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Q Termos utilizados (Cunosudades))

Alguns termos que vocé ja conhecia no SIE agora tém novos
nomes no SUAP. Veja a comparacao:

ol
E Oferta
dl  Histérico
Diario

Portal do Aluno

Portal do Professor

Encerrar Diario

Prazo para Langcamento

Encaminhar para
Apoio Psicopedagodgico

OO e B |

(11
T

= |

Turma

Boletim

Meus Diarios

Area do Aluno

Area do Professor

Entregar Etapa

Periodo da Posse

Solicitar ETEP -
Equipe Técnica Pedagégica

T o o ® % =
LA
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-
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Dica:

o
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Explore o SUAP e familiarze-se com os novos termos!
Isso facilita sua navegacao e otimiza seu tempo.

Novos nomes,
Mesmo COMPromisso:
facilitar sua jornada

académical
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COMO OBTEROLOGINE A
SENHA PARA ACESSO AO
SISTEMA?
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Sistema de Login Unificado

b

L
= A

Login

Informe usuario ou e-mail

Senha

Entrar

Em caso de problemas com o acessa?

Para acessar o Suap,
sera preciso:

1° passo:

Baixar um aplicativo
de autenticacao
(Google Authenticator,
Microsoft Authenticator

Problemas com autenticagao cabe Rede?

ou Authy).

2° passo: ®
Utilizar seu usuario .
e senha UFT.

3° passo:

Gerar codigo de
autenticagdo no aplicativo
e informar no sistema.

Dica:
Use cadeado nas Senhas.

Mantenha seu Navegador
Atualizado.

Seguranca:

Mantenha seus dados

de acesso em seguranca.

Duvidas?

Entre em contato com
a sua unidade.

A




AUTENTICACAO DE
. DOIS FATORES NO SUAP

1 NO SUAP - PRIMEIRO ACESSO E CONFIGURAGAO DO AUTENTICA

1.1 Acesse a pagina inicial do sistema
https://suap.uft.edu.br, logue
com o SLU com seu login e senha
institucional.

6

Lembre-se que:

Se seu e-mail &
maria.silva@uft.edu.br,
seu login é apenas

o prefixo: “maria.silva”.
Ambos podem acessar
o sistema.

A opgao "Primeiro acesso”

€ apenas para servidores e
alunas que ingressaram

depois da implantagdo do SUAP.

2.1 No aplicativo, escolha a opgio
de adicionar nova conta (no
canto inferior) e escaneie o
cédigo QR que aparece no
sistema SUAP.

@

e

1.2 Digite seu nome de usuério

a sua senha.

Depois cligue em “Entrar”.

Suap =

Usudrio

2

maria.silva

Senha

WHD"’&W'-/,-—\
(+)
\ —

Primeiro acesso

Google Authenticator

AUTENTICACAO DE
- DOIS FATORES NO SUAP

1.3 Sers exibida a tela

DICA: Guarde seu dispositive com o aplicative autenticador sempre com vocé.
Ele sera necessario sempre que acessar o SUAP,

“Configuragio do
autenticador mével”,
com um codigo QR.
Mo seu celular,
instale efou abra

um dos aplicativos

de autenticagdo
listados na tela

(por exemplo:

Google Authenticator,
Microsoft Authenticator
ou FreeOTP).

Atengdo:

Configuragio do
autenticador mével

Aplicativos sugeridos:

* Google Authenticator
ﬁ Microsoft Authenticator
G FreeQTP

2  NO APLICATIVO (EXEMPLO: GOOGLE AUTHENTICATOR)

-

Nessa etapa de cadastro do app, vocé pode
escolher qualquer e-mail para se cadastrar
ne aplicative. Pede ser um pessoal ou
institucional. O importante & ter um
cadastro no aplicativo autenticador.

Isso 56 serd feito na primeira vez que

acessar o aplicativo.

3 DE VOLTA AO SUAP — CONFIRMAGAO E ATIVAGAO

Volte na tela do SUAP e escaneie pelo celular o QR Code da tela inicial.

o
Grfa

digitos atual exibido no aplicative.

Mo campo “Cédigo de uso anice” do sistema, digite o cadigo de seis

Mo campeo “Nome do dispositive”, digite um nome para identificar
o aparelho (por exemplo: “Celular pessoal”, "Meu SUAP™ ete.).

