depois retorne para
gerar turmas para o 7°.

Gerar Turmas
Y

Definir
Matriz/Curso e
Periodo Letivo

Definir
Quantidade de
Turmas

Vincular
Horario de
Campus

—

Vincular
Calendario
Académico

Vincular
Componentes
Curriculares

O
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Note que os componentes que
aparecem sdo os que estdo
marcados como Optativos (Eletivos)
na matriz do curso.

Escolha:

* O hordrio do campus;

* O calenddrio académico;

* Selecione os componentes que
serdo ofertados. Para o exemplo
anterior, deve-se selecionar os
componentes que serdo ofertados
no 6° periodo e clique em
Continuar.

Horario/Calendério e Componentes

* Horéario do Campus: CCJ-2022.1 (Campus 1)

* Calendario
Académico:

Selecdo de Componentes

[1] Calendario Académico - TESTE- - Campus 1/2022.1

Iniciar Periodo Letivo — Gerar Turmas e
5 Diarios (Tipo optativo)

CH CH

i i i - Qtd _
O  Periodo Descrigdo CH Tipo Optativo Avaliagdes Nicleo Teérica Prética
CH
Relégio:
GRAD.0901 - DIREITO DA INTEGRAGAO - Graduagao [30 h/30 Aulas] 30 Regular Sim 2 Comum 30 0
CH Aula
30
CH
GRAD.0918 - DIREITO E TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - Graduaco Relogiey
o [30 h/30 Aulas] ’ 30 Regular Sim 2 Comum 30 0
CH Aula:
30
CH
GRAD.0941 - DIREITO PENAL E PROCESSUAL PENAL MILITAR RElGEIRY
2 e . 60 '
= Graduacio [60 h/60 Aulas) Regular Sim 2 Comum 60 0
CH Aula
60
CH
GRAD.0900 - DIREITO DA CRIANGA, DO ADOLESCENTE E DO IDOSO ReXEid
e ' T 60
o Graduagao [60 h/60 Aulas] Regular Sim 2 Comum 60 0
%)
© [ ——
5 Definir Definir Vincular Vincular Vincular
': O_.. Matriz/Curso e Quantidade de > Horario de » Calen_dano Componentes _..O
g Petiodo Letivo Turmas Campus Académico Curriculares
[
(D Eeee——




Iniciar Periodo Letivo — Gerar Turmas e
Didarios (Tipo Optativo)
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. .
C On fl rm e OS d O d OS m CI rCCI n d O CI CCI | XCI © As seguintes turmas e diarios serao criados/atualizados ao final da operacdo. Caso tenha certeza que deseja cria-los/atualiza-los, marque o checkbox de confirmacdo no final da pagina e
. ~ submeta o formulario.
de sele¢cdo Confirmagdo e em

= 20221.6.2251.11 | Nova

° ~ ° ° . =
Seg U Id q n o bo-'- q o F I n a I Izq r. = GRAD.0901 - DIREITO DA INTEGRACAQ - Graduacgao [30 h/30 Aulas] [Matriz 9] | Novo

= GRAD.0941 - DIREITO PENAL E PROCESSUAL PENAL MILITAR - Graduagao [60 h/60 Aulas] [Matriz 9] | Novo

O Passo4ded

Seguindo o exemplo utilizado, apds

Confirmacdo dos Dados

clicar em Finalizar, a turma do 6°

Plano de Retomada: OJ

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

semestre contendo os componentes
* Confirmagdo: [J

Oprl ﬁV OS forcm CriCdQS. Marque a opgao acima e clique no botao "Finalizar" caso deseje que as turmas/diérios identificados acima sejam criados.
Voltar Cancelar

Para gerar turmas para outro semestre

com componentes optativos refaca o
processo de gerar turmas.



6 Iniciar Periodo Letivo — Gerar Turmas e
e’ Didrios (Tipo obrigatério)

C

Apds gerar as turmas vocé poderd ENSINO > Turmas e Didrios > Turmas
editar cada turma ou acessar os
didrios da turma clicando na Lupa. Turmas

* Editar turma | 7o

oooooo

* Configurar Didrios da

Turma 12 Mot

# Cédigo Descricao Sigla AnolLetivo Periodo Letivo Campus Qtd de Diarios Qtd de Alunos Polo EAD
(o2 N7 4 D lado, 10° Peri Camp

Q = 1 DI harelado, 1° Period (2022) Camp

Q & DIREITO harelado, d A (2022) p 1

Q2 DIRETO lado, d (2022 Camy

Q @ 0221.3.2251.1M DIREITO, Ba lado, A 2022) Camp

Q @ 1 1 DIREITO, Bac ado, A (2022 0 Camp
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O Iniciar Periodo Letivo — Configurar Didrios
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O préximo fluxo a ser percorrido é o de configuragdo de Didrios de Turma para que seja possivel

