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Passo-a-Passo Troca de Aula — Auséncia Programada

* 1°Passo: professor interessado procura o(s) colega(s) para realizagdo da troca.
*  2°Passo: professor interessado preenche o formuldrio de troca no SUAP.

* importante: assinatura do professor interessado, do(s) colega(s) envolvido(s) na
troca e da coordenacgdo de curso.

* 3°Passo: professor interessado abre processo no SUAP e anexa o formulario preenchido e
assinado.

* importante: abrir processo com 5 (cinco) dias uteis de antecedéncia da auséncia.
* 4°Passo: professor interessado encaminha o processo a chefia imediata.
* 5°Passo: chefia emite parecer e encaminha o processo para a coordenacdo de curso.

* importante: prazo de 2 (dois) dias uteis para a chefia imediata encaminhar para
coordenagdo de curso.

*  6°Passo: coordenacdo de curso dd ciéncia e finaliza o processo ou devolve para ajustes.

Passo-a-Passo - Troca de Aula — Auséncia Nao Programada

* Realizar o mesmo tramite das auséncias programadas, todavia observar o prazo para
abertura do processo, que é de 2 (dois) dias uteis do retorno do docente as atividades
académicas.

Formulario SUAP de Reposicao/Antecipacido/Troca de Aulas

e 1° passo: Acessar Suap

* 2°passo: Documentos/Processos

e 3° passo: Documentos

*  4° passo: Adicionar Documento de Texto

* 5°passo: Tipo de Documento: Formulario

* 6° passo: Modelo: Reposicdo/Antecipacdo/Trocas

Cuiaba, 29 de julho de 2025.



