° ANEXO I - INSTRUCAO DE SERVIGO 02/2020 - PROGRAD/UENP
Tutorial para Criacao de Plano de Ensino

Documentos Eletronicos
Sistema SUAP
DOCENTE

CRIAR PLANO DE ENSINO - SUAP

1. Acesse 0 SUAP com usudrio e senha através do link https://suap.uenp.edu.br

Opcao: Administragdo > Documentos Eletronicos > Documentos

Cadastros
Reservas de Salas
Patriménio
Protocolo
Contratos

Materiais

Enquetes

2. Clique no botao ADICIONAR DOCUMENTO DE TEXTO

==

‘ Adicionar Documento de Texto ) @ Ajuda
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3. Na tela seguinte, preencha os campos de acordo com a figura abaixo. Setor Doneo é o
campus/centro de estudos onde a disciplina é ministrada. No quadro Assunto preencher com o

nome da disciplina. Clique em SALVAR.

Inicio » Documentos de Texto = MAdicienar Dooumente de Texto

Adicionar Documento de Texto © Ajuda

Tipodo Documento:* oo o Ensing
Modelo de Ducumenlc_: Flano de Ensino - Padrdo ~
de Texto:

Nivelde Acesso:* oo

Setor Done: * orees v

il Assunto: " | Fisialogia Hurmana|
Inserir o nome do componente curricular para o planc em edicdo, em fidefidade a mamriz
curricular correspondente. O nome agqui indicado sera tituwlo do documento final para
buscasfconsuias.
237 caractera(s] restanteis)
Classificactes:

ahvar & adicionar outro(a)  Sabvar e continuar editando
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4. Clique em EDITAR

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto
© Ajuda

Adicionar Documento de Texto
ia

Cadastro realizado com sucesso.

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto » Documento 104
Compartilhar Documenta fistorico de Alteractes

Documento 104

Rascunho

* Visualizagao do Documento Processos visiveis em que
estd incluido

Documentos Vinculados

Revisores

RSB

<

= Registro de Acgdes

Total de 1item

PLANO DE ENSINO DE DISCIPLINA
04/12/2019 09:54:54

Documento 104
Criacio por Acacio Fuziy

5.1 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/informacdes de outros

documentos que vocé ja possua.

[¢] Codigo-Fonte

EI!*&(SENEL

Espaca... - | Estilo - | Form
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5.2 Os campos do documento CAMPUS, CENTRO e DOCENTE RESPONSAVEL estara
preenchido automaticamente pelo sistema SUAP, caso haja necessidade de corre¢do, os campos
podem ser editados pelo proprio docente.

Campus de Jacarezinho

Docente Responsavel: Acacio Fuziy

Centro: CCS-CJ - UENP

5.3 Apos preenchimento do documento, clique em SALVAR, no botdo sinalizado.

- Formata..

OBSERVACOES: Ao clicar em Salvar, conforme item 5.3, o documento fica definido como
“rascunho” e todas as informacgées preenchidas até o momento ficam salvas.
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5.4 Na proxima pagina, clique em SALVAR e VISUALIZAR.

Edig3o realizada com sucesso.

Corpo do Documento

C 3 - -
9P @ cadigoFonte & | 34 L0 | B ® @ @ -

B I U & | S x »x* K | = := =y W= 1| = ~ = R = Q=

Espaca ~ | Estilo ~ | Mormal

Disciplina: Fisiologia Humana

série/Periodo: 1° Série () Anual
Coédigo SUAP: 1307
() Semestral

Carga Horéria Total (em hora): 50

N° de aulas Semanais: 03] H

OBSERVACOES:

a) Nesta etapa, o documento permanece definido como “rascunho” e pode ser novamente editado
pelo docente a qualquer tempo, antes da etapa 5.5.

b) O documento com o status “rascunho”, etapas 5.3 e 5.4, pode ser compartilhado com outro
docente e/ou setor para leitura e/ou edig¢do simultdnea. Tal recurso estd descrito na Parte 11 deste
anexo.

5.5 Na pagina seguinte, clique em CONCLUIR.

Compartilhar Documento Histdrico de Alteracdes

Pronto! A partir de agora, o plano de ensino ja esta CONCLUIDO. As préximas etapas
referem-se a tramitacao do plano para recebimento de assinaturas digitais.
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Somente podem ser assinados digitalmente os Planos de Ensino devidamente aprovados pelo
Colegiado de Curso e homologados pelo Centro de Estudo, nos termos da Resolucao 010/2017 —
CEPE, de acordo com a metodologia adotada na esfera do Colegiado de Curso para esse fim.

6.1 Assinatura Digital do Docente autor do Plano de Ensino

6.1.1 Clique no botdao ASSINAR > COM SENHA.

Assinar ~ I Fin. litar Documento [

Com Senha

6.2 Pedido de assinatura digital da Coordenacdo de Curso e Direcdo de Centro, clique em
SOLICITAR > ASSINATURA

[ Solicitar ~
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7.1 Assinatura Principal: O docente dono do Plano de Ensino nesta etapa ja tera assinado
7.2 Assinatura Complementar #1: Indicar o nome do Coordenador de Curso.

Solicitagdes de Assinaturas

Solicitacdo Principal

Pessoa:™ 4 cacio Fuziy - 10622362895

Solicitagdo Complementar #1

3

Ordem: 1 .

Pessoa:

7.3 Clique em ADICIONAR SOLICITAGAO.
Assinatura Complementar #2 Indicar o nome do Diretor de Centro.

Solicitacbes de Assinaturas

Solicitagio Principal

-
Pessoa:" 5 icio Fuziy - 10622362895

Solicitagdo Complementar #1

Ordem: 1 -

Pessoa:

Solicitagdo Complementar #

Ordem: 1 .