Vincular:

* Professor a Didrio;
* Sala de Aulg;
* Hordrio;

Vincular
Professor ao
Diario

Definir Horario
de Aula

Definir Local de
Aula

Configurar Diarios




niciar Periodo Letivo — Configurar Didrios
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ENSINO > Turmas e Didrios > Turmas

Tu rmas Exportar para XLS Acoes para o TimeTables v © Ajuda

Configurar Didrios da

Filtrar
Todos
12
# Cédigo Descrigao Sigla Anoletivo Periodo Letivo Campus Qtd de Diarios  Qtd de Alunos  Polo EAD
Q = DIREITO, Bacharelado, 10° Periodo, Tumo Integr. 2022 1 Campus 7 1]
Q = DIREITO, Bacharelado, 1° Periodo, Turno Matutino (2022) 2022 1 Campus 7 0
Q &= 20221.1.2251.3M DIREITO, Bacharelado, 1° Periodo, Turno Matutino (2022) 2022 1 Campus 1 0
Q2 20221.2.2251.1M DIREITO, Bacharelado, 2° Periodo, Turno Matutino (2022) 2022 1 Campus 6 0
Q &= 20221.3.2251.1M DIREITO, Bacharelado, 3° Periodo, Turno Matutino (2 2022 1 Campus 5 0
Q & 4.2251.1M DIREITO, Bacharelado, 4° Periodo, Turno Matutino (2022) 2022 1 Campus 6 0
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O Iniciar Periodo Letivo — Configurar Didrios
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Turma 20221.1.2251.1M

Na pdgina de Resumo de

uma turma é possivel
verificar:
° Dié rios Pen d enfes An:“‘”ﬁ‘“ DIREITO, Bacharelado, 1° Periodo, Turno Matutino (2022) C::{lgo l;:‘;;' 1.2251.1M
* Dados Gerais da Turma e
* E lista com todos os S s il
didrios da turma -
Para vincular Professores,
Salas e Hordrios clique na o e
LU PA d o D i q’ rio G Se r Q 27 - ANTROPOLOGIA SOCIAL E JURIDICA - 100% “ 0 0%
Config U ra do Q G‘RA,S 2524 - HISTORIA DO DIREITO - Graduagao [60 h/60 a 0%
: 10 E_il 72 - INTRODUGAO AO ESTUDO DO DIREITO | - 0 0%
= AGEM E ARGUMENTACAO JURIDICA - %
Z E:Z vf?[ IOLOGIA GERAL E JURIDICA - Graduagao 0%



O Iniciar Periodo Letivo — Configurar Didrios

C
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Na aba Dados Gerais é
possivel:

Dados Gerals

* Definir local

Dados do Diario
* Definir hordrio
* Adicionar Professor Aulas
ATENCAO! Para que o aluno o
possa realizar matricula
online em um Didrio, é Professores

necessdrio que no periodo

Menhum professor cadastrado.

de matricula, esteja definido
o Hordrio das Aulas.
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Apds clicar em Definir

Hordrio, selecione os

hordrios da aula do didario

em questdo dentro'do

quadro de horarios do

campus.

Dados Gerals

Aulas

Professores

Nenhum professor cadastrado.

Iniciar Periodo Letivo

Definir Horario de Aula

Matutino

07:00 -

08:00 -

09:00 -

10:00 -

11:00 -

12:00 -

08:00

09:00

10:00

11:00

12:00

13:00

Vespertino

13:00 -

14:00 -

15:00 -

16:00 -

17:00 -

14:00

15:00

16:00

17:00

18:00

Noturno

18:00 -
19:00 -
20:00 -

21:00 -

19:00

20:00

21:00

22:00

Segunda

Segunda
[w]

[m]

— Definindo Horario

Quarta

O 8 8 0O 0O

O

Quarta

O Qg

O

Quinta

Quinta
[w]

[m]

Sabado

Sabado

0

O

O

Domingo

Domingo
[w]

[m]

23
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9  Iniciar Periodo Letivo — Definindo Horario
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Para que tenha acesso a

Horarios

todos os hordrios da turma e

Horérios da Turma
verificar se algum estd
dando choque de horario, N p— PR E— - — =
volte para a turma e clique
na aba Hordrios.
Legenda

Domingo



6 Iniciar Periodo Letivo — Definindo Local da
2 Sala

Para Definir Local selecione

C

U

m

Definir Local de Aula

a sala pré-cadastrada no
modulo administrativo do
SUAP Sala Secundaria:

Sala:  Q 01-cq(campus1)

Horirlo -
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2 Sala

Para Adicionar Professor selecione:

Professor

Tipo = Principal

Percentual da Carga-Hordria
Periodo letivo da Carga Hordria

Observagoes sobre Carga Hordria.

1.

