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O Suap-EDU ¢é o acrénimo que designa o modulo ENSINO do Sistema Unificado de Administracao Publica
(Suap), uma plataforma propria e adequada as necessidades do IFSul e que tem por finalidade substituir
0 Q-Académico. Assim, este manual tem por objetivo orientar os docentes do IFSul quanto ao acesso e
controle de seus diarios no Suap-EDU. O contelido deste manual também estd disponivel no formato de
videoaulas. As videoaulas podem ser acessadas clicando aqui.

Acessando Meus Diarios

Link para a videoaula

O Diério de Classe é um documento oficial, comprobatério (registro, controle e gestéo) e instrumento de
responsabilidade do docente. Tem a finalidade de registrar as datas, o quantitativo de aulas, o conteldo
ministrado, afrequéncia e o aproveitamento individual do aluno. Existem duas maneiras de acessar os diarios
de classe através do Suap-EDU.

12 Opcao:

Apobs acessar o Suap, clique nos menus na seguinte sequéncia: ENSINO > Turmas e Didrios > Meus Diarios,
conforme figura abaixo.

22 Opcao:

Apo6s acessar o Suap, vocé encontrara a seguinte area na tela inicial para acesso rapido dos professores
cadastrados com diarios de classe:


https://www.youtube.com/playlist?list=PLscffycg8B7egZfEY4rdreK3vHBRQcvyJ

Cligue em “Meus Diérios”.

Apos realizar qualquer um dos procedimentos citados acima, o Suap ird direcionar para a seguinte tela, que
sao os diarios cadastrados conforme o filtro do periodo letivo:



Para editar o diario, basta clicar em “Acessar Didrio” no respectivo diario desejado, conforme figura abaixo:

Inserir Registro de Aulas

Link para a videoaula

Apo6s acessar o didrio de classe desejado vocé estard na aba “Registro de Aulas”. Selecione a Etapa
correspondente e clique em “Adicionar Aula”.

Abrird a seguinte tela:



O campo “Professor” ja vem preenchido automaticamente. Informe a quantidade de aulas (periodos), a etapa,
adatae o contelido. Logo em seguida, clique no icone verde “salvar”, abaixo najanela.

Pronto! A aula foi inserida.

Inserir Registro de Faltas

Link para a videoaula

Para registrar faltas, acesse o didrio de classe e clique na aba “Registro de Faltas”, conforme a imagem:

Aparecerd a seguinte tela:



Nome do aluno

Nome do aluno

Nome do aluno

Nome do aluno

Nome do aluno

Nome do aluno

Agoraésodigitaronimerodefaltasdoestudante narespectivadatae salvar as alteracées noicone disponivel

no final da pagina.

Nome do aluno

Ndime do aluno

Lembre-se: para lancar as faltas é necesséario primeiro inserir a aula, conforme visto no item anterior.

Inserir Registro de Avaliacoes

Link para a videoaula

Apods acessar odiario de classe, clique no icone “Editar Configuracdo de Avaliacao”, conforme a figura abaixo:
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Observacao: antes de clicar em “Editar Configuracdo de Avaliacdo” verifique a etapa a qual vocé deseja
inserir asua avaliacao.

Ap0s clicar em “Editar Configuracdo de Avaliacdo”, vocé sera direcionado para uma pagina na qual ira inserir
seus registros de avaliacoes. Os itens a serem preenchidos sao:

e Formade Calculo:

Clicando na seta, as opcoes de escolha sdo: maior nota, média aritmética, média ponderada, soma comdivisor
informado e soma simples.

Observacao: caso vocé nao queira que as notas figuem visiveis para seus estudantes, desmarque a caixa
“Autopublicar Notas”.
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Ha também um campo para vocé anotar suas observacoes quanto ao registro de suas avaliacoes.

No primeiro acesso das configuracoes de avaliacao ja terd uma avaliacao pré-definida, conforme a imagem
abaixo:

Preencha os campos Tipo de Avaliacao, Sigla (1 ou 2 caracteres), Descricdo, Data de Avaliacdo, Nota Maxima
e Peso conforme sua necessidade.

Observacoes: os campos Nota Maxima e Peso deveréo ser informados conforme a opcdo selecionada no
campo Forma de Célculo.

Parainserir maisitens de avaliacéo, clique em “Adicionar outro(a) Item de Configuracdo de Avaliacao” e siga
o mesmo procedimento informado anteriormente.

Apos inserir aou as avaliacdes clique em “Salvar”.
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Caso queira apagar uma avaliacao registrada, clique em “Remover”.