Clique em “Enviar” para concluir a configuragéo do autenticador.

Prontinho....

Atencio! O cddigo tem validade de 30 segundos.
Apés esse tempo, gera um novo codigo de acesso.

Ma tela “Confirmagao de usuario”, digite novamente
a mesma senha que vocé usa para acessar o SLU.

Cligue no botéo "Confirmar” para finalizar a ativagéo.

Quando a ativagdo estiver concluida, aparecera a mensagem
informando que "Seu usudrio esta pronto para utilizar o SUAP™.

Configuragio do autenticador mével

Codigo de uso dnice
123456
Mome do dispasitive

Celular pessoal

RN "R
:

Confirmagiio de usudrio

Sonha

Confirmar

3.5 A PARTIR DE AGORA, PARA ENTRAR NOVAMENTE NO SISTEMA:

Informe seu
usudrio/e-mail
2 sua senha.

P

Acessae a tela de login
e clique em
“Entrar com SLU".

>

Abra o aplicativo
autenticador no celular
o digite o cédigo de uso

dnice que estiver

aparecendo.

6

>

<

Confirme o login
e utilize o sistema
normalmente.

&

A autenticacho de dois
fatores garante mais
seguranga para o

SeU Acesso.

Mantenha seu
aplicative autenticador
sempre atualizado e em
um dispositive seguro.



PROBLEMAS COM O SUAP?




Q PROBLEMAS COM 0 [ER:

o Verifique qual tipo de problema esta ocorrendo:

1

Caso NAo consiga acessar o sistema com seu usuario e senha:

Se ficar aparecendo a mensagem Cadigo Invalido,
clique em Problemas com autenticacao de dois fatores?,
e realize o procedimento indicado.

Se, apos realizar o procedimento,
o problema persistir, envie e-mail para

D<) atendimento.protic@uft.edu.br

° informando:
: Detalhes
i Nome Completo | E Cpf, Matricula | @ A proGlena
WhatsApp de | @
{ @ Atendimento PROTIC: +55 (63) 3229'4034

Caso esteja com problemas no diario, registro de notas e
demais funcionalidades do Diario, envie e-mail para

DA< portaldoprofessor@uft.edu.br

& Nomei::'?"rp::;ndm 1 E Matricula | @ dD:t::EI:fema
@ mﬁmﬁ:ccumgrm: | @ +55 (63) 3229'4133
mzztdsi?niﬁf:Dircalegmd: | @ +55 (63) 98112'4245

"
Nio deixe de conferir o Manual da Area do Aluno em

www.uft.edu.br/suap &“)
UFT ‘ UNIVERSIDADE FEDERAL ' 5o e b
DO TOCANTINS Sle e s

PROBLEMAS RELACIONADOS COM 0 ACESSO: B

4
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CONHECENDO O SUAP:
AREA DO DOCENTE
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--------- Visao do Docente

Menu: Painel de Controle

~\ ATALHOS
%gQ% OPERACIONAIS
Q-

Professores

& Meus Didrios B Materiais de Aula
B Agenda de Avaliagdes

&’ Participacdes em Bancas de Projeto Final
¢’ Orientacdo de Projeto Final

&' Meus Dados

& Locais e Hordrios de Aula

Central de Servicos

= Meus Chamados =+ Abrir chamado

? Base de Conhecimentos

10



Visao do Docente

Avisos

a Configure seus dados no portal institucional

4

Y ¥ e e e
Calendario Administrativo =v

Buscar menu Agosto

Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab
Inicio 1
Documentos/Processos 2 3 4 5 6 7 8
Programa de Gestao 9 10 11 12 13 14 15
Ending 16 17 18 19 20 21 22

. 23 24 25 26 27 28 29

Pesquisa

30 31

Extensao

Getito HolPescads De 1/8 a 5/8: Férias de 2026
Administracao Legenda: Férias

Tec. da Informacao
@& Calendario Anual

Des. Institucional

Central de Servigos

Professores —
Internacionaliza¢ao
& Meus Diarios & Materiais de Aula
Atividades Estudantis
ﬁ Agenda de AvaliacGes
Comunicacgdo Social
& Participacées em Bancas de Projeto Final

Seguranca Institucional

¢ o Orientacao de Projeto Final
Auditoria : ¢ )
Meus Dados

¢ Locais e Horarios de Aula

& Plano Individual de Trabalho




COMO PERSONALIZAR SUA
TELA INICIAL NO SUAP?

