
MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃOMINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO
SECRETARIA DE EDUCAÇÃO PROFISSIONAL E TECNOLÓGICASECRETARIA DE EDUCAÇÃO PROFISSIONAL E TECNOLÓGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DE GOIÁSINSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DE GOIÁS
CÂMPUS FORMOSACÂMPUS FORMOSA

Tutorial de Criação de Plano de Ensino

1 Apresentação

O Sistema Unificado de Administração Pública (SUAP) é um Sistema Eletrônico de Informações e gestão documental desenvolvido pelo Instituto Federal
do Rio Grande do Norte e adotado pelo IFG como sistema padrão a ser utilizado na instituição, possibilitando a seus usuários a produção, edição,
assinatura e trâmite de processos e documentos eletrônicos. O SUAP reduz o tempo de elaboração e tramitação de documentos e processos eletrônicos,
além de proporcionar economia significativa do uso de papel.

O presente manual foi criado pelo Departamento de Áreas Acadêmicas do Campus Formosa tendo em vista a necessidade de orientação sobre a
utilização do sistema para a criação e fluxo dos Planos de Ensino.

2 Objetivo Geral

Orientar docentes, técnicos e demais usuários sobre os procedimentos básicos do Campus Formosa na criação e tramitação dos Planos de Ensino. Com
isso, pretende-se melhorar a eficiência nas práticas do Departamento e também minimizar as incorreções, facilitar o processo e a disponibilização dos
documentos.

2.1 Objetivos específicos

Padronizar o processo de criação, entrega e gestão dos Planos de Ensino;
Facilitar o acompanhamento das atividades docentes pelas coordenações e departamentos;
Ampliar a transparência e a disponibilização dos documentos.

Seção 1. Dos Docentes

→. Seguir os Passos do I ao XI.

I. Realize login em https://suap.ifg.edu.br/ com a Matrícula SIAPE e Senha cadastrada de IFG-ID.

II. No Menu Principal, à esquerda, clique em DOCUMENTOS/PROCESSOS → Documentos Eletrônicos → Documentos.



III.  Adicione Documento de Texto

IV. Selecione o Tipo de Documento: “Plano de Ensino”.



V. Preencha os campos, Modelo: “Plano de Ensino – Padrão”; Nível de Acesso: “Público”; Setor Dono em que está vinculado; Assunto: “Plano de
Ensino Ano/Semestre - Disciplina - Curso – Docente”. Clique em Salvar.

VI. Edite o documento (Editar →.Texto)

VII. Amplie para melhor visualização.

VIII. Após a edição, minimize o documento e clique em Salvar e Visualizar.



IX. Clique em Concluir.

X. Solicite Revisão do(a) Coordenador(a) do Curso.



XI. Preencha os campos obrigatórios.

Atenção: A Coordenação do Curso irá revisar o documento. Caso possua alterações a serem feitas, retornará o documento com as observações. Caso
esteja de acordo, a Coordenação irá assinar o Plano de Ensino e solicitará a assinatura do Docente.

Seção 2. Dos Coordenadores de Curso

→ Seguir os Passos do XII ao XIX.

XII.  Após o pedido de revisão realizado pelo Docente, o sistema encaminhará e-mail automaticamente para o(a) Coordenador(a) Revisar o documento.
Clique no link ao final do e-mail para acesso direto ao plano.



XIII. O(a) Coordenador(a) terá a opção de Marcar como Revisado ou Cancelar a Revisão. Finalizada a análise, clique em  Marcar como Revisado.

XIV. Descreva a situação do documento e clique em Enviar. Observação: em caso de pedido de correções/complementações, esse é o espaço indicado
para as orientações ao Docente.

XV. Uma vez deferido, clique em Deferir Revisão e Concluir.



XVI. Assine o documento.

XVII. Solicite a Assinatura do Docente.

XVIII. Após a assinatura do Docente, Finalize o Documento.



XIX. Recomenda-se que o documento seja exportado em pdf.
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