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Serglpe de Profissionais da Educagao Basica

@ TUTORIAL SUAP — PROFUNCIONARIO (IFS / CREAD)

Portal de Acesso: suap.ifs.edu.br

Publico-alvo: Docentes e Coordenadores do Programa Profuncionario — IFS / CREAD

« 1. Acesso ao Diario

1. Acesse o portal do SUAP com suas credenciais institucionais.

2. No menu lateral esquerdo, navegue por:
3. Ensino = Turmas e Diarios = Meus Diarios

4. Localize a disciplina desejada e clique no botdo Acessar Diario (icone de lupa ou
caderno ao lado da turma).

/2. Cadastro e Submissio do Plano de Ensino

+ Para o Professor:
No painel Professores, acesse:
2. Inicio = Plano de Ensino (Aguardando Submisséo) = Editar Plano de Ensino

—

3. Preencha todas as informagdes necessarias e clique em Salvar.
4. ApoOs salvar, selecione a caixa de selegao do diario.

5. No menu suspenso Ag¢ao, marque Submeter e clique no botdo Aplicar.
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. 3. Homologacao do Plano de Ensino

Para a Coordenacgao de Curso:
1. No painel Coordenacgao de Curso, acesse:


https://suap.ifs.edu.br/

2. Inicio = Plano de Ensino (Aguardando Aprovacgao) = Planos de Ensino
3. Selecione o plano correspondente.

4. No menu suspenso Agao, escolha Aprovar (ou Devolver, se houver pendéncias) e
clique em Aplicar.
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4. Registro de Aulas e Faltas

1. Acesse: Professores = Meus Diarios = Acessar Diario.
2. Va até a aba Registro de Aula e clique em Adicionar Aula.
3. Apés registrar os topicos ministrados, acesse a aba Registro de Faltas.

4. Marque apenas os estudantes ausentes e clique em Salvar Alteragodes.

./ 5. Langcamento de Notas
1. Na tela principal do diario, selecione a aba Registro de Notas.

Dados gerais Registro de Notas 22 Materiais de Aula Ocorréncias Estatisticas

Dados complementares

Turma: Turno:
20262.1.081.73.1N Noturno

Curso:
081 - TECNICO DE NIVEL MEDIO NA FORMA SUBSEQUENTE EM SECRETARIA ESCOLAR (CAMPUS NOSSA SENHORA DO SOCORRO)

Matriz: Estrutura: SI'_—‘gL,IHdO Semestre:
73 - TECNICO DE NIVEL MEDIO EM Subsequente N3o
SECRETARIA ESCOLAR (395/2026) - 2 periodos

-2026

2. O sistema exibira a planilha online com a lista dos discentes matriculados.

3. Insira as notas nos campos numéricos das respectivas avaliagdes.



4. Dica de Salvamento: Embora o SUAP registre edicoes automaticamente, role até o
final da pagina e clique em Salvar Notas para confirmar.

5. Nota: Para estudantes com nota abaixo da média, o campo de Recuperagao / Prova
Final sera habilitado automaticamente para langamento.

(] 6. Relatérios e Listas de Frequéncia

Documento / Caminho de Acesso no SUAP

Relatério

Lista de Assinatura Ensino = Relatérios = Listagem de Alunos = Filtros:
da Turma Profuncionario = Imprimir folhas de assinatura

Relagao de Alunos Ensino = Turmas e Diarios = Diarios = Impressdes =
por Diario Relagéo de Alunos

Relatorio Geral de Ensino = Relatérios = Relatério de Faltas = Preencher
Faltas os filtros desejados

» Nota do CREAD / IFS: Mantenha os langamentos de frequéncia e conteudos atualizados

semanalmente no SUAP para acompanhamento do programa.
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