12



~ Dicas : Como personalizar

y

7

| ,". i

AO CLICAR NO :

vOCE PODE CUSTOMIZAR
A TELA INICIAL DO SUAP!

P..\

-,

—

Minha conta
013, Daniella!
Este é 0 seu espago. Aqui vocé pode ajustar
algumas configuragbes e personalizar o
sistema com o seu jeito.
Notificagoes No Suap

Escolha como e sobre quais assuntos

receber avisos e alertas do sistema.

Aparéncia do sistema

Escolha seu padrio visual, tela inicial, i
Padrao

configuracdes e defina os widgets

que deseja ver.

age
‘o

Meus
grupos

E-mail

| O O

Tema utilizado:

© B %

Minhas Meus
turmas  documentos  ndo lidas

B8 Gerenciar cartoes
da tela inicial

X

Notificagbes

£} Editar preferéncias

de notificacdes

&/ Alterar tema

A sua tela inicial no SUAP?

+p Deixe o SUAP

com a sua cara!

Organize os quadros, defina

suas preferéncias e tenha
acesso rapido ao que € mais
importante para voceé.

'/"_

N

Personalize
organize os quadros
do seu jeito para usar
de acordo com as

suas necessidades.

=

/

Dica:

Explore as opcdes e
monte um painel que
tacilite o seu dia no SUAP!

Gerencie os quadros
da tela inicial

N
Ganho de tempo

acesso rapido as fungdes
e informacdes que vocé

mais utiliza.

J
)
Mais produtividade

tenha uma experiéncia
mais pratica e eficiente
no seu dia a dia.

/

Adicione, remova ou reorganize

0s blocos que aparecem na
sua tela inicial.

Ative o tema
Escolha o tema visual
que mais combina

com Voce, 13
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£ NAO POSSUO 0
E-MAIL INSTITUCIONAL.
COMO DEVO PROCEDER?

Siga o passo a passo abaixo para criar
sua conta institucional na UFT.

Apos a realizagcao do Cadastro na Instituicao pelo setor de
Gestéo de Pessoas do Campus, acesse o SLU. SIGA OS PASSOS.

n Acesse o site do a Clique em B Preencha as a Clique em

Sistema de Liberacéao “Criar uma informagdes “Enviar” para
de Usuario (SLU) da UFT: nova conta”. solicitadas. concluir a
solicitagao.

https://sistemas.uft.edu.br/slu/

UFT

Criar uma nova conta

Sistema de Liberagdo
de Usuario (SLU) Nome completo

Digite seu nome completo

Sistema de Liberagdo Acesso ao Sistema

de Usudrio (SLU)
Digite seu CPF ou Passaporte

3 ;
@ Saibin N° de Matricula

Digite seu nimero de matricula

Digite o nome completo da sua mae

CPF / Passaporte

Usudrio

[ https://sistemas.uft.edu.br/slu/

Mao possui uma conta? I i
-

CEn
- mom O o
EEE]

Para criar sua conta, “
2 docent{? rodsalp Nome CPF ou N° de Nome da Data de
dos seguintes dados: completo Passaporte Matricula Mae Nascimento

E Apos a criacao da conta, utilize o e-mail institucional

e a senha cadastrados para acessar o SUAP.
15



E-MAIL INSTITUCIONAL

— GUIA RAPIDO ——

@

ACESSO PELO WEBMAIL C wwwuft edubr

Para utilizar seu e-ma?l institucional Institucional Ensino Pesquisa Extensdo | Webmail Contato
acesse a pagina www.uft.edu.br,

clique na aba Webmail e informe Webmail UFT

seu login e senha. 2 seu_login

ﬂ sua_senha

o Lembrando que nao é preciso

< Adicionar nova conta

g CADASTRANDO O E-MAIL
NO SEU SMARTPHONE

Para cadastrar o e-mail institucional
no seu 5|'|-'~|;3r1:F:|}'|.[)|-'].g:;r acesse: seu_login@mail.uft.edu.br Assim voceé tera

a sua conta
Q > ® > e Sackia particular e a conta

institucional no seu

E-mail

Confi O Cont Adici T X
anftiguracoes ontas icienar @‘ smartphone e nio
nova conta .
perdera nenhuma
e informe seu login@mail.uft.edu.br m informagao
e senha. importante.

