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Tutorial de Criagao de Plano de Ensino

1 Apresentagao

O Sistema Unificado de Administragdo Publica (SUAP) é um Sistema Eletronico de Informacdes e gestdo documental desenvolvido pelo Instituto Federal
do Rio Grande do Norte e adotado pelo IFG como sistema padrdo a ser utilizado na instituicdo, possibilitando a seus usuarios a produgéo, edigdo,
assinatura e tramite de processos e documentos eletrdnicos. O SUAP reduz o tempo de elaboragéo e tramitagdo de documentos e processos eletrénicos,
além de proporcionar economia significativa do uso de papel.

O presente manual foi criado pelo Departamento de Areas Académicas do Campus Formosa tendo em vista a necessidade de orientagéo sobre a
utilizagéo do sistema para a criagdo e fluxo dos Planos de Ensino.

2 Objetivo Geral

Orientar docentes, técnicos e demais usuarios sobre os procedimentos basicos do Campus Formosa na criag@o e tramitagado dos Planos de Ensino. Com
isso, pretende-se melhorar a eficiéncia nas praticas do Departamento e também minimizar as incorregdes, facilitar o processo e a disponibilizagdo dos
documentos.

2.1 Objetivos especificos

« Padronizar o processo de criagéo, entrega e gestao dos Planos de Ensino;
« Facilitar o acompanhamento das atividades docentes pelas coordenagdes e departamentos;
« Ampliar a transparéncia e a disponibilizagdo dos documentos.

Secao 1. Dos Docentes

—. Seguir os Passos do | ao XI.

I. Realize login em https://suap.ifg.edu.br/ com a Matricula SIAPE e Senha cadastrada de IFG-ID.
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IIl. No Menu Principal, a esquerda, clique em DOCUMENTOS/PROCESSOS — Documentos Eletrénicos — Documentos.



# INicIO

Er DOCUMENTOS/PROCESSOS

Documentos Eletrdnicos
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Minhas Permissdes

1. Adicione Documento de Texto

Inicio » Documentos de Texto

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

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto

Adicionar Documento de Texto
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V. Preencha os campos, Modelo: “Plano de Ensino — Padrao”;Nivel de Acesso: “Publico”; Setor Dono em que esta vinculado; Assunto: “Plano de
Ensino Ano/Semestre - Disciplina - Curso — Docente”. Clique em Salvar.

* Nivel de Acesso:

v
v
HipGtese Legal: | w
Ahipétese legal s6 & obrigatsria para documentos sigilosos ou restritos
* Setor Dono:
v
Se o'setor desejado no esté listado, solicite permissio ao chefe desse setor (link com instrugdes para o chefe)
* Assunto: N it o " N - .
Plano de Ensino 2022/2 - Histéria da Musica Brasileira - Licenciatura em Musica - Alan Santes

162 caractere(s) restante(s)

Classiricactes 067.1 - PLANOS E PROJETOS

Salvar Salvar e adicionar outro(a) Salvar e continuar editando

VI. Edite o documento (Editar —.Texto)

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto » Documents 315358

| Rascunho | Publico

Documento 315358

Concluir Editar v

Historico de Alteragfes Compartilhar Decumento

Visualizagio do Documento (0.04 MB)
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VII. Amplie para melhor visualizacéo.

Editar Documento

Corpo do Documento
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1) Identificagao

Disciplina: Departamento de Areas Académicas:

Curso:

IAno/Semestre letivo:

VIIIl. Apo6s a edigao, minimize o documento e clique emSalvar e Visualizar.
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1) Identificagcdo
Disciplina: Histéria da Musica Brasileira |Departamento de Areas Académicas:
Curso: Licenciatura em Musica Ano/Semestre letivo: 2022/2
Turno:
Periodof Série: 7° ( X) Matutino ( ) Vespertino () Noturno ()
integral
Carga horaria semanal: 3h (Carga horaria de aulas praticas:
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Plano de Ensino da Disciplina

1) Identificagéo

Disciplina: Historia da Musica Brasileira [Departamento de Areas Académicas:

Curso: Licenciatura em Musica |JAno/Semestre letivo: 2022/2

Tamanho atual: 0.03 MB

Tamanho maxime permitido: 50.0 MB

Salvar Salvar e Visualizar

IX. Clique em Concluir.

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto » Dogumento 315358

| Rascunho | Publico

Documento 315358
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Visualizacido do Documento (0.04 MB)

MINISTERIO DA EDUCAGAQ

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE GOIAS
Goias CAMPUS FORMOSA

Plano de Ensino da Disciplina

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



Inicio

Dacumentos de Texto » Adicionar Documento de Texto

| Concluide | Publico

Documento 315358

Visualizacdo do Documento (0.04 MB)

Documento 315358
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Compartilhar Documento Retornar para Rascunho Vincular Interessados
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XI. Preencha os campos obrigatérios.