Ou marque na caixa ao lado (Apagar?) e depois clique em “Salvar”, conforme a figura abaixo:

Inserir Notas das Avaliacoes

Link para a videoaula

Apo6s configurar as avaliacoes, vocé podera digitar as notas de seus estudantes na correspondente avaliacao.
Cligue em “Registro de Notas/Conceito”, junto as abas principais.
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Logo abaixo segue a imagem da funcionalidade:

Nome do aluno

E importante uma boa escolha das siglas, pois ela orientara o registro das notas de seus estudantes. Apos
colocar a nota, cligue na tecla “tab” no seu teclado, para ir para o préximo estudante (“MFD” e “Situacio da
Nota” se atualizardo quando finalizados os lancamentos). A nota inserida serd salva automaticamente. Outra
opcao é clicar com o mouse no quadrado correspondente a nota do estudante, para edita-la.

Inserir Registro das Reavaliacoes

Link para a videoaula

Para inserir a reavaliacao de cada etapa, o procedimento € semelhante a inserir configuracao de avaliacao,
porém no campo “Tipo de Avaliacdo” escolha a opcao “Reavaliacdo Etapa”, conforme a figura abaixo.
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Inserir Notas das Reavaliacoes

Link para a videoaula

A insercdo da nota de reavaliacdo da etapa é semelhante a da nota de avaliacdes. Basta utilizar o campo
assinalado na figura abaixo.

Nome do aluno

Observacao: os registros de avaliacbes/reavaliacdo da etapa e inserir notas devem estar na opcao desejada
conforme escolha feita na opcao “FILTROS”.

Inserir Materiais de Aula

Link para a videoaula

Cligue na aba “Materiais de Aula”, conforme aimagem.
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Depois, clique no link “cadastre-o0” do quadro azul, para deixar o arquivo disponivel na plataforma.

Aparecera a seguinte janela:

No campo “Descricdo” coloque um titulo de material intuitivo, para que seja feita a vinculacdo deste material
para as respectivas turmas.

Depois, vocé tem duas opcoes:

e Fazer oupload de um material existente em seu computador;
e Inserirum link para um material disponivel na web;

Parafazer o upload de um material, clique na opcao “Upload”, conforme a imagem:

Ap0s, cliqgue em “Escolher arquivo”:
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Selecione o material desejado em seu computador e, em seguida, clique em “Abrir”.

Ao terminar o upload do material para a plataforma, basta clicar no botdo “Salvar” que esta no final da pagina
dajanela “Adicionar Material de Aula”.

Para apenas inserir um link de um material que ja estd na web, deixe um titulo para o respectivo material e
coloque o endereco do arquivo desejado no campo “Url do arquivo”.

Depois de inseridos os dados, basta clicar no botéo “Salvar”, que esta no final da pagina dajanela “Adicionar
Material de Aula”.
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Apo6s cadastrar os materiais de aula, ha duas opcoes para vincular os mesmos para a turma desejada:
1% opcao:
Nomomentoemque seestafazendoocadastrode material nosistema, najanela“Adicionar Materialde Aula”,

sao disponibilizadas as turmas cadastradas para cada docente. Basta selecionar a turma correspondente

na lista, clicando no quadrado a esquerda, para vincular o material que esta sendo cadastrado; clique em
“« n
Salvar”.

2% opcao:

A segunda opcao é a de vincular um material j& cadastrado no sistema. Entre no didrio da turma desejada

para deixar o material de aula disponivel para os estudantes. Depois, na aba “Materiais de Aula”, clique no
botdo “Vincular Material”.
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Aparecera a seguinte janela, para que vocé faca a busca do material:

Digite o titulo do material cadastrado no campo “Procurar”. Uma lista de arquivos disponiveis ird surgir.
Selecione um ou mais arquivos e clique em “Enviar”.
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Caso vocé nao lembre do titulo do arquivo cadastrado, cliqgue no link “listar seus materiais cadastrados”, para
visualizar todos os materiais disponiveis.

Pronto! Agora, de posse destas instrucoes, vocé estard em condicoes de gerenciar seus diarios. Vale a
pena colocar que este manual tem como parte integrante uma série de videoaulas com o mesmo conteldo
instrucional. Caso vocé perceba alguma inconsisténcia ou erro em alguma funcionalidade no Suap-EDU,
encaminhe junto ao seu curso, a comissdo de implantacdo do seu campus ou crie um Chamado no Suap para
que possamos melhorar continuamente o sistema. Todo este material estda em constante revisao e atualizacao,
assim, sugestoes de melhoria serdo sempre bem-vindas.
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