Mais de um Professor pode ser
selecionado para ministrar a disciplina
Cada professor poderd ter a CH como
parte dos 100%

Para casos especificos onde a turma tem
que ser dividida para vdrios professores
ao mesmo tempo (Ex. Aulas prdticas de
Odonto, Enfermagem, etc ), é possivel
adicionar cada professor com 100% da

CH.

Adicionar Professor

* Professor:

* Tipo:

Financiamento Externo:

Carga-Horaria

* Percentual da Carga-

Hordria:

Primeira Etapa

Data de Inicio:

Segunda Etapa

Data de Inicio:

Etapa Final

Data de Inicio:

Salvar

< O

20/06/2022

21/06/2022

21/06/2022

racrcamentario (Bolsa, PRONATEC, Mulheres Mil, ETEC, UAB, etc.)

Dados Gerals

Aulas

rrrrrrr

6 Iniciar Periodo Letivo — Definindo Local da

Ativo:

Periodo Letivo da Carga-
Hordérla:

Data de Encerramento:

Data de Encerramento:

Data de Encerramento:

Ambos

Informar caso o percentual da carga-hordria ministrada se refira a apenas um periodo letivo

27/06/2022

28/06/2022

28/06/2022
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Realizar Matricula Institucional
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* Formas para realizagdo da matricula do aluno na instituigdo:
* Matricula direta (Para Matriculas sem Processo Seletivo. PSATY, por exemplo);

* Processo seletivo (Utilizada para Ingressantes via SISU e demais Processos Seletivos)



% ° V 4 ®
O Realizar Matricula por Processo Seletivo

e Escolha Menu Ensino—Procedimentos

de Apoio— Efetuar Matricula Por

: * Informe Ano e Periodo Letivo para o
Processo Seletivo

qual deseja matricular

@ Passo1ded

Identificacao do Periodo

* Ano: 2022

2. ENSINO

* Semestre: 3

I

Cadastros Gerais

* Clique em Continuar
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* Selecione o edital para o qual serd feita a matricula.

nicio » Identificagdo do Candidato > Identificac3o do Candidato

Identificacao do Candidato
) \Passo 2de 4

Selecao dq Edital

Realizar Matricula por Processo Seletivo

* Cligue em * Edital:

Edital SISU 2022.2 CCJ e CCTS Piloto de 20222

Continuar \

Voltar Cancelar

29
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©  Realizar Matricula por

m
o

B

* |dentifique o aluno pelo CPF

Identificacao do Candidato

) \Passo 3 de d

Identificacao do Candidato

* CPF:

* Clique em

Continuvar —— w
WVoltar Cancelar

Processo Seletivo

30
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UkEk?B Realizar Matricula por Processo Seletivo

* Se o aluno estiver na lista de convocagdo do edital selecionado,
aparecerd a posicdo e cédigo da cota para o qual passou no
processo

Identificacao do Candidato

. . . @ Passodded
* Confirme a posi¢éo

do candida to, Indicagao da Classificagdo

clicando no botdo T
* Classificacao?® ') AO - 23° Lugar (22 - DIREITO (Campus [))
° q . .
/v

Identificagdo
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©  Realizar Matricula por Processo

m
o

B

* Se o aluno estiver na lista de convocagdo do edital selecionado,
aparecerd a posicdo e cédigo da cota para o qual passou no
processo

Identificacao do Candidato

O Passodded

dicacao da Classificacao

* Classificagdo: O AO - 23° Lugar (22 - DIREITO (Campus 1))

o . . .
Cllque Finalizar Finalizar Identificacdo do Candidato Voltar cancelar
.

Identificagdo

Seletivo

32
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Realizar Matricula por

cC
-
N
oy,

D Passo1de b

Confirmar ou Identificagdo
preencher o
que se pede
nas telas que cor

* Nacionalidade: Brasileira

113
seguem e

clicar em

confinuar.
\ w Cancelar

Processo Seletivo
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No passo 5,
haverd
possibilidade de
fotografar o
aluno ou
escolher um
arquivo
fornecido para
ser carregado
no sistema.

0 Passo5de’

Foto (captura com cimera ou upload de arquivo)

A -
Arguivo: Choose File | Mo file chosen

t 10.0 MB

Dados da Matricula

* Ano Letivo: 2022

* Periodo Letivo: 2

Realizar Matricula por Processo Seletivo

Cancelar



Realizar Matricula por Processo Seletivo

Matricula realizada com sucesso. Um e-mail com o comprovante foi enviado para liviamedeiros26B@gmail.com. Clique neste link para imprimir o comprovante.

icio Editais Edital SISU 2022.2 CC) e CCTS Piloto de 202212 Edital 515U 2022.2 CC) e CCTS Piloto de 202212

Candidatos Classificados na Lista

didatos Classificados na Lista

AO finqlizqr o Dados da Oferta de Vaga
p roced imen‘rol pOd e = E;i;::SISJ 2022.2 CCJ e CCTS Piloto de 2022/2
se Imprlmlr o EI;III'..?ETTCJ-CampusI-Matutino .;\ém:
comprovante de
matricula clicando |

Candidatos
em Imprimir o
Comprovante

, D O controle das vagas por polo deve ser realizada pelo Secretdrio Académico.
entregd-lo ao aluno.
Nom
Aprovados
Classificagao Dados do Candidato Situacao

Quantidade de
19

Convocagao

35



O comprovante
deverd ser
assinado pelo
servidor que
realizou a
matricula e pelo
Aluno.

