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- Tutorial para Assinatura Digital de Plano de Ensino

Documentos Eletronicos
Sistema SUAP
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COORDENADOR DE CURSO E DIRETOR DE CENTRO

PARTE I —- ETAPAS OBRIGATORIAS

ASSINATURA DIGITAL - PLANO DE ENSINO
COORDENADOR E DIRETOR

1. Opgao: Administracdo > Documentos Eletronicos > Dashboard

# INiCIO

Cadastros
Reservas de Salas
Patrimonio
Protocolo
Contratos
Materiais

Enquetes

OBSERVACOES:
a) O documento enviado para assinatura da Coordenagdo e da Diregdo ja estard assinado
digitalmente pelo docente responsavel.

b) Somente podem ser assinados digitalmente os Planos de Ensino devidamente aprovados pelo
Colegiado de Curso e homologados pelo Centro de Estudo, nos termos da Resolugdo 010/2017 —
CEPE, de acordo com a metodologia adotada na esfera do Colegiado de Curso para esse fim.

c) Apos as assinaturas digitais o documento é remetido ao docente responsdvel para finalizagdo do
processo e compartilhamento com a Pro-Reitoria de Graduagdo e Divisdo Académica do Campus.
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2. Para assinar o Plano de Ensino clique em DOCUMENTOS ESPERANDO MINHA
ASSINATURA, conforme mostra imagem.

Dashboard

& PESSOAIS

13 0 23

MEUS DOCUMENTOS MEUS FAVORITOS COMPARTILHADOS
COMIGO

[« ASSINATURAS

1 O 22

DOCUMENTOS DOCUMENTOS DOCUMENTOS

Esperando minha assinatura Com assinaturas requisitadas por Assimados por mim

# REVISOES
DOCUMENTOS DOCUMENTOS DOCUMENTOS
Esperando minha revisdo Com revis®es requisitadas por Revisados por mim

3. Clique na LUPA conforme imagem abaixo

Mostrando 2 Documentos de Texto
# Setor Dono Tipo de Documento |dentificador Assunto Sltuacao do Documento Nivel de Acesso

CJ-CCs Plano de Ensino Documento 107 Fisiologia Humana Aguardando assinatura Publico
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4. Clique no botdo ASSINAR > COM SENHA

Rejeitar Assinatura

OBSERVACAO: Nesta etapa estd disponivel, também, o recurso facultativo de “Rejeitar
Assinatura”, descrito na parte II deste anexo.

5. Os dados serdo carregados automaticamente pelo SUAP. Clique em DEFINIR
IDENTIFICADOR.

Assinatura de documento

Passos 1of 2
Siglado Tipo de PE

Documento:

Namero: *
7

Ano-* 2019

Siglado Setor: o) cogiC JIRE/UENP

{ Definir Identificador )
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6. No campo PERFIL selecione a opcao Coordenador / Diretor, de acordo com a funcdo exercida.
Digite a sua senha de login do sistema SUAP e clique em ASSINAR DOCUMENTO.

Assinatura de documento

Passos 2 of 2

= Perfil v
$Senha:'

— T
¢ Assinar Documento )

Primeiro passofAnterion

7. Na tela seguinte, o Status do documento passa a ser ASSINADO, e as etapas de responsabilidade
da Coordenacao / Direcdo estao concluidas. A partir daqui o arquivo é automaticamente devolvido
ao docente para finalizacdo o processo.
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PARTE II - RECURSOS ADICIONAIS — NAO OBRIGATORIOS
PARA USO FACULTATIVO

1. COMPARTILHAMENTO/REVISAO

O docente podera utilizar os recursos “Compartilhar Documento” (para edi¢do simultanea) e/ou
“Revisdo” do Plano de Ensino em etapa anterior a solicitacdo de Assinatura, conforme Tutorial

Docente — Parte II.

Os recursos de Compartilhamento ou Revisdao permitem acesso a Coordenacao e/ou Direcdo para

edicdo do texto, se de interesse.