ESQUECEU SEU USUARIO OU SENHA?
REALIZE OS SEGUINTES PROCEDIMENTOS:

Recupere o acesso em: https://sistemas.uft.edu.br/slu/reset/
e informe o seu CPF para receber o link de restauragéo da senha.
O link serd encaminhado para o e-mail cadastrado no nosso sistema. ﬂ

Faca o recadastramento: Caso o sistema informe que vocé precisa
se recadastrar acesse: https://sistemas.uft.edu.br/slu/registrar/verificacoo
margue a opgao “Aluno”, informe seus dados e clique em enviar.

Agora, se vocé ja tentou realizar os procedimentos acima e ndo deu certo,

vai ser preciso entrar em contato com a Secretaria Académica do seu Campus.
Lembre-se de informar todos os seus dados:
nome completo, CPF ou niimero de matricula.

D W-=-9

DICA: Mantenha seu e-mail institucional ativo e seus dados atualizados
para garantir o recebimento de todas as informagdes importantes.
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Suap

DIARIO
ELETRONICO

COMO TER ACESSO AO DIARIO
ELETRONICO NO SUAP




ACESSO AO DIARIO ELETRONICO

Aprenda como acessar
L8| o seuDiario no SUAP
de forma rapida e pratica!

registra o planejamento, conteudos,

O O Diario é o ambiente onde vocé
= e -
=  frequéncia e notas das suas turmas.

VOCE TEM 3 OPCOES:

-

OPCAO 1

@ No menu de buscas,
na lateral do sistema,

digite diarios;

OPCAO 2

@ Nomenu lateral,
clique em Ensino;

€ Cliqueem
Meus Diarios;

@ Clique em
diarios Acessar o Diario.

Ehsino INiclo

Relatérios ENSINO

Listagem de Dirios
PESQUISA

Turmas e Diarios

Agenda de Avaliacdes EXTENSAO
Locais e Horarios de Aula

GESTAO DE PESSOAS
Materiais de Aula

ADMINISTRACAO

COMO ACESSAR O DIARIO?

Ol4, Professor({a)!
Seja bem-vindo(a) ao SUAP!

ATALHOS OPERACIONALS
) weus Didrios B Matoriais de Auly
[ Agends de Avalisgses

Locsiz & Hordrios de Auly

& 5 B B 8 BB 8 8B 0
& & 8 % & 8 8 B B B 8
8 8 % B B 8 8888

i

OPGAO 3

o MNos atalhos
operacionais;

€ Cliqueem
Meus Diarios.

PROFESSORES
¢ Meus Didrios
M Materiais de Aula

Agenda de Avaliagdes

Pa rticipacoes em Bancas
de Projeto Final

Orientacdo de Projeto Final

Locais e Horarios de Aula

&
&
@ Meus Dados
&
&

Plano Individual de Trabalho

[1) (2)

ORDEM RECOMENDADA ~—
DE PREENCHIMENTO =» -»
ng;';?jga Contetidos

Recomenda-se efetuar o langamento do contetdo e os ajustes das datas
& IMPORTANTE (substituigdes em razéo de feriados etc.) antes do langamento das frequéncias.

18
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MEUS DIARIOS - suap

 Sistema Unificado de
Acesse e visualize seus diarios eletrénicos V') Administrago Pablica

SELECIONE
0 PERIODO

Filtros:
. EO uf:ampo Periodo:
aee eriodo, iy
selecione o ' 1 2026.2 v
semestre letivo
desejado.

o ACESSEODIARID . Disrios

Filtros:
Pericdo:
Para acessar o Diario [ 20262 o ]
i—| Eletrénico da disciplina, ‘
clique em: v, o )
q Curso de Administragio ~

© Oromedadisciplna  .....e | 2026260N50087711N © Acessar Didrio

o ou no botio Etapa 1: Nao entregue Etapa 2: Entregue Etapa Final: Nao entregue

Acessar Diario.
1484 - GRA.2667 - Empreendedorismo, Startups e Inovagio -

Graduacdo [60 h/72 Aulas]
283, Professores: 20~ Turno: Bg Quartidade 28 Quantidasde ) Hordrio:
Kleber Abreu Sousa Moturne de Etapas: de Alunes: Quarta-feira
(Principal) 2 36 (1900 as 22:40)

o LEGENDA DAS INFORMAGOES

Cédigo da Turma, gerado automaticamente,
20262.6.01N500B.771.IN durante a oferta.

