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Apresentação

O módulo do professor permite registrar conteúdo lecionado, frequências,

notas, plano de ensino, emissão de relatórios de diário de classe (conteúdo,

frequência e notas), resultado da avaliação discente, declaração de carga horária

ministrada em um período letivo e gerenciamento de estágio.
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Na página inicial do Suap você pode observar várias funcionalidades

importantes. Na tela inicial é possível ter acesso aos diários vinculados ao docente,

nele é possível ter acesso, por exemplo, ao Plano de Ensino a ser preenchido, ao

PIT, entre outras opções. No SUAP tem uma Guia chamada “profeessores”.

Plano de Trabalho Individual (PIT)

Plano Individual de Trabalho é o documento administrativo-pedagógico de

planejamento e orientação das atividades exercidas pelo docente no IFTO. O Plano

Individual de Trabalho deverá ser elaborado no início de cada semestre letivo e

protocolizado na chefia imediata em até quinze dias corridos após o início do

semestre letivo. O Plano Individual de Trabalho está disponível na área inicial do

perfil do professor



Ao acessar a opção Plano Individual de Trabalho, o sistema redireciona para

a página de cadastro, apresentando abas com acesso a:

● Diários e cursos lecionados: permite ao professor, através dos filtros,

visualizar e acessar os seus diários de classe.

● Horários: permite o professor visualizar os seus horários de aula, bem como,

identificar choque de horário

● Plano Individual de Trabalho: Permite planejar atividades, imprimir plano e

submeter plano para avaliação.

● Participação em Projetos: apresenta os editais dos quais o professor está

participando, bem como, permite impressão de certificados e declaração de

participação.

Para o registro das informações do Plano Individual de Trabalho, é

necessário acessar a aba correspondente, selecionar o semestre letivo e a opção

Planejar Atividades.



O sistema abre o formulário para confirmação do ano e período letivo, bem

como, preenchimento das informações com carga horária de ensino, pesquisa e

extensão. Após salvar as informações, o sistema gera um documento PDF.

Para fazer a submissão do PIT, selecione a opção Submeter Plano para

Avaliação

O sistema abre uma caixa para informar o nome do avaliador:

Após salvar, o sistema apresenta as atualizações, conforme as informações

cadastradas, e permite Alterar Avaliador do Plano



Plano de Ensino

O Plano de Ensino é o documento orientador de como a disciplina será

trabalhada no semestre/ano letivo, ou seja, é o planejamento das ações

pedagógicas para um componente curricular ao longo do semestre letivo. Quando o

professor é vinculado a um diário, o sistema carrega, na tela inicial, os Planos de

Ensino pendentes de cadastro.

Outro caminho de acesso é na opção Plano de Ensino.

Ao clicar na opção Plano de Ensino o sistema apresenta os planos de ensino

distribuídos em algumas abas, de acordo com o status atual: aguardando



submissão; aguardando aprovação, aguardando homologação e homologados.

Para:

● Visualizar: É possível visualizar um plano de ensino já cadastrado,

acessando no ícone lupa🔍.

● Editar: Para cadastrar as informações de um plano, acesse o menu de edição

no ícone lápis✏.

Para cadastrar as informações do Plano de Ensino, o sistema apresenta um

formulário com o nome do diário para confirmação, e os campos para

preenchimento das informações do plano de ensino como: ementa, justificativa,

objetivos, metodologia e bibliografias.

Após o cadastro das informações do plano de ensino, é possível visualizar e

editar. Depois de cadastrar as informações do Plano de Ensino, é preciso fazer a

submissão para a aprovação. Para realizar a submissão, selecione o plano de



ensino no checkbox, a opção submeter e aplicar. O Plano de Ensino deverá ser

aprovado pelo “coordenador do curso”.

Após submeter o plano de ensino, é possível cancelar a submissão para

editar as informações cadastradas antes da aprovação.

Registro do diário de classe

Criação de Aula

O registro de aulas é feito na opção Meus Diários na área de trabalho do

professor



O filtro permite selecionar o semestre letivo desejado.

O sistema apresenta as informações da turma como: professores

cadastrados no diário, quantidade e situação de etapas (entregue/ não entregue),

quantidade total de aula e quantidade ministrada, percentual de carga-horária

cumprida, opção de impressão de: lista de alunos, boletim de notas, e diário por

etapas.



Para adicionar aula, selecione a opção Acessar Diário.

O sistema apresenta: dados do diário, etapas, filtros das etapas, registros da

etapa selecionada.

Após selecionar o diário e a etapa desejada, selecione a opção Adicionar

aula

O sistema abre um formulário para preenchimento com:

● Quantidade: número de aula a ser ministrada na data definida

● Etapa: período correspondente às aulas cadastradas

● Conteúdo: inclusão do conteúdo da aula. O sistema oferece a opção de

carregar conteúdo cadastrado previamente.

● Data: previsão da realização da aula - deve estar dentro do período de posse

da etapa. Em caso de alteração da data, o professor tem autonomia para

editar tanto a data, como o campo de conteúdo, podendo acrescentar

justificativa da alteração da data.

● URL: espaço para cadastro do endereço das aulas on-line



Após salvar a aula cadastrada, é possível editar as informações no ícone

lupa🔍 ou ainda, excluir a aula no ícone lixeira🗑.

A quantidade de aulas cadastradas são listadas abaixo do calendário com

seu respectivo conteúdo, bem como, no quadro informativo, apresentando a

quantidade de aula na respectiva data, e o conteúdo programado, conforme o

registro realizado pelo professor.



Nessa mesma tela é possível realizar o registro de faltas, entrega de etapas,

e editar configurações de avaliação.

