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1. Para encerrar um periodo (semestre/ano) Filtros -
letivo, 0 primeiro passo é verificar se oS [ . 7 e
diarios dos cursos a serem fechados € ADMANSTRACRO e G
foram entregues. Para isso, acesse a P S R =
funcdo ENSINO > Relatérios e R N
Estatisticas > Listagem de diarios. A sl

2. Informe os campos Diretoria Académica, o Resultado da Pesquisa (62 didrics) -
Estrutura de curso, ano e periodo letivo, e - o wm .| Exporiaguras |
e Ultima etapa do semestre/ano letivo. , Gason Masese R T ”

3. Verifique se ha diarios com Carga > Tamas D M Caa e Sige hua Teme  Proeers iy 8
Horaria abaixo de 90% e/ou com Etapa S oo snionintamaniotions O i i —
NAOEntregue. e it et i mG)

4. Havendo esta situacao, procure 0 TSUB0222 - Insrumerto |- Guaarrs Béwca-Médo 67 47 g0 aoterazony T
professor responsavel pelo diario para Pl Médsi47n00Rusl &7 016147 T
solicitar o preenchimento do mesmo. 4 : =
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Guia para virada de periodo Fechando o periodo dos cursos

Fechar Periodo e e
A INICIO gt S
____,_.-»""Ano Letivo:* 2016 v

1. Para encerrar um periodo letivo, acesse
a funcdo ENSINO > Procedimentos de

€ ADMINISTRACAO

. , =
Ap0|0 > FeChar PerIOdO. &I TEC. DA INFORMAGAO I Periodo Letivo: 1w
, . L. GESTAO DE PESSOAS .I\"--\___ Tipo:* Por Matricula * Por Diario * Por Turma*® @ PorCurso*
2. Informe os campos ano e periodo letivo, s == _ ~
© ENSINOG G N Curso: 70 - Tecnico em Instrumento Musical Subsequente - Joao Pessoa (CAMPUS JOAO PESS 8)&-"

selecione o Tipo “Por Curso”, digite o

Painel de Controle e SutueegE

coédigo ou nome do curso, e clique no - Canceler e S —
botdo Continuar. S Cataatin Gt ®
. : X A jodo Leti e

3. Verifique se ha Alunos cujo Periodo NAO e e R

sera fechado e/ou clique na lupa a direita Relag3o de Alunos

para verificar a situacao dos diarios nos

quais O aIunOS eSté matriCUIado no Alung Frequéncia no Pericde Situagida no Pericde Pericdo sora fechade? Disrice

periodo em questao. Murate Q@ T a
4. Quando n&o houver mais pendéncias de Mg » -

alunos/diarios, margue a opcao
Confirmado no final da tela e clique no
botdo Finalizar. : :
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Guia para virada de periodo Incluindo Novo Calendario Académico
1. Para cadastrar o novo Calendério Apecio Calendarios Académicos

€ ADMINISTRACAD

Académico, acesse a funcao ENSINO >
ProceAdlr_nentos de Apoio > Calendarios PSR
Académicos. o

C TEC DA INFORMACAO .
| It TWdos v 2018 . Todos v Todos

Adicionar Calendario Académico

2. Cligue no botao Adicionar Calendario
Académico, localizado no canto superior
direito da tela.

Dados Gerais

Descrigao:*  Subsequente e Superior - 2018.2

Tipo:* Semestral »

3. Informe os campos descricao, tipo

Campus:*  ———no v

(semestral/anual), campus, ano e

e . Ano letivo: * v Periodo letivo: * v
periodo letivo, a Qtd de etapas i el doleie” (2
(semestral=1 e anual=4) e clique no e
bOtéO Salvar Inicio das Aulas: * Término das Aulas: *

4. Caso tenha duvidas na criagdo do novo e eriod
calendario académico, veja o tutorial em: Do limie pers ngamenis e potes s pelos profissers
. etapas:* ® Etapa Unica Duas Etapas uatro Etapas
https://youtu.be/VWFJIwuvbYy82list=PLfU === : e QB
PdISS1tkCpPc-dPZ9pl4M_0iC7sYXx PrimeraEtapa
Inicio: * Fim:*
@ Data de inicio da primeira etapa Data de encerramento da primeira etapa