N° da Pasta: -

\\

Realizar Matricula por Processo Seletivo

Campina Grande/PB, 11/07/2022

Assinatura do Aluno

Comprovante de Matricula

Diretoria Académica - CCJ

Curso: 22 - DIREITO

Aluno: A - Nobrega
Matricula: g

Ano/Periodo: 2022/2

CPF: T MR
Turno: Matutino
N°® da Pasta: -

Campina Grande/PB, 11/07/2022

Assinatura do Funcionario

36
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Realizar Matricula Direta

cC
-
N
oy,

* Matricula direta (Para Matriculas sem Processo Seletivo. PSATY, por exemplo);
* Semelhante d Matricula por Processo Seletivo;
* A diferenca é que o aluno ndo estd em edital de convocacdo;
* Deve-se preencher a Forma de Ingresso adequadamente na etapa 5 das telas de matricula (Ver

adiante);



y

UQB Realizar Matricula Direta

* Preencha o que se pede até
completar os passos. Semelhante ao
processo de matricula por Processo

* Escolha Menu Ensino—Procedimentos
de Apoio— Efetuar Matricula Direta

Seletivo.

Matricula Institucional

@ Passo 1de5

Identificacao

* Nacionalidade: Brasileira

2. ENSINO

Cad
CPF:

Formato: "X 000020
Procedimentos de Apoio 4 :
Continuar Cancelar

\ * Clique em Continuar e siga os

passos




Realizar Matricula Direta

QN

* Atengdo para o passo 5!

* Lembre-se de escolher a forma de ingresso adequada ao aluno.

* Para PSATV, utilize "Transferéncia Intercampi” (Vem de outro Campus) ou
"Transferéncia Externa” (vem de outra Instituicdo);

Dados da Matricula

* Ano Letivo:

* Periodo Letivo:

* Turno:

* Forma de Ingresso:

Polo EAD:

* Possui Convénio:

Convénio:
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cC
-
N
oy,

Realizar Matricula Direta

* Atengdo para o passo 5!

* Utilize o campo observagdo caso precise anotar algo
importante (Matricula do campus de origem ou nome da
instituicdo de origem).

Observacao

Observacao:
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Agenda de Defesas de TCC
Alunos e Professores
Boletins

Cadastros Gerais

Caixa de Mensagens
CENSOS

Certificados ENEM
Comunicador

Cursos, Matrizes e
Componentes

Dados do Aluno
Diplomas e Certificados
EAD

Estagios Docentes
Estatisticas

ETEP

Locais e Horarios de Aula

Minhas Avaliagtes

T

Pedagogia

Procedimentos de Apoio

Processo Seletivo

Painel de Controle

Filtrar por periodo:

20221 v

PENDENCIAS DA CCJ

DIARIOS - SEM
PROFESSORES

121

DIARIOS - SEM LOCAL
DE AULA

49

DIARIOS - SEM
HORARIO DE AULA

3

ALUNOS
INGRESSANTES

MATRIZES COM PENDENCIA

ACESSORAPIDO

Aluna Diério Matriz

Calendério Académico

RELATORIOS E ESTATISTICAS

Listagem de Alunos
Listagem de Professores

Listagem de Disrios

Realizar Matricula - Matricular em Turma

Apds o cadastro,
deve-se matricular o
aluno na turma de
ingressante.

Em Painel de
Controle, clicar em
Alunos Ingressantes
sem turma.

41
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Realizar Matricula - Matricular em Turma

UEPB
Matricula de Ingressantes na Turma
¢ C|iCCII‘ na de Filtros de Pesquisa
AI UnOS; * Ano Letivo: 2022

* Depoisclicar em
Matricular Alunos

* Periodo Letivo: 2
* Diretoria: ccld

Cursa:

Pesquisar

Alunes 1

Alunos aptos a se matricular (1)

# Aluno

1 L—— (] S
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Realizar Matricula - Matricular em Turma

Selecionar a caixa
do aluno e depois
clicar em Matricular
Alunos
Selecionados

Adicionar Aluno a Turma

Matutino o Todos L

Alunos sem Turma

Matricula Nome

202 " ————— L el e

1 alunos disponiveis.