1484 - GRA.2667 - Empreendedorismo,

—>  Informacdes da Disciplina.
Startups e Inovagao - Graduacsio [60 h/72 Aulas] L B

Etapa 1:Nio entreque  Etapa 2:Entreque  Etapa Final: Nio entregue —>  Etapas de configuragéo do Diario.

19
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FUNCIONALIDADES DO DIARIO




APRESENTACAO DAS | 3

FUNCIONALIDADES DO DIARIO

s Solicitar ETEP <ﬁ Enviar Mensagem a Configurar Ambiente Virtual

Este botdo permitira encaminhar o académicol(a)
para atendimento de Equipe Psicopedagdgica do Campus.
(Sera definido fluxo do procedimento, com o setor responsavel);

;] Configurar Laboratério e

{3 solicitar ETEP :
<ﬂ Enviar Mensagem Permite enviar mensagem aos alunos da Turma

(Procedimento em configuragio)

x Exportar para XLS i Exportar informag&es do Diario - Matricula, nome dos alunos
e campos para registros de notas.
% Imprimir v

;ﬁ% Relagéo de alunos Permite imprimir - Relagao de Alunos; Relagdo de
E Relacho de E-mails dos Alunos;
e-mails dos Alunos e Diario de Notas;
Eg:i;im de ' o Diario com as notas da 1* avaliagio;
i B 4 " -
!E Diario (Etapa 1) ® Diario com as notas da 2® avaliagao.

[=] pisrio (Etapa 2 M\ Mensagem que informa sobre alteragéo de configuragao do diario.
|E Diario (Etapa final) MNeste momento, basta ignorar a mensagem.

DATDS (ho Bk Periodo de configuracao do

Dados do didric Diario, conforme calendario
Professor({es): Kiber Abreu Sousa (Principal)
-~ ) Obs.: O sistema esta sendo

Curso: 01450000 - Curso de Administragéo (Cimpus Palmas)

configurado para que as
Turma: 203624 028MS006.TTTIN Turne: Moturno ] B

datas sejam unificadas.
Hordrio: Quarta-feira (19:00 as 22:40)

o
PERIODO DE CONFIGURAGAO DO DIARIO, CONFORME CALENDARIO
Etapas do

difrio Periedo do Calendério Periodo de Langamento Entregar Guantidade de Aulas Ministradas Configuracio da Avaliagio
1 30/06/2024 a 21/07/2024 01/07/2024 a 12/07/2024 f Sim fl = Média aritmética (1,00 - 10,0)
2 07/10/2024 a 01/12/2024 07/10/2024 a 13/11/2024 ((sim ) = Média aritmética (1,00 - 10,0}
Final 02/12/2024 a 17/12/2024 02/12/2024 a 17/12/2024 [ Nio ' =

Média aritmética (1,00 - 10,0}

@j ETAPAS DE LANCAMENTO

@ Etapa1 .‘,ﬁ_] p @ Etapa 2 _,ﬂ.'_'l Y @ EtaPa !:inal -"2'—-'
1s avaliagdes g 2% avaliagdes Y Média final e 4

: v=
Exames finais

U & -
' DADOS DA ETAPA CALENDARIO PARA CONFERENCIA
~  Filtros: Calendirio da etapa
Etapa selecionada: Agosto Setembro
Etapa1 L Dom 569 Ter Cua Qu  Sex Sab Dom Sog Ter Cua Gui Sex Sib
1|23 @@l 45 | &
Etapal a 5 & 7|8 9 10 & % W M 12 1B W
Etapa 2 n 12 13 M 15 16 17 5 1B 7 B 19 20 2
y B 19 20 2 22 23 24 22 23 24 25 26 27 2B
Etapa Final 25 26 27 2@ 29 WD J 29 30
Aulas | Fatas  MNotas36  MaterisisdeAula  Férum deDiscussbo  Trabalhos Suhino Hovembng
Dom Seg Ter Cua OGud  Sex  Shb Dom Seg Ter Gua Oui  Sex  Sab
Observacbes Estatisticas. 1 2 3 4 5 1 2
] 7 8 9 10 n 12 3 4 5 6 i 8 9
o 2 <« Confirmar frequéncia B W 15 1 17 18 W N r” B W OB %
<+ Adicionar aula -+ e Cra MU de todas as aulas 20 21 22 23 24 25 26 78 1w 20 2 2 23
30

automaticamente

ministradas Zy B 29 30 I 24 25 26 27 28 29




DIARIO
ELETRONICO

COMO INSERIR PROGRAMA DE
DISCIPLINA E/OU OUTROS MATERIAIS
DE AULA?




