Documentacao SUAP EDU:
Secretario Académico/
Procedimentos necessarios
antes de comecar as
Matriculas e Rematriculas/
Cadastros Gerais

Cadastrar Matriz - SUAP EDU

Consideracoes Iniciais

Esse tutorial orienta como cadastrar uma matriz para um curso.

Preparativos

Definicao do "Nome da Matriz"

Primeiramente, para a criacao do "Nome da Matriz" o NTI recomenda seguir a padronizacao
apresentada abaixo. Essa padronizacao é importante para auxiliar as ferramentas de busca do
SUAP, possibilitando também, a diferenciacao dos itens criados entre os campi existentes. Esse
padrdo de nomenclatura para as matrizes sera utilizado para compor todos os componentes, sendo
formado pelas seguintes partes:



1) Identificador do curso: Previamente definido e anotado no cadastro de curso. Clique aqui
para relembrar.

Ex.: IFS_P_GEAM

2) Identificador da matriz: Responsavel por identificar a ordem de criacao de cada matriz do
curso.

Ex.: AA para primeira matriz do curso; AB para segunda matriz; AC para a terceira, ZZ...

3) ano/semestre que a matriz sera utilizada primeiramente no sistema.

Ex.: 20191

Tendo com base o curso de “Engenharia Ambiental” do "Campus Inconfidentes"”, iniciado no
sistema no 12 semestre do ano de 2019 e sendo a primeira matriz desse curso no SUAP, o
"Nome da Matriz" ficaria da seguinte forma: “IFS_P_GEAM_AA_20191".

Anote o "Nome da Matriz", pois ela serd utilizada ao longo desse tutorial e posteriormente no
cadastro de componentes.

Acessar tela "Matrizes
Curriculares"

Antes de prosseguir, o NTI recomenda que tenha sido feito os "Preparativos" indicados
anteriormente e o "Nome da Matriz" tenha sido anotado.

Em seqguida, para acessar a tela "Matrizes Curriculares", siga as instrucdes abaixo e observe a
Figura 1.

1. Clique no menu "Ensino";
2. Selecione o item "Cursos, Matrizes e Componentes.”;

3. Selecione o item "Matrizes Curriculares";

Figura 2: Acessar tela "Matrizes Curriculares".
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Acessar tela "Adicionar Matriz
Curricular"

Em seguida sera aberta a tela "Matrizes Curriculares" e nela, clique no botdao "Adicionar
Matriz Curricular” como ilustrados na Figura 2.

Figura 2: Acessar tela "Adicionar Matriz Curricular".


https://wiki.ifpe.edu.br/uploads/images/gallery/2019-10-Oct/Cadastrar_Matriz_01.jpg

Matrizes Curriculares Exporr para 15 JEECRIES

ir Todas L] Sim L4 Todos L Todos L Todas L

Todos 108

1 t

# Cadigo Descrigio X &  Nivel de Ensino Ativa Diretorias
ag 4z ANTROPOLOGIA Fundamenta -] = TCO
ag 105 Adminestra i too ol (] = TCO
Q@ 127 Bachared em Biblicteconcmia 20168 Gracuagio -] = POl
Qg L Bruna Pohsrinn a

ag 2 Calc tesee 1 Il -] = PCS
as &3 Cursoteses 2017 [T o s POA

= IFS

ag E Especializagdc em Engenharia de Seguranca oo Trabalbo & Higiens & Seguranca do Trabalry Pos-graduags -] « FOA
a@ a7 Especializaghcem Engenharia de Seguranca do Trabalbo ¢ Higiene e Seguranca do Trabalho - 1° Pis-graduagio -] = PO,
Q@ 102 Especializaghc trés coragdes Pos-graduaghe & = TCO
ag 1] Helaisa gl ] = MCH

Preencher informacoes da "Matriz
Curricular”

Serd aberta a tela "Adicionar Matriz Curricular" como ilustrado na Figura 3. Logo apds essa
figura, estao indicados quais campos devem ser preenchidos.

Caso tenha necessidade de preencher algum campo nao indicado nesse tutorial, fique a vontade.

Figura 3: Preencher informacdes da "Matriz Curricular".
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Secao "Dados Gerais"

Na secao "Dados Gerais", preencha os seguintes campos:

» Descricdo: (Informar o "Nome do Matriz", definido anteriormente nos

"Preparativos" desse tutorial. Clique aqui caso tenha esquecido);
e Ano Criacao: Ano em que a matriz serd utilizada pela primeira vez;
e Periodo Criacao: Semestre em que a matriz sera utilizada pela primeira vez;
e Nivel de Ensino;
o Data de Inicio: Se a matriz iniciou no 1° semestre, preencha com 01/01/ano e, se
comecou no 2° semestre, preencha com 01/07/ano;
« PPP: (Anexe o PPC da matriz que se esta cadastrando.

Importantissimo!);

e Quantidade de Periodos Letivos: Significa "anos" ou "semestres". Se for um curso
"Técnico" e for escolhido 3 periodos letivos, significa 3 anos letivos. Se for um curso
"Superior" e for escolhido 3 periodos letivos, significa 3 semestre letivos;

e Estrutura;

Secao "Carga Horaria"

Na secao "Carga Horaria", preencha os campos informados abaixo utilizando o formato hora-
reldgio (10,30 que significam "Dez horas e vinte minutos") e coloque "0" quando o componente
nao fizer parte do PPC.

As cargas hordrias preenchidas nesses campos tornam-se requisitos a serem cumpridos pelos
alunos, isto é, o aluno sera obrigado a cumprir tal carga horaria em forma de disciplinas. Assim, por
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exemplo, se o aluno pode cursar disciplinas optativas, mas elas nao fazem parte da carga horaria
obrigatdria do curso, o campo "Componentes Optativos" deve ser preenchido com "0". Outro
exemplo: Se o campo "Trabalho de Conclusdo de Curso" for preenchido com 50 horas, o aluno tera
que cumprir 50 horas de disciplinas do tipo "TCC".

Componentes obrigatorios;

Componentes opativos;

Componentes eletivos;

Seminarios;

Trabalho de Conclusao de Curso(TCC);

Estagio Obrigatdrio;

e Atividades complementares;

o Atividades Tedrico-Praticas de Aprofundamento;
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Secao "Configuracoes Adicionais
Na secao "Configuracoes Adicionais", preencha os seguintes campos:
e Configuracao de AACC: Utilize a opcao "AACC" por padrao;

e Configuracao de ATPA: Atividades Tedrico-Préaticas de Aprofundamento;
e Configuracao de Créditos Especiais;

Secao "Trabalho de Conclusao de Curso"

Na secao "Trabalho de Conclusao de Curso", preencha os campos abaixo de acordo com o PPC
do curso.

o Exige TCC;
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Secao "Estagio
Na secao "Estagio", preencha os campos abaixo de acordo com o PPC do curso.

e Periodo Minimo para Estagio Obrigatdrio;
e Periodo Minimo para Estagio Nao Obrigatdrio;



Salvar informacoes

Apds preencher corretamente todos os campos anteriores, basta clicar no botao "Salvar" no final
da tela.

Vincular a matriz em um curso

Por fim, apds sequir todos os passos anteriores corretamente, clique aqui para vincular a matriz

criada em um curso.
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