Vale esclarecer que os recursos de Compartilhamento ou Revisdao também podem ser utilizados

entre docentes e setores, ndao estando subordinados a Coordenagao ou a Direcao.

1.1 QUANDO HOUVER DOCUMENTOS COMPARTILHADOS PARA EDICAO
SIMULTANEA

1.1.1 Clicar em Opcdo: Administracdao > Documentos Eletronicos > Dashboard> Compartilhados

Comigo

31

COMPARTILHADOS

COMIGO
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1.2 QUANDO HOUVER DOCUMENTOS COMPARTILHADOS PARA REVISAQ

1.2.1 Clicar em Opgdo: Administragdo > Documentos Eletronicos > Dashboard> Documentos
Esperando Minha Revisdo

# REVISOES

0

DOCUMENTQOS
Esperando minha revisdo

OBSERVACAO: A revisdo ndo dispensa a etapa obrigatéria de assinatura. Trata de um recurso
opcional. Apos a revisdo do arquivo pelo destinatario, o docente autor devera dar continuidade a
etapa obrigatdria de solicitagdo de assinaturas, conforme item 6 do tutorial para Docentes.

2 EDICAO DE DOCUMENTO

2.1 O coordenador podera editar o documento recebido, da seguinte forma:

Marcar como Revisad » istorico de Alteragfes Cancelar Revisdo
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2.2 DESTAQUES PARA A PAGINA DE EDICAO DO DOCUMENTO:
2.2.1 Clique no botdo sinalizado em vermelho para MAXIMIZAR a tela; Como se trata de um

editor de textos com caixa de ferramentas, é possivel copiar e colar textos/informacoes de outros
documentos que vocé ja possua.

[¢] Codigo-Fonte

B I U

Espaca... - Estilo - Form

2.2.2 Os campos do documento CAMPUS, CENTRO e DOCENTE RESPONSAVEL estara
preenchido automaticamente pelo sistema SUAP, caso haja necessidade de correcao, os campos
podem ser editados pelo proprio docente.

Campus de Jacarezinho
Docente Responsavel: Acécio Fuziy

Centro: cC5-CJ-UENP

2.2.3 Apos preenchimento/edicao do documento, clique em SALVAR, no botdo sinalizado.

1= -
LAY = [ H

- Formata..
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2.3 Na préxima pagina, clique em SALVAR e VISUALIZAR.

Edig#o realizada com sucesso.

~ Corpo do Documento

Corpo: . 0 - (= e - | =
[ cédigo-Fonte [@ 22 20 &S @ @ (@ + Q b | E
B| I U & | 5 x, x* I, |1= i= 9y W = = = =7 1| = -~ mmE Q=
Espacga. ~ | Estilo ~ | Mormal ~ | Fonte ~ | Tamanho ~ | A~- [3~
R I B
Disciplina: Fisiologia Humana
série/Periodo: 1° Série () Anual

Codigo SUAP: 1307

() Semestral

Carga Hordria Total (em hora): 90

N° de aulas Semanais: 03] ”

2.4 Na pagina seguinte, clique em MARCAR COMO REVISADO (para revisao)

( Marcar como Revisado ) Compartilhar Documento Histérico de Alteragtes Cancelar Revisao

2.4.1 Ou em SALVAR (para Documentos Compartilhados para edicdao simultanea)

- Formata. ..
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3. REJEITAR REVISAO

Ao receber solicitacio de Revisdo o Coordenador poderd Rejeitar a solicitacdo clicando em
CANCELAR REVISAQ, e, se de interesse, registrar observacao:

Cancelar Revisio

OBSERVACAO: O recurso de Rejeicdo aplica-se somente para solicitacdo de Revisdo.

4. REJEITAR ASSINATURA

Nesta etapa o Coordenador e o Diretor podem rejeitar a assinatura do documento, devolvendo o
arquivo ao docente de origem, acompanhado ou nao de observacao. Esse recurso é indicado quando
se verifica eventual erro no arquivo.

@ Rejeitar Assinatura
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