Como registrar o
programa da disciplina | SU3p

e/ou outros materiais ()
de aula?

Resposta: No SUAP, para registrar o programa da disciplina e/ou outros
materiais de aula, basta acessar o diario e clicar na aba “Materiais de Aula”.

ACE’SSE 0 Dlém E‘.etl'ﬁnico Aulas  Faltas  Notas  Materbisdefula  ForumdeDiscssdo  Trabalhos  Observaches  Estatisticas
2% no SUAP e clique na aba
—k “Materiais de Aula".
Materiais Vinculados

y . o Para vincular novos materiais ao diario, utilize o botdo “Vincular Material”.
Chque no botdo Caso ainda ndo tenha cadastrado o material no sistema, cadastre-o.

Vincular Material Se nio tiver certeza se ja realizou o cadastro, liste seus materiais
. cadastrados em uma nova aba.
para assoclar novos

materiais ao diario.

Caso ainda ndo tenha Filtros:
cadastrado o material Buscar per nome do material:
no sistema, clique em
Buscar
cadastre-o (texto em azul)
e realize o cadastro.
0 MNenhum material de aula vinculado.
Se nao tiver certeza se ja
o Q realizou o cadastro, cliqgue em
liste seus materiais cadastrados
(texto em azul) para visualizar
seus materiais ja registrados.
;
H P — ~\
S  Apos cadastrar o MATERIAL, :.‘ Q FILTRO
e Y busque-o no filtro ao lado Seca |
e clique em 4 Buscar por nome do material:
Vincular Material. Buscar

Dica: Mantenha o programa da disciplina e os materiais de aula
sempre atualizados para facilitar o acompanhamento dos estudantes.




PASSO A PASSO

>

PARA CADASTRARO A
MATERIAL DE AULA

Para vincular novos materiais ao diario, utilize o botao “Vincular Material”.
Caso ainda nao tenha cadastrado o material no sistema, cadastre-o.

Informe a quantidade de Material
gque deseja cadastrar,

Adicionar Materiais de Aula

Quantidade: (@ 1 2 3 4 5

Infarme a quantidade de matediais de aula que deseja cadastrar

Caso queira que seu material apareca
para outros docentes, marque o
check box “Publico”;

Puiblice:

Marque esta op¢ao caso deseje que o material aparega para outros docentes

Nomeie o seu material.
Exemplo: Plano de Disciplina

Material 1
Desericio: Plano de Disciplina

o Selecione 0 Arquivo que deseja anexar;

Material 1
Tipo: (@) Upload Link
Arguiva: Escolher arquive  Plano_de_Disciplinapdf

Tamanho mdxima permitida: 10,0 MB.

Selecione os Diarios, para os quais 0s
materiais ficarao disponiveis;

Didifien,
Periodo Cidige Componente Curso Modalidade  Tumo
20261 [+ 4} EOUN2S - infrodhuco 3 Ecornmia Economia Graduacso Integral
20761 ooz ADMI0 - Administracho Geral Admisistracio  Graduscio  Nobene
20261 oo DIRZ0N - Direito Constitucional Daeito Gradus bo NLSutinG
20261 =21 INFI02 - Tecnologia da Infeemacks 1 Sistemas Graduscho MNedarno

Notificar o Alunos (opcional) - Notificar alunos:
Marque essa opcao caso deseje que os alunos
dos diarios selecionados recebam a notificagdo
do cadastro deste material de aula.

Notificaciio

Notificar alunos:

Margue es5a opio caso dessie gue 03 alunas dos didfios
selecionades recebam a notificaglo do cadastro deste material de aula

Clique em Enviar.

