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1.0) Acesso ao sistema SUAP

Acesse o site https://www.muz.ifsuldeminas.edu.br/ e clique nas opg¢des Portal do Servidor —
SUAP ou acesse diretamente o link https://suap.ifsuldeminas.edu.br/.
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2.0) Acesso aos Diarios de Classe

Clique no menu Ensino — Turmas e Diarios — Meus Diarios
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Selecione o periodo letivo e cligue em “Acessar Diario” correspondente a turmal/disciplina
desejada.

Meus Diarios (1)

Filtrar por periodo:
s 2 ‘
Técnico em Informatica Integrado - MUZ

Técnico em Informatica Integrado ao Ensino Médio, Técnico Integrado, 1° Periodo, Turno Integral (2024) - 20241.1.27.11 - INFO-A

Etapa 1: Entrega em awaso Etapa 2: Nao entregue Etapa 3: Nao entregue Etapa 4: N3o entregue Etapa Final: Nao entregue

SER- Obrigat6rio.9392 - 27 -GS |NFOI1_MUZ - Médio [36h40m /40 Aulas] 2024.1
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S = i e .

& i Integra 4 27 5 de 40 aulas

Etapa 1: Entrega em Atraso

Etapa 2: N3o Entregue

Recuperagdo 1: N3o Entregue

Etapa 3: M3o Entregue

Etapa 4: M3o Entregue

Recuperagdo 2 M3o Entregue

Etapa Final: M3o Entregue



3.0) Cadastro das AULAS e FALTAS

3.1) Cadastro da AULA

Selecione a Etapa, clique na aba “Registro de Aulas” e, em seguida, no botao “Adicionar Aula”.

Graduacao: registrar todas as aulas na Etapa 1;

Técnico Subsequente: registrar todas as aulas na Etapa 1, inclusive as aulas correspondentes
a recuperagao.

Técnico Integrado: registrar as aulas na etapa correspondente ao bimestre:

o 1° bimestre: Etapa 1

o 2°bimestre: Etapa 2

o 3°bimestre: Etapa 3

o 4° bimestre: Etapa 4

Nas etapas “Recuperacéo 17, “Recuperacéo 2” e “Final” NAO se registra aulas.

A aula referente a recuperagao do 1° semestre deve ser registrada na etapa 2 e a aula
referente a recuperagao do 2° semestre, na etapa 4.

FILTROS:

-

Etapa1l

Entregar Etapa 1 Solicitar Prorrogagéo de Posse

Registro de Aulas Registro de Faltas Registro de Notas/Conceitos 35

AulasdaEtapa1l

) Nenhuma aula cadastrada para a Etapa 1 até o momento.

Confira se a etapa selecionada esta correta conforme especificado acima; preencha os dados
da aula (quantidade de aulas, conteudo ministrado e data); clique no botado Salvar.

Para a disciplina cujo PPC prevé carga horaria parcial ou total na modalidade EaD, é

disponibilizada a opgdo EAD que devera ser assinalada somente para a aula ofertada nessa

modalidade.

o Aula ofertada de forma remota devido a motivos excepcionais, mas correspondente a
carga horaria presencial segundo matriz curricular, NAO deve ser assinalada como “EaD”.



Adicionar Aula

Dados da Aula
* Quantidade: 1

Quantidade de aulas ministradas

- = H
*Etapa: oo - Data: | 4o/06/2022 B

* Contelido: Buscar/Filtrar

AtengBo: Nenhum registro de aula relacionado a esta
disciplina foi encontrado.

A
0

Click em algum registro ao lado para copiar seu contetdo na drea de texto.

URL:

Link dispanbilizado na turma virtual para os alunos caso a transmissio seja realizada através de alguma plataforma mult-media ou streaming

Atencao! Na tela das aulas cadastradas, o valor exibido corresponde a quantidade de aulas do
referido registro e ndo ao numero sequencial das aulas.