Matricular Alunos Selecionados

Polo

43
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Realizar M

cC
-
N
oy,

* Visualizar que os
alunos foram
matriculados na
turma.

fricula - Matricular em

B 227 - GHALLIG U - METULNJLUGIA LIENTIFILA - Lraguagac
m 223 - GRAD.2524 - HISTORIA DO DIREITO - Graduagao [60 h/60

Dados Gerais

Descricao DIREITO, Bacharelado, 1° Periodo, Turno Matutino (2022)

Ano/Periodo

Letivo O

Curse 22 - DIREITO{C

Matriz 9-DIREITO - 2016 (Diurna
Calenddrio .. _, - PR
Académico o R .

Periodo na Matriz 1° Periodo

Quantidade de

Vagas “0

Alunos 2

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

Alunos na Turma

# Aluno

1 [ ORDEIRD [ ———

SU M0 ALNES]

A

Situagao no Periodo

Matriculado

Matriculado

Turma



Realizar Matricula - Matricular em Turma

Informar ao aluno como poderd ter acesso ao SUAP:
Acessar https:/ /suap.uepb.edu.br;

Login serd a matricula (disponivel no comprovante);
Senha segue o padrdo: UEPB.<cpf do aluno>

* Ex:UEPB.123.456.789-00
* Recomendar que o aluno troque a senha por uma de sua preferéncia.


https://suap.uepb.edu.br

2
O L Y 4 [ ]
P Diario

@

Para adicionar um aluno a um Didrio, selecione
o Didrio dentro da turma.

Diarios 8

Reajuste de Matricula — Matricular em

Diarios da Turma

- Cédigo
Q 22
Q 222
Q 223
Q 224
Q 225
Q 227
Q 228
Q 22

Componente

GRAD.0227 - ANTROPOLOGIA SOCIAL E JUR[DIC?\ - Graduacao [30
h/30 Aulas]

GRAD.1078 - ECONOMIA GERAL E JURfDICA- Graduacao [30 h/30
Aulas]

GRAD.2524 - HISTORIA DO DIREITO - Graduacao [60 h/60 Aulas]

GRAD.2772 - INTRODUGAO AO ESTUDO DO DIREITO | - Graduagio
[30 h/30 Aulas]

GRAD.3099 - LINGUAGEM E ARGUMENTACAO JURIDICA - Graduacao
[30 h/30 Aulas]

GRAD.2470 - METODOLOGIA CIENTIFICA - Graduagao [30 h/30 Aulas]

GRAD.5052 - SOCIOLOGIA GERAL E JURIDICA - Graduacgao [60 h/60
Aulas]

GRAD.5208 - TEORIA DO ESTADO - Graduacao [60 h/60 Aulas]

Percentual Minimo

(CH)

100%

100%

100%

100%

100%

100%

100%

100%

Quai
Vag:
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2 Diario

Com a pdgina do Didrio aberto clique em:
Ag¢bes > Adicionar Aluno Avulso.

Visualizar Log

triculados nesse diario ainda nao foi registrado pelo professor.

Componente:
GRAD.3470 - METODOLOGIA CIENTIFICA - Graduacao [30 h/30 Aulas]

Carga Horaria Minima:
100% (30 aulas)

Enviar Mensagem

Adicionar Aluno
Avulso

Exportar Excel

6 Reajuste de Matricula — Matricular em

Dividir ~ Impressoes v

47



6 Reajuste de Matricula — Matricular em

s Didario

C

Uma caixa de sele¢do abrira:
1. Insira a matricula ou nome do aluno. Matricular Aluno Avulso em Diario
2. Clique em Inserir Aluno

* Aluno:

22 - DIREITO (Campus 1)

Realizou caracterizacao



C

6 Reajuste de Matricula — Matricular em
s Diario

m

Registro de Notas/Conceitos 19

Para verificar se o aluno inserido

encontra-se no didrio, verifique na e

aba Registro de Notas/Conceitos

/as notas ¢ realizado de forma individual, para isso, basta remover o foco da caixa de texto relativa a nota, seja clicando com o mouse fora da caixa ou utilizando a tecla | Tab | e aguardar a mensagem de sucesso: "Nota salval”. Esta mensagem somente ira aparecer caso houver uma mudanga na nota
a estiver sendo informada pela primeira vez

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

.

Vé . © Legenda
1. O aluno estd na lista
F1,F2, F3 e F4: Faltas nas etapas 1,2, 3e4
MD: Média da D\K\pl\né

2. Situagdo do aluno estd como
cursando

trancados, cancelados, transferidos ou com periodo letivo fechado.