Registro de faltas

O sistema Suap traz todos os alunos vinculados ao diário com 100% de

frequência, sendo necessário somente o registro de faltas.

O sistema só permite o registro de faltas após efetuar o cadastro da aula.

Para registrar faltas, selecione a aba Registro de Faltas

O sistema apresenta a lista de estudantes matriculados, com as datas das

aulas cadastradas pelo professor, e a quantidade de aulas referente a cada data,

permitindo o registro da falta. Após o registro, o sistema apresenta a quantidade

total de faltas que o estudante já tem computadas no diário.



Cadastro de avaliação

Para registrar a nota do estudante, é necessário cadastrar o tipo de avaliação

previamente.

O sistema permite ao professor escolher a forma de cálculo da nota, que

pode ser: maior nota, média aritmética, média ponderada, soma com divisor

informado, soma simples.

Ao marcar a opção Auto Publicar notas, o estudante tem acesso a nota no

momento que o professor realiza o lançamento



O professor pode configurar a quantidade e tipo de avaliação, agendar a

data, definir o peso de cada uma dentro de cada etapa. O tipo de avaliação pode

ser: prova, seminário, trabalho, teste, atividade, exercício.

Registro de notas

Dentro do diário, na aba Registros de Notas/Conceitos, o sistema traz a lista

de estudantes aptos a serem avaliados, possibilitando ao professor registrar a nota

conforme os tipos de avaliações cadastros na etapa.

A nota deve ser registrada com números inteiros de 0 a 100.

Entrega de etapa

A entrega de cada etapa deve ser feita dentro do período indicado no diário

de classe

Quando o prazo não é cumprido, o professor fica impedido de realizar

registros no diário, bem como a entrega do mesmo. Sendo necessário solicitar

prorrogação do prazo.



Para realizar a entrega, selecione a etapa a ser entregue, e selecione a

opção Entregar Etapa.

O sistema abre uma caixa de confirmação

Solicitação de relançamento de etapa

Havendo necessidade de alteração nos registros de uma etapa que já foi

entregue, é possível fazer a solicitação dentro do diário de classe, selecionando a

opção Solicitar Relançamento de Etapa.

O sistema solicita o registro de uma justificativa, que será enviada à

secretaria acadêmica, que retornará a posse ao solicitante.



Emissão de relatórios

No perfil do professor, o sistema apresenta várias opções de relatórios como:

Boletins, listagem de alunos, listagem de diários, listagem de professores,

relatório EAD, relatório de faltas, relatório de períodos não fechados, relatório de

TCCs.

O relatório de listagem de alunos é equivalente ao relatório personalizado do

Siga-Edu, que permite configurações livres, conforme o objetivo desejado. O

professor pode usar os filtros para indicar as informações necessárias como: dados

do aluno, dados do curso, dados da unidade, percentual de progresso, deficiência,

transtornos e superdotação, requisitos de conclusão, e ainda, formatação e modo de

exibição.



Orientações

Estágio

Ao acessar a área de Orientação de Estágios e Afins, o sistema redireciona

para a página de apresentação do professor. Na aba Orientações de Estágio e Afins

é possível visualizar os estágios em andamento e encerrados, bem como, emitir

declaração de orientação de estágio.

No ícone “lupa” 🔎 é possível visualizar os dados gerais do estágio,

documentação e aditivos.

Na aba visitas do orientador, é possível visualizar as visitas realizadas

e registradas, bem como, adicionar visitas, preencher o relatório; ou

justificar a não realização das visitas dentro do período de duração do

estágio.



O sistema permite agendar orientação na aba Atividades de Orientação,

informando data, local e horário. O estudante é notificado no seu perfil do

Suap

TCC

Para acessar a área do orientador, o professor deve selecionar a opção

disponível na área inicial do sistema



O sistema redireciona para a tela de dados gerais do professor com algumas abas,

entre elas está a aba orientações de Projeto Final, com a lista de todos os projetos

que o professor está atuando como orientador ou coorientador.

No ícone “lupa” é possível visualizar as informações do trabalho, a agenda da

banca, e dados do estudante.

O sistema também permite emitir declaração de orientação do professor, com

a opção de listar todos os trabalhos orientados ou determinar um período.



Presidente de banca

Na condição de presidente ou examinador de banca, o professor tem acesso

às informações na aba Participação em Bancas.

É possível realizar o lançamento do resultado da apresentação do trabalho

final na opção “Lançar Resultado”.

O sistema abre um formulário para lançamento das informações da

apresentação e resultado, com data, nota, situação final do estudante

(Aprovado/Reprovado), anexar o TCC e a ata de defesa.

Após o registro das informações, o sistema permite a emissão da Ata de

Defesa para preenchimento e declaração de participação para todos os

participantes (presidente/examinadores - banca).

O sistema só permite gerar o formulário da ata de defesa após o lançamento

do resultado da apresentação, bem como anexar uma ata de defesa.



Atendimento Domiciliar

O estudante pode requerer, nos termos da lei, atendimento domiciliar em

situações específicas de impedimento de frequência às aulas, nos casos em que o

período de afastamento for superior a 15 (quinze) dias.

A partir do momento que a solicitação for registrada no sistema, o professor é

notificado em seu diário de classe.

No momento de fazer o lançamento de ausência, o sistema apresenta o

registro do requerimento de justificativa de faltas

O sistema permite, ao professor, visualizar o período registrado, a justificativa

do requerimento, e possibilita abrir o documento comprobatório da solicitação.

O professor deverá fazer o registro da ausência, no entanto, as faltas não

serão contabilizadas no boletim do estudante.



Verificar:

Emitir declaração de orientação

Impressão de diários para protocolar na Cores




