CRIANDO PLANO DE ENSINO - SUAP

1 - Acesse o SUAP com usudrio e senha através do link https://suap.ifg.edu.br/,
posteriormente localize o campo "ADMINISTRACAO/DOCUMENTOS
ELETRONICOS/DOCUMENTOS" e clique em “Adicionar Documento de Texto”, veja
figura abaixo:

Inicio » Documentos de Texto
@ Documentos de Texto ‘ [ B e )e Ajuda
I elton Tele:
FILTROS

Texto Meus Documentos: Campus dono: Setor dono: Tipo:

Ir Meus Documentos v Todos v Todos v Todos
# IN[CIO Nivel de Acesso: Situacao:
Todos v Todos

Reservas de Salas

Patriménio

Nenhum Documento de Texto encontrado.
Protocolo

Chaves

Contratos

Materiais

Enquetes

Solicitagbes de Entrada

2 — Na tela seguinte, preencha os campos de acordo com a figura abaixo: Lembrando que
“Setor Dono” é o setor de onde vocé esta lotado, apds preenchimento clique em SALVAR.

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto

Adicionar Documento de Texto

Tipo do Documento: Plano de Ensino v

Modelo de Documento

de Texto:*  Flano de Ensino - Padrao v

Nivel de Acesso: Pablico ¥

Setor Dono: * ANA-CATINF *

Assunto:* Inserir o cédigo que serd informado pela Servidora PRISCILA GONTIIO

188 caractere(s) restante(s)

Classificagtes:

ar e adicionar outro(a)  Salvar e continuar editando



https://suap.ifg.edu.br/

3 - Ao clicar em salvar aparecerd a tela abaixo, clique no botdo “Editar”, destacado
com circulo em vermelho.

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto » Documento 731

Documento 731 i m o

Rascunho

Visualizagdo do Documento

MINISTERIO DA EDUCAQAO

.ll
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
ll. INSTITUTO FEDERAL INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE GC

Goias CAMPUS ANAPOLIS

Plano de Ensino da Disciplina

Registro de A¢bes

1) Identificagao Total de Litem

05/08/2019 10:48:28
Disciplina: Departamento de Areas Académicas: Criagao por Wilsovelton Teles
Curso: lAno/Semestre letivo: Total de 1item

4 - Edite/Preencha o PLANO DE ENSINO de acordo com o que vocé foi orientado pela
sua coordenacao. Como se trata de um editor de textos com caixa de ferramentas é
possivel copiar e colar textos/informacgdes de outros documentos que vocé ja possua.
Havendo a necessidade clique no botdao “Maximizar” indicado em vermelho da caixa

de ferramentas, para ampliacdo da tela e melhor visualizacdo do documento. Apds a
edigado, clique em “Salvar e Visualizar”.

Corpo do Documento

C
B [@ codige-Fonte [I a3

B I U S x x I,

LN

e M= Q=
Espaca.. =~ | Estilo ~ | Normal ~ | Fonte ~| 18 - A- B

DADOS DE APROVAGAO -

Pr P avel pela disciplina: Wilsovelton Teles|

Coordenagéo de origem: Regime de trabalho:

(Assinado eletronicamente pelo professorfa responsavel da disciplina e pelo coordenadar)

)




5 — O préximo passo é concluir a edicdo, a figura abaixo mostra como ficara, apenas

clique em “Concluir”, como indicado abaixo:

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto » Documento 731
Documento 731

Rascunho

Histérico de Alteracoes

Processos visiveis em que esta
incluido

C )mpartilhar Documento

Visualizagao do Documento

Documentos Vinculados

MINISTERIO DA EDUCAGAO

SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE GC Interessados
4 CAMPUS ANAPOLIS

Revisores

Plano de Ensino da Disciplina Registro de AcBes

Total de 2 itens.