Tags:
Busear
Materiais de aula deste didro
Apdes Morme Dt de Vinculaghe Opgdes
() Flano de Disciphna 04/08/2026 Histirica de acetsa
= 3 :
() Pesauisa 04/08/2026 m Hisairicn de acesso

Remaver Matenan Selcionados

APOS CADASTRAR O MATERIAL, VEJA O QUE ACONTECE:

» Apds cadastrar o material,
[l o mesmo ficara disponivel
na tela inicial do Didrio,
sendo possivel o Download.

Aghes  Nome uta da Vinculagha
(¥)  Pimodeucena outaE [P rrcace s
(¥)  Pesna Q408026 e FrrPRR—

» 0 suap permite que o
‘@ docente acompanhe o

Histérico de acesso ao
material, clicando em

o

« O Material cadastrado sera,
automaticamente, disponibilizado
para os Alunos, na Area do Aluno
em Minhas Disciplinas >

Histérico de Acesso. Material de Aula.
o s
Dados gerais Participantes Aulas ministradas
Hiviteke de aiedse Material de Aula Fdrum de Discussio Trabalhes
- Buncar
Materiais de Aula
Matpriain de sula deste e
Mg Mgma Donta e Vncaiagha AGEeE Descrigio Data de Vinculagho
B e () Plarsa de Distipling 4de Agosto de 1026
Frocona LB BB o E
(‘_,.' Pesquisa 4.de Agosto de 2026



COMO REGISTRAR O CONTEUDO DA
AULA?




Como registrar o conteudo da aula?

Passo a passo para registrar o contetido de aula no Diario Eletrénico (SUAP)

€ ACESSO A ABA “AULAS”

Para registrar contetdo de aula no Diario,
clique na aba “Aulas”.

@ BOTOES DISPONIVEIS

Ao clicar ird aparecer os botdes:

Adicionar aulas
de todas as aulas

ministradas

automaticamente

Confirmar frequéncia

Clique no Botdo “Adicionar aulas automaticamente”,
caso sua disciplina tenha sido cadastrada com horario;

-+

Cligue no Botdo “Adicionar aula”, para adicionar aula,
individualmente. (Disciplinas sem horario e Cursos Ead);

€) ADICIONAR AULAS AUTOMATICAMENTE

Ao clicar em Adicionar aulas automaticamente, o Suap ira
apresentar uma mensagem de notificagio, para certificagdo
do procedimento:

suap.betas.uft.edu.br diz

Vocé temn certeza que deseja adicionar as aulas automaticamente?

Ao Clique em Ok, o sistemna ira langar, automaticamente,
as aulas, de acordo com o registro da oferta de disciplina:

Aulas ministradas na etapa 1

Agoes Qtd. Data Harério

DE®  + o SEmameee
(#) (&) 4 03/08/2026 ?g% ﬁgi?ﬁgﬁﬁ’
D@ o owes  RRmesew
7 (@) 4 17/08/2026 1000+ 3580 13080 213 007
DE o e spmmmsew
@) (@ 4 31/08/2026 W sy
DO o o e

) PARA ADICIONAR O CONTEUDO

Clique no icone Lapis para
preencher as informagdes:

)8}
[0)}

) PREENCHER AS INFORMACOES

Editar Aula

Dados da Aula

* Quantidade 4

Quantidade de aulas ministradas

* Etapa 1° etapa L *Data  09/08/2026

&

“Conteddo  Ayla inaugural

Buscar conteldo ja registrado:

BIC - Gi5A.0001 - Administragdo, Economia e
Organizacao de Empresas de Engenharia -
Graduacdo (60 h/72 Aulas)

27/07/2026

03/08/2026

10/08/2026

URL

Link disponibilizado na turma virtual para os alunos,
caso a comunicagao seja realizada através de alguma
plataforma web online de streaming.

Na Caixa de Conteldo:
Digite o Conteldo de Disciplina

Salvar
—-—

Atencao: Nao altere a data,
salvo em caso de substituigido de aula.

O Suap permite copiar conteudo

ja registrado, basta selecionar a data.
Selecione qualquer registro para copiar
seu conteudo para a area de texto,
basta clicar no texto ja registrado.

Atencéo: Ao clicar o texto do contetido,
sera, automaticamente substituido.

[
a




REGISTRAR CONTEUDO DE AULA
NO DIARIO - TURMA SEM HORARIO

Para registrar conteudo de aula no Diario,
clique na aba “Aulas”.