Pessoa:

Adicionar Solicitacso

Enviar solicitagtes
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6.4 Clique em ENVIAR SOLICITACOES.

Adicipngar Solicitacio

Importante: Apos o documento ser encaminhado para as assinaturas o docente nao consegue
mais edita-lo, demandando acoes proprias da Coordenacao/Direcdo para nova edicao.

6.5 Apos solicitar Assinatura do documento o status muda para Aguardado Assinatura.

Inicio » Documentos de Texto » Documento 113
Documento 113

Aguardando assinatura

Solicitacao das Assinaturas

6.6 O docente deve acompanhar o status do documento em:

Opcao: Administracdo > Documentos Eletronicos > Dashboard > Meus Documentos

Cadastros
Dashboard
Reservas de Salas
Patrimbnio N
& PESS0AIS

Protocolo

Contratos

27

Materiais
MEUS DOCUMENTOS

Enquetes
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OBSERVACAO: E necessario aguardar o retorno do Plano de Ensino devidamente assinado
pela Coordenacao de Curso e Direcdo de Centro para prosseguimento das etapas de
finalizacao.

7.1 Ap6s as assinaturas da Coordenacdo/Direcao o docente tera acesso ao documento para finalizar
0 processo.

Sltuacio do

Documento

Assinado

7.2 Clique em Finalizar Documento.

Finalizar Documento Compartilhar Documento

7.3 Para concluir a tramitacdo do plano, clique em Compartilhar Documento, e compartilhe o
Plano de Ensino com a Pré-Reitoria de Graduacdo e com a Divisdo Académica do Campus

correspondente.

Compartilhar Documento
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7.4 Na proxima tela, no campo SETORES QUE PODEM LER:

Com Setores

® RE-PROGRAD % CJ-ENCESTSUP

Procurar

E possive

selecionar mais de um item

> Digite o termo PROGRAD > Selecione a op¢ao: UENP — RE — RE-PROGRAD
(PROGRAD - Proé-Reitoria de Graduacao)

> Digite o termo Divisao Académica e selecione a opcdo de sua respectiva DA:

Divisdao Académica Cornélio Procopio — CCP UENP - RE - CCP - CCP-DA (Divisdo
Académica)

Divisdo Académica Luiz Meneghel — CLM UENP - RE - CLM - CLM-DA (Divisao
Académica)

Divisdo Académica Jacarezinho — CJ UENP - RE - C(CJ - CJ-ENCESTSUP
(Divisao Académica)

7.5 Clique em ENVIAR e o Plano de Ensino estara finalizado, aprovado e compartilhado com os
setores responsaveis!
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1. RECURSOS DE COMPARTILHAMENTO

O recurso de compartilhamento estd disponivel em todas as etapas de elaboracdo e tramitacao do
Plano de Ensino.

1.1 Compartilhamento de Rascunho (etapas 5.3 e 5.4 — parte I)

O docente pode Compartilhar Documento com outro docente ou setor com a finalidade de leitura ou
edicdo simultanea.

Ao compartilhar documento para edicdo simultdnea nas etapas 5.3 e 5.4, o docente ou setor de
recebimento podera propor alteragdes simultaneamente ao docente responsavel pelo Plano de
Ensino. Neste caso, o registro na linha do tempo do documento (para eventual conferéncia) constara
como “editado por (nome)”.

Por se tratar de edi¢do simultanea, a tramitagdo continua de posse exclusiva do docente autor do
Plano de Ensino (para a etapa de conclusao).

( Compartilhar Documento @ Historico de Alteragties

Setoresquepodemler:  p

[

E possivel selecionar mais de um item

Setores quepodem oo ar
editar:

E possivel selecionar mais de um item
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1.2 Compartilhamento de Documento Concluido (etapa 5.5 — parte I)

O docente pode Compartilhar Documento com outro docente ou setor com a finalidade de leitura.
Nesta opcdo de compartilhamento, ndo é possivel edicdo por parte do docente ou setor de
recebimento.

1.3 Informacoes complementares

Os Planos de Ensino compartilhados com setores serdo recebidos por todos servidores cadastrados
naquele setor.

A opg¢ao Compartilhar Documento Concluido (etapa 5.5 — parte I) é o recurso indicado pela Pro-
Reitoria de Graduagdo para socializacao dos Planos de Ensino com o Colegiado de Curso para a
devida aprovacao, em momento precedente a solicitacdo de assinaturas digitais.

A opcao Compartilhar Documento em etapas antecedentes as assinaturas digitais nao
dispensa o docente de compartilhar o documento finalizado com a PROGRAD e Divisao
Académica do Campus.

2. RECURSOS DE REVISAO

Ap6s concluir o documento conforme item 5.5, antes da solicitagdo de assinatura, o docente pode
utilizar um recurso de REVISAO, com a finalidade de compartilhar o esbogo com outro docente
(que eventualmente possa contribuir) ou setor.

O recurso de Revisdo ndo permite edicdo simultanea. Neste recurso, o documento €é tramitado entre
o docente autor e o docente ou setor de revisao, de modo que a acao de uma das partes depende da
finalizacdo da outra.

Assinatura Com
Anexacio a Processo

OBSERVACAO: S6 é possivel solicitar revisdo de documentos concluidos.
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1.2 No campo REVISOR escolha o destinatério da revisao e clique em ENVIAR.

Solicitacao de Revisao

G —

Observacio:

OBSERVACAO:

> O campo Observagoes ndo é obrigatorio.

> Apds solicitar revisdo do documento € necessdrio aguardar o retorno do revisor. Apos a revisdo
concluida o autor poderda dar continuidade a tramitagdo do Plano de Ensino, solicitando
assinaturas digitais, conforme item 6 e subitens da parte I deste anexo.
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