I) Identlflcag‘ao 05/08/2019 11:13:35
Edicéo por Wilsovelton Teles

Disciplina: Depar de Areas Académi
05/08/2019 10:48.28

6 — Ao realizar a edigdo do PLANO DE ENSINO, vocé deve solicitar ao seu coordenador a revisao
do mesmo, para isto, clique no bot3do: “Solicitar/ Revisdo”, veja figura abaixo:

Inicio » D deTexto » Adicionar D Texto » Documento 731
Documento 731 Solitar ~ TR Retomar paraRascunho ] Compartilhar Documento
| €onciuido Reviszo

Assinatura
Processos visiveis em que esta

incluido

Assinatura com
Anexac&o a Processo

\—/ Documentos Vinculados

onn MINISTERIO DA EDUCAGAO

Visualizagdo do Documento

SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA Interecend
HEN INSTITUTO FEDERAL INSTITUTO FEDERAL DE EDUGAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE GC nteressados
Bl Goids CAMPUS ANAPOLIS
Revisores

Plano de Ensino da Disciplina Registro de Agdes

Total de 2itens

I) Identlflcagao 05/08/2019 11:13:35
Edigéo por Wilsovelton Teles

Depar de Areas Académi
05/08/2019 10:48:28

7 — Ao solicitar a revisao, digite o nome do Revisor, descreva alguma observagdo, se houver

necessidade, e clique em “Enviar”.

Solicitagdo de Revisdo

Revisor:* | - rek Araujo Cardoso (1662974)

Observacho: | gojicito arevisdo do meu plano de ensino




8 — Ap6ds solicitar a revisdo do documento vocé deve aguardar o retorno do revisor, se por

algum motivo vocé quiser cancelar a solicitar de revisao, é possivel fazé-la pela opgao:
“Cancelar Revisao”:

Inicio » Documentos de Texto » Documento 731

Documento 731

Em Revisdo

Visualizagdo do Documento

(][] MINISTERIO DA EDUCAGAO .

[ 11 SECRETARIA DE EDUCAGAG PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
HEE INSTITUTO FEDERAL iNsTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE GC
Wl ke ~AMDIIE ANADAI IG

Cancelar Revisio

Processos visiveis em que esta
incluido

Documentos Vinculados

Intes

9 — Para o coordenador que receber a revisao ird aparecer a imagem abaixo alertando de que

ha um documento a ser revisado, clique no nimero indicado e posteriormente, na préxima
tela, cligue em “Marcar como Revisado”, ou edite o documento através da opc¢do “Editar”,
para depois confirmar a revisao.

1)

2)

Total da Semana: Oh Omin Oseg

i GESTAO DE PESSOAS

& Servidores

| »POCUMENTOS ELETRONICOS = PROFESSORES

% Meus Disrios & Meterisis de Auls
% OrlentacdodeProjeroFinal % MeusDados

% LocsiseHorérios de Aula

© FREQUENCIAS & MANUAIS

Hoje: Nao ha registro de frequéncias. % Desenvolvimento Institucienal: PDI

Débito Pendente da Semana Passada: 401 % Extenzio: Projetor % Pesquiss: Projetos

% SIGEPE

Documento 731

Em Reviséo

Visualizagdo do Documento

T P

am MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOL
EE® INSTITUTO FEDERAL INSTITUTO FEDERAL DE EDUGAGAQ, CIENGIA E TECNG

Bl Goias CAMPUS ANAPOLIS

Plano de Ensino da Disciplina

1) Identificagédo

Nigcinlina- Nenartamantn de Araas Aradémicas-

Processos visiveis em que
esta incluido

Documentos Vinculados

Interessados

Revisores

Revisores Data da Revisio

Pedro Silva

Registro de AgGes




10 — Apos a revisdao do documento ser feita pelo seu coordenador, vocé terd 2 opgdes: “Deferir
Revisdo e Concluir” ou “Rejeitar Revisdao”, marque a opgao desejada.

Inicio » Documentos de Texto » Documento 731
Documento 731

[ Revseso

Deferir Revisao e Concluir

Compartilhar Documento

. A Processos visivels em que estd
Visualizagao do Documento !

incluido
Documentos Vinculados
[ L] MINISTERIO DA EDUCAGAO )
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA Interessados
B INSTITUTO FEDERAL INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE GC fteressados
EE  Goiss CAMPUS ANAPOLIS
Revisores
Revisores  DatadaRevisio
Plano de Ensino da Disciplina PedroSilva  05/08/2019 11:32:18
) Identificagdo Registro de Agdes
T

11 — O préximo passo apos a revisao do documento é a Assinatura Digital, para isto clique em:
“Assinar/Com senha”, veja figura 1 abaixo:

1) Inicio » Documentos de Texto » Documento 731
| Gontuiao ComSenha
. Processos visiveis em que esta
Visualizagdo do Documento incluido 1
Dacumentos Vinculados
[ ][] MINISTERIC DA EDUCAGAG )
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA Interessados
MEE INSTITUTO FEDERAL INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE GC nieressacos
Goias CAMPUS ANAPOLIS
Revisores
Revisores  Datada Revisio
Plano de Ensino da Disciplina PedroSilva  05/08/2019 11:32:18
I} Identificagédo Registro de Agtes
Disciplina: Departamento de Areas Académicas: Total de b tens
05/08/2019 11:32:18
Curso: Ano/Semestre letivo: Revisdo por Pedro Silva
2) Defina o identificador: 3) Escolha o perfil e insira a sua senha:

Assinatura de Documento
Assinatura de Documento

Passos 1of 2

Passos 2 of 2
Sigla do Tipo de

Documento. | PLANO DE ENSINO

Perfl-* oUB-CHEFIA - ANA-CATINF M

Nimero: *

Senha:‘
ANo:" antg
ANA-CATINFICP-ANAPOLIFG

[Primeiro passoAnteriof

Sigla do Setor:

Definir Identificador




12 — Apds assinar digitamente o documento o préximo passo é “Finalizar Documento”. Para

isto basta clicar no local indicado abaixo:

Processos visiveis em que esta
incluido

Inicio » Documentos de Texto » Documento 731 » Conteude documento » PLANG DE ENSINO 2/2019 - ANA-CATINF/CP-ANAPOLI/IFG
PLANO DE ENSINO 2/2019 - ANA-CATINF/CP-ANAPOLI/IFG

Assinado

Compartilhar Documento

Solicitagdo das Assinaturas

#  Solicitadoa Ao Assinar Seré Anexado ao Processo Data Resposta Sttuacio Solicitante Agdes

Documentos Vinculados
1 | Wilsovelton Teles - 05/08/2019 11:53:03 Deferida Wilsovelton Teles

Interessados

Visualizagao do Documento

Revisores

Revisores Data da Revisac

PedroSilva | 05/08/2019 11:32:18
[ 1 [ ] MINISTERIO DA EDUCAGAQ

| ] SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
HEME INSTITUTO FEDERAL iNSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE GC
HE Goias CAMPUS ANAPOLIS Registro de A¢oes

13 — Para finalizar todas as etapas basta agora que compartilhe o documento com a pessoa
desejada, para isto clique em “Compartilhar Documento”, veja abaixo:

Inicio » Documentos de Texto » Documenta 731 » Conteudo documento » PLANO DE ENSINO 2/2019 - ANA-CATINF/CP-ANAPOLI/IFG

PLANO DE ENSINO 2/2019 - ANA-CATINF/CP-ANAPO

| Finatizaco
Compartilhar Documento

Criar Processo Vincular Documento Cancelar

Pracessos visiveis em que esta

Solicitagdo das Assinaturas incluido

Visualizacdo do Documento Documentos Vinculados

Interessados

MINISTERIO DA EDUCAGAC

SECRETARIA DE EDUCAGAQ PROFISSIONAL E TECNOLOGICA Revisores
INSTITUTO FEDERAL INSTITUTO FEDERAL DE EDUGAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE G¢
EE  Goiss CAMPUS ANAPOLIS

Revisores Data da Revisio

Pedro Silva 05/08/2019 11:32:18

14 — Ao clicar em compartilhar, preencha, como mostra abaixo, o nome das pessoas as quais
terdo acesso ao seu PLANO DE ENSINO apenas como leitura, e em seguida clique em: “Enviar”.
PRONTO SEU PLANO DE ENSINO ESTA CONCLUIDO!!

Gerenciamento de Compartilhamento de Documento

Com Setores

Setores quepodemler:  proo o

E possivel selecionar mais de um item

Setores que uoqeafr” Procurar

E possivel selecionar mais de um item

Com Pessoas

Servidores/Prestadofs % Marck Araujo Cardoso - 1662974 % Bruno de Assis Fernandes - 1871930
de Servigo que podem 4

E possivel selecionar mais de um item

Servidores/Prestadores
de Servico que podem
editar.

Procurar

E possivel selecionar mais de um item