Etapa 1
Solicitar Prorrogagéo de Posse
| RegistrodeAulas 1 | Registrode Faltas Registro de Notas/Conceitos 25 Férum de Discusséo Trabalhos Observagses

AulasdaEtapal

i:l Inverter ordenagao

Acoes Qtd. Data Professor Contetido

Fw 14/05/2021 Apresentacio da disciplina, ementa e sistema de avaliagio.

3.2) Registro das FALTAS

Para registrar as faltas dos estudantes, selecione a aba “Registro de Faltas”, digite a
quantidade de faltas correspondente as aulas da respectiva data e clique em “Salvar Alteragoes”.
Exemplo:

Ocorreram 2 aulas no dia 14/05/2021. Se o estudante esteve ausente nas duas aulas, registre
quantidade de faltas igual a 2. Se esteve ausente em apenas 1 aula, registre quantidade de faltas
igual a 1.



FILTROS:

Alternar Etapa para

Etapa 1 v

Etapa 1l
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4.0) Cadastro das AVALIACOES e NOTAS

4.1) Cadastro das AVALIAGOES

Por padrao, o sistema apresenta duas avaliacdes no valor de 5.0 cada nas etapas principais,
e uma avaliagdo no valor de 10.0 nas etapas relacionadas a recuperagéo e ao exame final. Pode-se
manté-las ou adicionar novas avaliacbes com pontuacdes diferentes. Mas em ambos os casos é
necessario especificar as informacgdes (tipo de avaliagao, sigla, descricao e data) de cada atividade.

Para realizar o cadastro e a configuragdo das avaliagbes, selecione a etapa desejada e clique
no botdo “Editar Configuracao de Avaliagao”.

FILTROS:
Altemal II. e |
Etapail

Entregar Etapa 1

Solicitar Prorrogagéo de Posse

_ Editar Configuragio de Avaliagio

Registro de Notas/Conceltos 35 Férum de Discussdo Trabalhos Obs




O procedimento deve ser executado para TODAS as etapas existentes conforme o nivel de

ensino do curso (etapa 1, 2, 3, 4, recuperagao e final):

* Graduacéo: configure as avaliagbes do semestre na “Etapa 1” e a avaliagcdo do Exame Final,

na “Etapa Final”.

» Técnico Subsequente: configure as avaliagdes do semestre na “Etapa 1”; a avaliagdo da
recuperacao, na etapa “Recuperacado” e a do Exame Final, na “Etapa Final”.

» Técnico Integrado: configure as avaliagdes dos 1°, 2°, 3° e 4° bimestres, respectivamente, nas
etapas “Etapa 17, “Etapa 2", “Etapa 3” e “Etapa 4”; a avaliacdo da recuperagao do 1°
semestre, na etapa “Recuperacao 1”; a avaliacdo da recuperagdo do 2° semestre, na etapa
“Recuperacao 27; e por fim, a avaliacdo da Prova Final, na “Etapa Final”.

Defina as atividades avaliativas a serem aplicadas na disciplina, especifique os dados

descritos abaixo e, em seguida, clique em “Salvar”:

© Forma de calculo: Soma Simples (recomenda-se nao utilizar outras formas de calculo para fins de

padronizagao);

Autopublicar Notas: deixe sempre marcado
Tipo da Avaliagao;

Sigla;

Descrigao;

Data;

Valor.

O O O O O O

Para adicionar novas atividades avaliativas, clique
Configuragao de Avaliagao”.

em “Adicionar outro Item de

Editar Soma Simples (A1-5.0 | A2-5.0) ® Ajuda
$ * Forma de Caleulo:  goma Simples v
¢ Autopublicar Notas
As notas das avaliacdes serdo exibidas aos alunos & medida que forem langadas.
Observagio:
Pl
0 caracteres informados.
Itens de Configuracédo de Avaliacdo
Nota
Tipo da Avaliagdo  Sigla Descrigéo Data da Avaliagdo Mixima Peso Apagar?
[0-10.0]
Prava Al na configuracan #134457 Prova ~ Al dd/mm/asaa O 5,0 [—
Prova A2 na configuracac #134451 Prova ~ A2 dd/mm/saaa O 50 O

@ Balvar e continuar editando

$ Adicionar outro(a) ltem de Configuracdo de Avaliagio



4.1.1) Disciplinas avaliadas como APTIDAO

Disciplinas avaliadas como APTO e INAPTO (Ex. Pratica como Componente Curricular;
Organizagao de Estagio...) devem obter a seguinte configuragcdo no cadastro das avaliagdes:
* Forma de calculo: Média Aritmética
* Quantidade de avaliagdes: 2 avaliagoes
* Valor: 10.0 pontos cada

Registre nota 0.0 para Inapto e nota 10.0 para Apto em ambas avaliagbes cadastradas.