Aluno Etapa 1 Etapa 2 MD Etapa Final MFD Situagao Diario
M al
Média | Cursando
Nota Nota Média: At Final:
M al
2 Média | Cursando
Nota Nota Média: At Final:
Al A
3 Média | Cursando
Nota Nota Média: Al Final®
M al
4 Média | Cursando
Nota Nota Média: At Final:

Obs.: Os alunos podem verificar a 5 . . —
alteragdo em sua pdgina, nas abas: — — |
Historico, Boletim e Hordarios.
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Atencgdo!

6 Reajuste de Matricula — Matricular em
s Diario

Ao matricular um aluno em um Didrio, o SUAP sé permitira a realizacéo da matricula, se:
* o aluno nédo pagou a disciplina
* o aluno pagou todos os pré-requisitos.

Para o caso de
matriculas em
Didrios com a
ocupagcdo mdxima,
o SUAP permitird
tal matricula e
avisard que a turma
excede a ocupagdo

maxima.

urmas » Turmas > Turma 20222.1.22.1N > Diario (289) - GRAD.3470

Diario (289) - GRAD.3470

Enviar Mensag]

Visualizar Log

Atencgdo:
» O percentual minimo de 100% da carga horaria necessaria para o fechamento do periedo letivo dos alunos matriculados nesse diario ainda n3o foi registrado pelo professor.
ey * Aquantidade de vagas € inferior a quantidade de alunos matriculados neste diario.

0%

Dados do Diario

Caodigo: Entregue Fisicamente Componente:

289 - GRAD.3470 - METODOLOGIA CIENTIFICA - Graduacao [30 h/30 Aulas]
Aulas Ministradas Carga Horaria Minima:

0 de 30 aulas 1009% (30 aulas)

50



N

U

Z

@

2 Diario

Para remover o aluno de um
Didrio, selecione o Didrio dentro da
tfurma.

Diarios 8

Diarios da Turma

Codigo
Q 221
Q 222
& | 223
Q 224
Q 22
Q 227
Q 228
Q 226

Componente

GRAD.0227 - ANTROPOLOGIA SOCIAL E JU RIDICA - Graduacao [30
h/30 Aulas]

GRAD.1078 - ECONOMIA GERALE JUR[DICP. - Graduacao [30 h/30
Aulas]

GRAD.2524 - HISTORIA DO DIREITO - Graduagio [60 h/60 Aulas]

GRAD.2772 - INTRODUCAO AO ESTUDO DO DIREITO | - Graduacao
[30 h/30 Aulas]

GRAD.3099 - LINGUAGEM E ARGUMENTACAO JURIDICA - Graduacao
[30 h/30 Aulas]

GRAD.3470 - METODOLOGIA CIENTIFICA - Graduacao [30 h/30 Aulas]

GRAD.5052 - SOCIOLOGIA GERAL E JURIDICA - Graduacao [60 h/60
Aulas]

GRAD.5208 - TEORIA DO ESTADO - Graduacao [60 h/60 Aulas]

Percentual Minlmo

(CH)

Reajuste de Matricula — Remover aluno de

100%

100%

100%

100%

100%

100%

100%

100%

Quai
Vag:
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6 Reajuste de Matricula — Remover aluno de

U EPB D i é ri o egistro de Notas/Conceitos 41

Na aba Registro de Notas/Conceitos,
selecione o aluno que deseja remover
do Didrio. 0 Aang o

= (O salvamento das notas é realizado de forma individual, para isso, basta remover o foco ¢
aparecer caso houver uma mudanca na nota ou se a nota estiver sendo informada pela p
= Evite utilizar de mais de 1 aba no navegador para o registro de notas.

C

Registro de MNotas

O Legenda:

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

NAF: MNota da Avaliacdo Final

Role a barra de rolagem até o final da MFD: Média Final da Disciplina

pdgina e clique em remover.

Exibir alunos trancados, cancelados, transferidos ou com periodo letivo fechado.

# Aluno

4
42
-
Remover Alunos Selecionados
3
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6 Reajuste de Matricula — Remover aluno de

s Didario

@

Para confirmar a exclusdo do aluno, Confirmacao de Exclusao

digite sua senha e clique em excluir. ) , “
Atencdo: Essa ag3o acarretara na exclusio do(s) registro(s) a seguir. Caso tenha certeza gue deseja remové-lo(s), clique na caixa "Confirmar” & em seguida no bot3o "Excluir”.

