Manual SUAP- Edu:
Minicursos

Minicursos

Objetivos:
e Permitir a criacdao de cursos com menos de 160h;

Como acessar o recurso

Para consultar dados de um minicurso acesse o menu apresentado abaixo e sistema exibird o
ambiente de consulta apto para a pesquisa.

Ensino >> Cursos, Matrizes e Componentes >>Minicursos

1.Pesquisar

Ao acionar o menu citado acima o sistema apresentard um formuldrio para pesquisar um minicurso
desejado. Para isso é necessario que o usuario preencha a caixa de texto denominada Buscar.
filtros existentes (ver figura 1).
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Obs.: Os cursos apresentados sao referentes aos do campus do usuario do sistema.

Adicionar minicurso

Para criar um novo minicurso o botao Adicionar Minicurso deve ser acionado.
Alguns campos sao exigidos para o cadastro de um minicurso, conforme se apresenta no

formulario da figura abaixo.
Atencdo para o campo ano e periodo letivo, pois este sao referentes a criacao do curso na

instituicao.



Apébs preenchimento dos campos do formulario acione o botdao Salvar.

koo Rk

Adlclu-nar Mmltumn L LR

Informapies Corai

Ceuricia mna
nrtificada
(= ¥

Paxion de Crisgie
Al MorTrathes ©

O A N D

A Latie

Prriodio Lethan i

Infonmisgae da Corga Hordrls

s Wi Tt *

Comiricon

Dwrtari g e g Hgdela Apapa

mtrelsld oot

m frenr g oo oral v 9 i edHasc:

Obs1.: A carga horaria do minicurso nao podera ser maior que 160h.

Criar Turmas

Uma turma é um composicao de alunos e professores em um determinado curso.

Para criar uma turma deve-se entrar no minicurso desejado acionando o icone em forma de Lupa.
Ao entrar no minicurso o usuario podera visualizar os dados do minicurso e as turmas que por
ventura ja tenha sido criadas.

Para criar uma nova turma é necessario acionar o botao Criar Turma Minicurso. A figura abaixo
representa o formulario com os campos necessarios para uma turma.
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Obsl.: Cada turma pode ter mais de um professor dependendo da quantidade assuntos vistos no
Curso;

Obs2.: Um curso pode conter uma ou mais turmas.

Obs3.: A opcdo Gerar Matricula fard com que o sistema gere matriculas institucionais para cada
aluno da turma. Isso acarreta na necessidade de incluir esse alunos no SISTEC.



Obs4.: Um turma somente poderd ser cadastrada com data final menor ou igual a data atual.
Obs5.: Essa modalidade de turmas em minicurso nao geram diarios de classe para os professores.

Inserir alunos em turma

Para inserir aluno(s) em uma turma acione o icone em forma de lupa da turma correspondente.
No SUAP-Edu existem duas formas de inserir alunos, sao elas:

e Individualmente: por meio do botao adicionar participante
e Coletivamente: por meio de planilha eletrénica (.xls)

Na primeira o sistema abre um formulario para insercao do CPF, nome e EMAIL do aluno.
Para inserir via planilha é necessario que a planilha esteja no formato adequado, ou seja, a
primeira coluna deve corresponder ao CPF,

a segunda coluna ao nome e a terceira coluna o e-mail do aluno.

Obs1l.: Apenas os alunos aprovados devem ser inseridos na turma.
Obs2.: Turmas com alunos nao podem ser editadas.

Entrega de Certificados

A entrega de certificados pode ser feita por meio eletrénico (Botdo Enviar email para os
Participantes Selecionados) ou impresso.
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Obs1.: Antes de enviar seus certificados eletronicos certifigue por meio de impressao fisica se o
modelo esta adequado.

Obs2.: Certificados emitidos para alunos regulares do IFRN, poderao ser visualizados na aba
minicurso nos dados dos alunos.



Obs3.: Os certificados pode ser validados eletronicamente por meio do SUAP.
ObsA4.: A exclusao de um aluno da turma acarreta na exclusao do certificado.
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