Salvar e adicionar outro(a) Salvar & continuar editando
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Guia para virada de periodo Gerando turmas e diarios
1. Pa,ra_ gerar as turmas e diarios para 0 TUmas
proximo periodo letivo, acesse a funcao A icio @
ENSINO > Turma e Diarios > Turmas. © ADMINISTRACAO Qe
C TEC DAINFORMAGAD . v . ;
2. Clique no botao Gerar Turmas, localizado |k [ v 200 " Totos » Todos » Todos
no canto superior direito da tela. * s
Painel de Congrole
. Caixa do Mensagens
3. Informe os campos ano e periodo letivo, e
A s Inicio = Turmas » Gerar Turmas
dlglte 0 cod|g~o ou nome do curso, e i — Gerar Turmas
cligue no bot&éo Continuar. e
? Componenses | Passo 1de 4
4. Na proxima tela, informe N° de Turmas = % Adamoss Pl
1, tanto para o 1° Ano ou Periodo quanto o padosdocure

para o 2° Ano ou Periodo, pois podem
existir alunos reprovados em disciplinas
do 1° Ano ou Periodo que vao precisar

Formato: [2014]1.1.011004.1M

Periodo Letivo:* 2 »

, . . . . Formato: 2014[1].1.011004.1M {3)
fazer matricula (online) na disciplina. _
Tipo dos Componentes: *  Obrigatorio »
5. CaSO tenha duVldaS na gera(;éo de atriz/Curso:* | 70 instrumento musical jpap-pessoal &
turmas e dlé.flOS, Veja O tUtorIal em Matriz: 31 - Técnico em Instrumento Musical Subsequente - Jodo Pessoa
https://lyoutu.be/IPOlYoIDWe0?list=PLfUP il | Comose chmrus RO s e oo Fessee

dISS1tkCpPc-dPZ9pl4M_0iC7sYXX
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Guia para virada de periodo Def1nindo o horario das disciplinas

:
1. Para cada uma das turmas recém- T

geradas, clique no icone da Lupa Turmas © Auda
aSSOCIadO . Qualquer Fechamento Pendente Fechamento Concluido

2_ Para Cada Dlérlo aSSOCladO a turma Buscar: Filtrar por Ano Letivo: Filtrar por Periodo Letivo: Filtrar por Campus: Filtrar por Diretoria:
. . -, | Ir Todos v Todos r Todos v Todos r
selecionada, cliqgue no icone da Lupa |
COrreSpondente. Maostrande 2 Turmas
@ |ooo oo en fuo Pmbe o Que  Que
3- Na tela Seglv“ntey deflna 0 horé-rlo da @ 201621701V I{écnicc_em !Dit{g]mentoMus'caISubsequente-Jcéo Pessoa, Subsequente, 1° Periodo, Turno 2016 2 j:éﬂ«MPUS- 15 17
. . . . ~ . . espertinog | AU
disciplina clicando no bot&o Definir N _ : ,
L. . , . A % | 201622701V Tecmcc:_em !Ditl'umentoMuscaISubsequente-Jc:ﬂo Peszoa, Subsequente, 2° Periodo, Turno 2016 2 CAMPLIS- 7 0
Horario, localizado proximo ao final da Vesperino (2019 .
2 2 1 Inicio » Turmas » Turmas » 20162.1.70.1V
tela. O horario é fundamental_para evitar 20162.1.70.1V P
que o aluno veterano se matricule em o
T ~ .. Yados Gerais +
disciplinas que ser&o ministradas no .
mesmo horario. [(ovirios | s s
4. Opcionalmente, pode-se aproveitar este  DiariosdaTurma bl
momento para f\dicionar Professor, @ Cdiso Companente Prcentusl Minimo | Quantidadeds | Quantidadeds | CargaHoriria Localdas Auiss
clicando no botao correspondente /1996 | TSUB0207- Hiscéri ca Arte - Médio[33 40 : - SALADE MUSICA 12 -NACE
_ _ Q) 1996 90% 30 17 108 (CAMPUS-JP)
localizado no final da tela. o e
TSUB.0002 - Inglés Instrumental - Médio [33 h/40 o, a 5 SALA DE MUSICA 12 - NACE
1990 | Autes] L 0 23 108 (CAMPUS-JP)
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1. Para configurar a renovacao de # INICIO bifcto s ReAVACOEs e MEsrIclNg » Refovages de ik fculs
matricula, acesse a funcio ENSINO > € ADMINISTRACAO Renovacdes de Matrlcula
Procedimentos de Apoio > Renovacao de [emmrsnires et | Qualquer | Agendads Ag e ocessadas
Mat”,CUIa 2. GESTAO DE PESSOAS
Buscar. Filtrar por Ano Letivo Filtrar por Periodo Letivo
2. Cligue no botdo Adicionar Renovacdo de [ [ | i Todos ¥ | [fodos ”
Matricula, localizado no canto superior Rellue Conmore
dlrelto da tela Caixa de Mensagens Inicio s Renowvagdes de Matricula = Adicionar Renovagio de Matricula » Editar Superior/Subseguente/Proeja - JP (2016.2)
> Cadcon el Editar Superior/Subsequente/Proeja - JP (2016.2)