- Matricula em Diério #5570 : (289) Aluno 152225412 no dirio GRAD.3470 METODOLOGIA CIENTIFICA em 2022.2
Nota de Avaliagdo #16587 : Nota nao lancada do aluno 152225412 na avaliaco A1 do didrio 289
Nota de Avaliagdo #16586 : Nota ndo lancada do aluno 152225412 na avaliagdo A1 do diario 289
Nota de Avaliagdo #16585 : Nota n3o lancada do aluno 152225412 na avaliaco A1 do diario 289

Informe sua senha para confirmar a remocgao:

* Senha: ‘ | @
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©  Aproveitamento de Estudos (Dispensa)

O aproveitamento de estudos é serd utilizado quando alunos vindos de outra
instituicdo ou outro campus (Vindos do CA) precisam dispensar disciplinas j& cursadas;
E realizado diretamente no histérico do aluno.

| Matriculado

Acesse o menu Ensino-  Bruno (=) pecumentos -
>Alunos.
Utilize a busca

Dados Gerais

Nome:

pa rda IOCQIiZGr (o) Bruno Alexandre Dias da Costa
cadastro do Aluno e sorn
deseiGdO; ‘ CPF: :r:eric-::o Referéncia: ;g;
Clique na Abd Curso: Matriz: Qtd. Periodos:
. PR . R 22 - DIREITO (Campus ) 11 - DIREITO - 2013 10
H,s'or,co pq ra visud II Situacao Sistémica: Data da Migracao: Impressao Digital: Chave Primaria:
Zdr o HiSféI‘iCO do | Matriculado no SUAP - | Nao 7689
Emitiu Diploma:
Aluno. T

Dadds-Académicos 8



Q\V

No histérico, localize a disciplina e clique em A¢ées->Registrar Aproveitamento de Estudo

Histdrico

Componentes Curriculares

Ano Letivo

2022/2

Periodo do Curso

Diario

Codigo

GRAD.0227

GRAD.1877

GRAD.2523

GRAD.2772

GRAD.3101

GRAD.3470

Componentes
Descrigéo

ANTROPOLOGIA SOCIAL E JURIDICA
= Abigail Ebrahim Lima e Silva ( Especialista )

= Bruno Alexandre Dias da Costa ( Se
FILOSOFIA GERAL EJURiDICA
HISTORIA DO DIREITO

INTRODU(;.E\O AD ESTUDO DO DIREITO |
LINGUAGEM E ARGUMENTAC;\OJUREDICAI

METODOLOGIA CIENTIFICA

C.H.

30

60

30

30

30

30

Nota/
Conceito

Rep rocessar Historico

% Freq.

100%

©  Aproveitamento de Estudos (Dispensa

Mostrar Com pone ntes O ptativcns

Situacgéo Acdes

Disciplina

Registrar
Aproveitamento
de Estudo

Registrar
Certificacao do
Conhecimento

Registrar
- Equivaléncia
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©  Aproveitamento de Estudos (Dispensa)

m
o

B

* Na tela de Aproveitamento de Estudo, preencha os dados como se pede, depois clique em salvar.

Aproveitar Estudo - FILOSOFIA GERAL E JURIDICA

Dados Gerais

* Ano Letivo:  _________ - * Periodo Letivo: 1

Ano letivo do aproveitamento. Periodo letivo do aproveitamento.

* Data: Escola de Origem:

mm/dd/yyyy O

Frequéncia:

Comissao

Professores:

Servidores:



4
UQB Transferéncia de Campus (CA para SUAP);

* A transferéncia de Campus de alunos do CA para o SUAP ocorre quando o curso de origem ainda

ndo foi migrado para o SUAP;
* Nesses casos deve-se proceder da seguinte forma:

* Realizar Matricula Direta do Aluno no SUAP (Ver indice)
* Lembre-se de preencher a forma de ingresso com valor "Transferéncia Intercampi”;
* Lembre-se de colocar o turno do Aluno igual ao turno das turmas comumente geradas para

a matriz do aluno;

* Realizar Aproveitamento de Estudos (Dispensa) das disciplinas cursadas no campus de origem;

* Solicitar ao Administrador Académico (PROGRAD) atualize o periodo letivo do aluno;

* Apds essas etapas, o aluno aparecerd como Ingressante Sem turma (pagina 40). Realize a

matricula do aluno na turma adequada.
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Transferéncia de Campus (SUAP para SUAP);

m
o

UEPB

* A transferéncia de Campus de alunos do SUAP para o SUAP ocorre quando tanto o campus/curso

de origem quando o campus/curso destino j& foram migrados para o SUAP.

Em Construgdo



6 Transferéncia de outra instituicdio para o

s UEPB (SUAP)

@

* A transferéncia de Campus de alunos de outra Instituicdo se transferem para UEPB;

* Nesses casos deve-se proceder da seguinte forma:

Realizar Matricula Direta do Aluno no SUAP (Ver indice)

* Lembre-se de preencher a forma de ingresso com valor "Transferéncia Externa”;

* Realizar Aproveitamento de Estudos (Dispensa) das disciplinas cursadas no campus de origem;

* Solicitar ao Administrador Académico (PROGRAD) atualize o periodo letivo do aluno;
* Apds essas etapas, o aluno aparecerd como Ingressante Sem turma. Realize a matricula do

aluno na turma adequada.