Diarios que devem receber essa configuracdo apresentam a seguinte notificagdo na aba
Registro de Notas/Conceitos:

Dados Gerais Registro de Notas/Conceitos 15 Materiais de Aula Ocorréncias Estatisticas Contedda PCC

@ Esta disciplina & avaliada por conceito. Para langamento das notas se baseie nas faixas a seguir:

= Apto: 10.0 3 10.0
= Inapto:0.03 0.0

4.2) Registro das NOTAS

Para registrar as notas dos estudantes, confira a etapa selecionada (registrar nas devidas
etapas conforme descrito no item 4.1) e clique na aba “Registro de Notas/Conceitos”.

Digite o valor da nota com apenas uma casa decimal. Apds pressionar a tecla TAB ou clicar
fora da caixa de digitagéo, a nota sera salva automaticamente.

FILTROS:

Alternar Etapa para

Etapa 1

Entregar Etapa 1 Solicitar Prorrogagéo de Posse

je Aulas 1 Registro de Faltas Registro de Notas/Conceltos 35

MUY - Presencial

G Exibir alunos trancados, cancelados, transferidos ou com periodo letivo fechado.

@ As notas devem ser inseridas de acordo com a mascara 00.0. &
# Aluno Etapal Etapa 2 Médiasemestral Recuperaciol MNotaSem
1 AT
Al
Al -
A2
A2
Neta 0 Neta 0  Nota 00 Al - Nota
SRR RLRE Al
Al
A2
A2 -
Nota 0 Nota 0  Nota 00 Al - Nota



A situagado do estudante (reprovado, recuperagao, prova final...), bem como o resultado da
meédia da disciplina serdo atualizados no diario somente apds o preenchimento de todos os campos
das avaliagdes e de todas as etapas (Etapas 1, 2, 3 e 4, Recuperagéao e Etapa Final).

Sendo assim, quando o estudante n&o realizar a atividade, deve-se registrar nota 0.0 (zero),
nao deixe o campo em branco.

Porém, quando a opgao “Ausente” estiver disponivel, deve-se marca-la ao invés de registrar
a nota zero, pois essa marcagao impactara na nota final. Ao marcar “ausente” no exame final, por
exemplo, o SUAP mantém a nota obtida anteriormente pelo estudante, mas ao registrar alguma
nota, independentemente do valor, € realizado o calculo da média aritmética ainda que a nota final
seja reduzida.

Atencdo ao campo "NC (Nota Conselho)" correspondente a coluna "Conselho de Classe"
que possui finalidade especifica e deve ser preenchido somente mediante situacdo descrita no item
4.3.

4.3) Notas Conselho de Classe (NC)

Para os cursos de nivel técnico, na aba Registro de Notas/Conceitos, ha o campo "NC (Nota
Conselho)" correspondente a coluna "Conselho de Classe".

I Registro de Notas/Conceitos 45 I For

Aluno Etapal Recuperaciao MD Etapa Final Conselho de Classe MFD Sltuacdo Dlarlo

£ ]

Al 46

A2 38 Aprovado

Nota 384 Al - Média: 84 Al - NC - MédlaFinal: 84

Al 00

A2 00 Reprovado

Nota 0O A1 00 Média: 0.0 Al - NC Média Final: 0.0

w

Al 48

A2 40 Aprovado

Nota 88 Al - Média: 88 Al - NC - MédiaFinal: 88

O campo devera ser preenchido somente quando o estudante estiver reprovado na disciplina,
mas o Conselho de Classe decidir aprova-lo.