3. Informe os campos descricdo (contendo S EAD
as modalidades participantes e 0 nome
do campus), ano e periodo letivo, o
periodo de matricula e clique no botao
Salvar.

Informacoes Gerais

Descrigdo: *

Superior/Subsequente/Proeja - Jodo Pessoa - 2016.2)

Anoletivo:* 2016 = dk Periodo Letiva: * 2 r

Periodo de Matricula

{3) Datade Inicio:*  14/0%2016 DatadeFim:*  15/0%/2016

= Sahvar e adicionar outro(a)  Salvar e continuar editando
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Guia para virada de periodo

Definindo os cursos participantes

1. Para definir os curso participantes, clique 'R’ Re""’“’"““ﬁ”"""3”5'& Ii/ljf ““I“"‘“
no icone da Lupa associada a renovacdo Renovacoes de Matricula

de matricula desejada.
Qualquer Agendadas Aguardando Matriculas

Buscar: Filtrar por Ano Letivo Filtrar por Periodo Letivo:
‘ Ir Todos v Todos v
2. Natela seguinte, defina os cursos
participantes clicando no botdo Adicionar (D Anoletivo  PeriodoLetivo Descricio
Cursos, localizado a direita da tela.

Q@ 2016 2

2
| Cursos

Renovacgéo de Matricula 2016.2 - Campus Cajazeiras - Cursos Subsequentes

-
b

Pendénc :134 Muonitoramento

@

Relagdo de Cursos
3. Eventuais pendéncias de horario podem

ser consultadas clicando na aba

Agoes Mome Diretoria Otd. Pedidos em Turma  Qtd. Pedidos em Didrio
Pe nd encias. [ Técnico em Edificacdes Subsequents - Cajazeiras DG-CEZ Q Q
[ Técnico em Eletromecanica Subsequente - Cajazeiras  DG-CZ Q

0
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Guia para virada de periodo Efetuando a Matricula dos Alunos

1. Os alunos novatos nao precisam realizar matricula online. Sua matricula é realizada diretamente pela CCA do campus,
seguindo os procedimentos detalhados nos tutoriais abaixo:

> Efetuando Matricula Direta: https://youtu.be/mpXS |zIEk4?list=PLfUPdISS1tkCpPc-dPZ9pl4M 0QiC7sYXx
> Efetuando Matricula em Turma; https://youtu.be/54 4DD viFs?list=PLfUPdISS1tkCpPc-dPZ9pl4M 0OiC7sY XX

2. Durante o periodo de renovacao de matricula, os veteranos deveréo fazer suas matriculas em disciplinas através do
SUAP. Para orientar como o aluno deve realizar sua matricula, repasse o0s guias abaixo:

» Cursos Integrados: http://portal.ifrn.edu.br/ensino/tutoriais/tutorial-seriado
» Cursos Subsequentes, Superiores e de pos-graduacéo: http://portal.ifrn.edu.br/ensino/tutoriais/tutorial-credito



https://youtu.be/mpXS_lzIEk4?list=PLfUPdISS1tkCpPc-dPZ9pl4M_0iC7sYXx
https://youtu.be/mpXS_lzIEk4?list=PLfUPdISS1tkCpPc-dPZ9pl4M_0iC7sYXx
https://youtu.be/mpXS_lzIEk4?list=PLfUPdISS1tkCpPc-dPZ9pl4M_0iC7sYXx
https://youtu.be/54_4DD_viFs?list=PLfUPdISS1tkCpPc-dPZ9pl4M_0iC7sYXx
https://youtu.be/54_4DD_viFs?list=PLfUPdISS1tkCpPc-dPZ9pl4M_0iC7sYXx
https://youtu.be/54_4DD_viFs?list=PLfUPdISS1tkCpPc-dPZ9pl4M_0iC7sYXx
http://portal.ifrn.edu.br/ensino/tutoriais/tutorial-seriado
http://portal.ifrn.edu.br/ensino/tutoriais/tutorial-seriado
http://portal.ifrn.edu.br/ensino/tutoriais/tutorial-seriado
http://portal.ifrn.edu.br/ensino/tutoriais/tutorial-credito
http://portal.ifrn.edu.br/ensino/tutoriais/tutorial-credito
http://portal.ifrn.edu.br/ensino/tutoriais/tutorial-credito
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Guia para virada de periodo Processando pedidos de matricula

1. Apc')S 0 perl’odo de renova(;é.o daS Eio Ren:vac&es:h:—M-atré.l& hR;qu.'a;C)e’sce‘~1Iatru:uia
matriculas, deve-se realizar o enovacoes de Matricula

processamento dos pedidos clicando no
icone da Lupa associada a renova(;éo de Qualquer Agendadas Aguardando Matriculas Aguardando Processamento Processadas
matricula desejada. Apenas os pedidos

dos alunos veteranos serao processad 0S. Buscar: Filtrar por Ano Letivo Filtrar por Periodo Letivo:
Ir Todos v Todos v
® Ano Letivo Periodo Letivo Descricao
Qe 2016 2 Renovacgéo de Matricula 2016.2 - Campus Cajazeiras - Cursos Subsequentes
2 . C I i q U e n O botéo P rocessar P ed I d OS d e Inicio = Renovacdes de Matricula » Renovagdes de Matricula » Configuragdo de Renovagdo de Matricula = Configuracdo de Renovagio de Matricula

Matricula, localizado no canto superior Configuracao de Renovacdo de Matricula Gaeses
direito da tela. Dados Gerais @

Descrigao: Renovagado de Matricula 2016.2 - Campus Cajazeiras - Cursos Subsequentes Ano/Periodo Letive: 20146/2
Data de Inicio:  10/10/2016 DatadeFim: 19/10/2016
2 0 0
Cursos Pendéncias Monitoramento
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Guia para virada de periodo Registrando Evasao em Lote

1. Para registrar as evasoes, acesse a A INICIO Aoletivo:* 2016 ¥
funcdo ENSINO > Procedimentos de € ADMINISTRAGAO D .
ApOIO > EVB.Sé.O em LOte & TEC. DAINFORMAGAO Periodo letivo no qual a disciplina esta sendo/foi certificada

2. GESTAO DE PESSOAS Campus:  CAMPUS-JP

L Curso: 70 - Técnico em Instrumento Musical Subsequente - Jodo Pessoa (CAMPUS JOAO PESS #4%

Painel de Controle

2. Informe os campos ano e periodo letivo,
0 campus e/ou curso e cligue no botao

Caixa de Mensagens

> Cadastros Gerais

. Resultado da Pesquisa -
Pesquisar. s e20
7 aluno(s) encontrado(s)
@ Exportar para XLS
L4 Matricula Nome Situacao do Aluno Situagio da Matricula

3. Margue os alunos que deseja evadir ou 0
1° checkbox acima da lista de alunos

70 -Técnico em Instrumento Musical Subsequente - Jodo Pessoa (CAMPUS JOAO PESSOA)

v Matriculado Em Aberto

para selecionar todos de uma vez. 2 Metriculado Em Aberto

¢ Matriculado Em Aberto

v Matriculado Em Aberto

v Matriculado Em Aberto

4. Finalmente, cligue no botao Evadir 2 Matriculado Em Aberto

Alunos Selecionados.

L4 Matriculado Em Aberto