4
UQB Reingressar Aluno (Evadido antes 2022.2)

* No menu Ensino->Aluno, localize o cadastro do aluno pesquisando pelo nome ou matriculg;

Em seguida clique
na lupa para
acessar os dados do
aluno;

é) -

Q Buscar ltem de Menu

A INicIo

¥ DOCUMENTOS/PROCESSOS

Agenda de Defesas de TCC

Boletins

Cadastros Gerais

Caixa de Mensagens

CENSOS

Certificados ENEM

Comunicador

Alunos
FILTR
Yexto Ano de Ingresso: Periodo de Ingresso Situacao Campus:
Todos
12 3 4 ... 177 178 Mostrando 2660 Alunos
# Foto Dados Princlpals Periodt
MARIA
CPF: 101
Q @ Matricula: 202 2
Curso: 22 - DIREITO (Campus [)
Situagdo: Matriculado
LUCAS
CPF: 145,
Q @ Matricula: 202 2

Curso: 22 - DIREITO (Campus [)
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No cadastro do aluno, verifique as seguintes informagdes:

Situagdo do aluno:
caso ndo esteja
como matriculado,
solicite ao
administrador
académico para
modificar a situagdo
para matriculado;
Situagdo do aluno
no periodo: caso
ndo esteja como
matriculado, solicite
ao administrador
académico para
modificar para
modificar a
situagdo;

| Evasao

Wellington

Dados Gerais

s Académicos

Matriculas em Periodos

N

Matricula

Curso:

Situagdo Sistémica:

Emitiu Diploma:

ome

Migrado do Q-Académico para o SUAP

Nao

[Cexibir percentual de frequéncia e C.R.A. nos periodos

Agdes

Periodo

10

Nome no Registro:

Data da Migragao

01/06/2021 00:00:00

Ano/Periodo Letivo

2022/2

Ingresso:
20171

Periodo Referéncia
10°

Matriz

Impressao Digital:
Nao

Enviar Mensagem

Qtd. Periodos:

10

Chave Priméria:

Situagao no Periodo

Matriculado

Reingressar Aluno (Evadido antes 2022.2)

Documentos ~

Progresso por Periodo
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Reingressar Aluno (Evadido antes de 2022.2)

U

m
o

B

* Quando a situacdo do aluno estiver como matriculado bem como a
situagdo do aluno no periodo atual também estiver como
matriculado, siga os mesmos procedimentos de reajuste de

matricula para matriculd-lo nos didrios adequados.



6 Reingressar Aluno (Evadido a partir de
s 2022.2)

* No menu Ensino->Aluno, localize o cadastro do aluno pesquisando pelo nome ou matriculg;

C

U

m

suap

é) N I:Iunos

Em seguida clique

FILTR
nq IU pq pq rd W) e T amE Yexto Ano de Ingresso: Periodo de Ingresso Situacao Campus:
acessar os dados do P
aluno H B DOCUMENTOS/PROCESSOS
Todos
Agenda de Defesas de TCC
12 3 4 ... 177 178 Mostrando 2660 Alunos
# Foto Dados Princlpals Periodt
MARIA
Boletins CEERIU]
Q @ Matricula: 202 2
Cadastros Gerais
Curso: 22 - DIREITO (Campus [)
Caixa de Mensagens Situagdo: Matriculado
CENSOS
LUCAS
Certificados ENEM CPF: 145,
Q @ Matricula: 202 2

Comunicador

Curso: 22 - DIREITO (Campus [)
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2 Reingressar Aluno (Evadido a partir
9,
8 de 2022.2)

U

m

No cadastro do aluno, clicar em Ag¢oes->Reintegrar Aluno

| Evasdo

Enviar Mensagem

Matricular em
Didrio

Wellington

Dados Gerais Matricular em

Turma

Nome: Reintegrar
Wellington Aluno
Matricula: Ingresso: Visualizar Log
20171
CPF: Mome no Registro: Periodo Referéncia: C.RA:
Wellington Martins da Silva Junior 8,00
Curso: Matriz: Qtd. Periodos:
10
Situacao Sistémica: Data da Migragao: Impressao Digital: Chave Primaria:
Migrado do Q-Académico para o SUAP 01/06/2021 00:00:00 | N3o 6121

Emitiu Diploma:
Nao

[=:]

Dados Académicos
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6 Reingressar Aluno (Evadido a partir de

i 2022.2)

* Na tela seguinte, preencha os dados. Lembre-se de reintegrar o aluno no periodo correto, depois clique em salvar;

@

Reintegrar Aluno




Reingressar Aluno (Evadido a partir de
5 2022.2)

@\

U

m
o

* Quando a situacdo do aluno estiver como matriculado bem como a
situagdo do aluno no periodo atual também estiver como
matriculado, siga os mesmos procedimentos de reajuste de

matricula para matriculd-lo nos didrios adequados.