O valor registrado no campo “NC” desconsiderara todas as notas obtidas anteriormente pelo
estudante, portanto, deve-se registrar o valor que desejar atribuir ao estudante como resultado final
da disciplina.

5.0) Cadastro do PLANO DE ENSINO

Acesse o diario conforme especificado no item 2.0 e clique no botdo Plano de Ensino —
Adicionar Plano de Ensino localizado no topo da pagina.



Inicio » Meus Diarios (3) » Meus Didrios (4) » 16363 - Obrigatdrio.?587 - 77 - Anatomia Humana e Comparada - BIO2_MUZ - Graduagio [73h20m /80 Aulas] 2021.2 - Etapa 1

16363 - Obrigat6rio.9587 - 77 - Anatomia

Humana e Comparada - BIO2_MUZ -
Graduacdo [73h20m /80 Aulas] 2021.2 -
Etapal

Exportar Excel

de Ensino

Ensino
@ O percentual minimo de 100% da carga horaria necessaria para o fechamento do periodo letivo dos alunos matriculados nesse diario 21T i

Dados do Diario

e e Turma: - Noturno (2021) - 20212 2.77.1N- CBIO2
Clirsp: 77 - Licenciatura em Ciéncias Bioldgicas Tumo: - NeRITo
* (IFSULDEMINAS - Campus Muzambinho) =
Aulas - Carga Horérla
Minlstradas: 0de 80 aulas Cumprida (3):
Tipode
Cilculode Conforme Normativa
Notas:

B Planode Ensino v

Adicionar Plano

Copiar Plano de

Configurar Ambiente Virtual

Licenciatura em Ciéncias Biologicas, Licenciatura, 2° Periodo, Turno

** E possivel copiar o plano de ensino ja cadastrado em outras turmas ou periodos letivos, se

disponivel, através da opgao “Copiar Plano de Ensino”.

Preencha todos os dados e clique em “Salvar”. Dados como Ementa, Referéncias Basicas e

Referéncias Complementares sao inseridas, automaticamente, pelo sistema.

Adiclonar Plano de Ensing
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Apods o cadastro do Plano de Ensino sao disponibilizadas as opgoes:

« Editar Plano de Ensino: permite realizar alteragdes;

* Entregar para Equipe Pedagodgica: apos a entrega, as alteragbes serdo realizadas somente
mediante solicitacao de edicao;

* Imprimir Plano de Ensino PDF: permite visualizar e imprimir o documento.

Inicio » Meus Didrios (3) » Meus Diarios (4) » 16363 - Obrigatério. 9587 - 77 - Anatomia Humana e Comparada - BIO2_MUZ - Graduagéo [73h20m /80 Aulas] 20212 - Etapa 1

16363 - Obrigatério.9587 - 77 - Anatomia
Humana e Comparada - BIO2_MUZ -
Graduac3o [73h20m /80 Aulas] 2021.2 -
Etapal

Exportar Excel

i Plano de Ensino + Imprimir +

Editar Plano de
Ensino

Entregar para
Equipe
© O percentual minimo de 100% da carga horéria necessaria para o fechamento do periodo letivo dos alunos matriculados nege disrioa  Pedagogica

Imprimir Plano de
Ensino PDF

Dados do Diario
Prof e T . Licenciatura em Ciéncias Biolégicas, Licenciatura, 2° Periodo, Turno
FORessOrRs: w— UIME Noturno (2021) - 20212.2.77.1N - CBIO2
C . 77 - Licenciatura em Ciéncias Bioldgicas T <
Urse:  (IFSULDEMINAS - Campus Muzambinho) e SHOIIG
Aulas g y Carga Horirla
Minlstradas: 0de 80 aulas Cumprida (3%):
Tipode
Cileulode Conforme Normativa
Notas:

6.0) Consulta da relagao de estudantes em Recuperag¢ao e/ou Exame Final

A relacao dos estudantes que estao de recuperacao e/ou exame final pode ser consultada na

propria tela de registro de notas, na aba “Registro de Notas/Conceitos”, através das seguintes
formas:

* Observe a ultima coluna, “Situagdo da Nota”. (valido somente para cursos de Graduacéo e
Técnicos Subsequentes);

ou

* Selecione a etapa desejada (Recuperagao ou Final). O campo para registro da nota estara
habilitado somente para o estudante que atender aos critérios para a realizagdo da
recuperacao e/ou exame final. (valido para todos os niveis de ensino)

Exemplo:

Conforme apresentado na imagem a seguir, somente os dois Ultimos estudantes
correspondentes a um curso Técnico Subsequente possuem direito a realizar a prova de
recuperacao (Unicos estudantes com campos habilitados para o registro de nota).

11



Recuperagao

Etapa Recuperacdo

gistro de Aulas Registro de Faltas Regictro de Nota/Conceitos 52 §  Forum de Discusséo

_ Editar Configuragso de Avaliagio I Solicitar Prorrogagao de Posse

# Alune Etapal MD Etapa Final Conselho de Classe MFD
3
= A1 45

A2 25 | Aprovada
Nota 70 Al - Média: 7.0 Al - NC - Média Final: 7.0

4
A1 30
A2 10 ' Recuperagio
Nota 40 Al Média: 4.0 AL - NC - Média Final: 4.0

5 o
A1 25
A2 20 ' Prova Final
Nota 45 A1 1.0 Média: 45 Al - NC - MédiaFinal: 4.5

7.0) Entrega (fechamento) do Diario de Classe

* Ap0s finalizar o preenchimento do diario sera necessario realizar a “entrega” do mesmo
através do SUAP.

* Todas as etapas precisarao ser entregues, individualmente, a medida que forem finalizadas e
na sequéncia apresentada no quadro abaixo:

Cursos Técnicos Integrados ao
Ensino Médio
Etapa 1 (1° Bimestre)
Etapa 2 (2° Bimestre)

Cursos Técnicos Subsequentes | Cursos Superiores

Recuperagéo 1 Etapa 1 Etapa 1
Etapa 3 (3° Bimestre) Recuperagao Et pF'n |
Etapa 4 (4° Bimestre) Etapa Final aparina

Recuperagao 2
Etapa Final

* Selecione a Etapa desejada e clique em “Entregar Etapa”.

FILTROS

Alte-’l - i

Etapa 1

e Gttt

de Aulas Registro de Faltas | Registro de Notas/Conceltos 26 | Forumde Discussao rabalhos Observacoes Estatisticas

12



* O procedimento bloqueara a Etapa para alteragdes. Se necessario corregao, a abertura da
Etapa devera ser solicitada conforme descrito no item 8.0.

* Sugere-se que o procedimento “Entregar Etapa” seja realizado somente no final do prazo
estabelecido pela Coordenacao Geral de Ensino para finalizagado dos diarios, a fim de evitar
solicitagcdes de aberturas de diarios dentro do periodo de fechamento.

8.0) Solicitacao de abertura do Diario de Classe (Relangamento de Etapa)

» Para alteracéo do diario apés realizada a entrega (fechamento), deve-se solicitar a abertura
denominada “Relangamento de Etapa”.

* Acesse o diario, selecione a Etapa desejada e clique no botao “Solicitar Relangamento de
Etapa”.

o No campo “Motivo”, informe o tipo de alteracdo a ser realizada (langamento/alteragédo de
aulas, conteudos, notas e/ou faltas). Para alteragcao de notas e/ou faltas, deve-se,
obrigatoriamente, especificar o nome completo dos discentes que sofrerao alteragao.
Na auséncia destas informacgdes, a solicitagcao sera INDEFERIDA, sendo necessario
solicita-la novamente.

Altgy |.I.
Etapa 1l
&=

Registrode Aulas 2

* Uma notificacédo referente ao deferimento ou indeferimento da solicitacdo sera envida por e-
mail e apresentada no topo esquerdo da pagina do Suap, no simbolo: h

* ApOs as alteragbes sera necessario “Entregar Etapa” novamente e emitir/assinar novo diario
conforme item 9.1.1 caso ele ja tenha sido entregue a coordenagao do curso.
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