Goias

Anexacioa
Processo

MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

MPUS FORMOSA

(1]

O

W INSTITUTO FEDERAL INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE GOIAS
O 3 chl

Plano de Ensino da Disciplina

* Revisor:

Observacao:

Solicitacdo de Revisdo

Solicitoa

Atencdo: A Coordenagao do Curso ira revisar o documento. Caso possua alteragdes a serem feitas, retornard o documento com as observagdes. Caso
esteja de acordo, a Coordenagao ira assinar o Plano de Ensino e solicitara a assinatura do Docente.

— Sequir os Passos do Xll ao XIX

XIl.

Secido 2. Dos Coordenadores de Curso

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



[SUAP] Documento Eletronico: Solicitagdo de Revisdo de Documento Caixa de entrada x

5 suap-nao-responder@ifg.edu.br
para mim +

Sl IRp

Documentos Eletrénicos

Solicitagdo de Revisdo de Documento

prezado (o) I - soiicitacio de revisio
foi adicionada para o documento: Plano de Ensino 2022/2 -

Histéria da Musica Brasileira - Licenciatura em Musica - Alan
Santos

Dados Gerais

Documento criado por:
Alan Santos

Criado em:

Setor:
FOR-DAA

Para mais ir cBes, acesse: suap.ifg.edubr
d eletronicolvisualizar_d 1535

Xlll. O(a) Coordenador(a) tera a opgédo de Marcar como Revisado ou Cancelar a Revisdo. Finalizada a andlise, clique em Marcar como Revisado.

Inicio » Documento 315358

| EmRevisto | pastico
Documento 315358 > QD @) i

Visualizagio do Documento (0.04 MB)
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XIV. Descreva a situagdo do documento e clique em Enviar. Observacéo: em caso de pedido de corregdes/complementagdes, esse é o espaco indicado
para as orientagdes ao Docente.

Inicio » Documento 315358 » Conteudo documento » Revisdio de Documento

Revisdo de Documento

Observacio: Deferido

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



Inicio » Documento 315358

| Resene | pitico

Documento 315358 > I G @D D

Visualizagio do Documento (0.04 MB)
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XVI. Assine o documento.

Inicio » Documento 315358

| Concluido | Piblico

Documento 315358

Com Senha

Visualizagio do Documento (0.04 MB) Com Token
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XVII. Solicite a Assinatura do Docente.

Inicio » Documentosde Texto > Adicionar Documento de Texto > Documento 315358 » Conteudo documento > PLANO DE ENSINO 37/2022 - FOR-DAA/CP-FORMOSA/IFG

PLANO DE ENSINO 37/2022 - FOR-DAA/CP-
FORMOSA/IFG e

Solicitacio das Assinaturas

Visualizagio do Documento (0.04 MB)
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XVIII. Apos a assinatura do Docente, Finalize o Documento.



Inicio > Documentos de Texto » Adicionar Documentode Texto » Documento 315358 » Conteudo documento > PLANO DE ENSINO 37/2022 - FOR-DAA/CP-FORMOSA/IFG

| Assinado | Publico.
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FORMOSA/IFG

Vincular Interessados
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Visualizagio do Documento (0.04 MB)
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XIX. Recomenda-se que o documento seja exportado em pdf.

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto » Documento 315358 » Conteudo documente » PLANO DE ENSINO 37/2022 - FOR-DAA/CP-FORMOSA/IFG

| Finalizado | Publico

PLANO DE ENSINO 37/2022 - FOR-DAA/CP- Agzes 2) (e c,.a,pm
FORMOSA/IFG

Clonar .
Vincular Documento Cancelar

Imprimir em
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