Ao clicar ira aparecer os botodes:

Clique no Botao “Adicionar aula”, le
para adicionar aula, individualmente. + Adicionar 3“"’“

(Disciplinas sem horario e Cursos Ead);

o Ao clicar o sistema ira abrir a tela para o registro da aula:
Adicionar Aula

Dados da Aula

* Quantidade: 4

Informe a quantidade de aulas ministradas

*Elapa | primeira v "Data:  g4/p5/2026

* Conteldo: Buscar/Filtrar

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

Caracteres informados: O

Selecione qualquer registro para copiar seu conteGdo para o lvro de aula.
URL:

Link disponibilizade no tumo virtual para os alunos com o conteddo cuja referéncia deverd ser alguma plataforma multimidia ou e-leaming

9 Informe a quantidade de aulas ministradas, conforme equivaléncia do Sistema:

B Disciplina de 60h com 18 encontros — 4 horas/aula por/dia
Supor | mdaadmied | s e

15 18 1 18

30 36 2 9

45 54 3 18

60 72 4 18

75 90 5 18

90 108 6 18
105 126 7 21

27
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¥ COMO REALIZAR
o/ SUBSTITUICOES DE AULA?

o Para realizar a substituicao de aula no Diario Eletrénico do SUAP,

basta seguir os seguintes passos:

Clique na Aba Aulas;

D
© O O ¢

Aulas
Data

Clique no icone lapis;
29/07/2026
05/08/2026
12/08/2026

Ao abrir a tela:

Editar Aula
Dados da Aula
* Quantidade: 4
Informe a quantidade de aulas ministradas
"Etapa:  Primeira ~
* Conteddo:  Aula inaugural Buscar/Filtrar

Verifique o dia que deseja substituir;

ADM - Administracao, Economia e Organizagao de Empresas

Aula inaugural

Altere a data,
G) de acordo com a

substituicao e salve.

v ! 7 IMPORTANTE!

29

*Data: 03/08/2026

e Ca
0 Apds alterar a data, ndo se esquega de clicar em SALVAR
para que a substituicao seja registrada no sistema.

I,

—
Conteddo Acdes 1
Introducio & Disciplina £ W
Conceitos Fundamentais g W
Metodologias f m’

*Data:  29/07/2026 )
',

&

Salvar
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COMO REGISTRAR

AS FREQUENCIAS?

Para registrar a frequéncia do aluno, basta seguir os seguintes passos:

Clique na aba “Faltas”

' Aulas 18 Faltas Motas 3 Materiais de Aula 2 Férum de Discussio Trabalhos Observagoes

Estatisticas

/'__ OBSERVAGAO IMPORTANTE:

No Suap, iremos lancar, somente,
a quantidade de faltas.

Se o aluno faltou os 4 periodos de aula, coloque 4,
se faltou 2, coloque 2 e assim por diante.

Faltas
a 0 As aulas marcadas com ) possuem atividade na respectiva parada.
Os alunos sem destaque estio com a parcela letiva fechada.
CasO o aluno esteja E possivel editar as faltas dos alunos mesmo apds o prazo de fechamento da etapa letiva,

presente deve 8 Exbr sknos nativos 3 Mostrar ordenagso por data

‘o permanecer o Registro de faltas

Aluno 14/07/2026 (4 h Aula) 16072026 (4 h Aula) Situagio da Frequéncia

lancamento “0”

1 - Adriang Freire da Sitva (2025701002) 0 2
2 - Clara Teixeira Pacheco (2025711012) 0 0
3 - JoJo Carlos Alves Azevedo (2025721005) 0 0

a Apos realizar o procedimento,
[ ~
B clique em Salvar alteragoes

salvar alteragoes

2 faltas no didrio

Mantenha os registros sempre atualizados para U FT
um controle eficiente da frequénc3iz11 dos alunos!




COMO REGISTRAR NOTAS?




vy

COMO
REGISTRAR

AS NOTAS?

Para registrar as notas dos alunos,
basta seguir os seguintes passos:

o Clique na aba “Notas”.

JAY AteNncio: LEGENDA:

® O salvamento das notas é realizado de forma
individual, para isso, basta remover o foco da
caixa de texto relativa a nota, seja clicando com

o mouse fora da caixa ou utilizando a tecla Tab, F1,F2, F3eF4 Faltas nas etapas 1, 2, 3e 4
e aguardar a mensagem de sucesso: “Nota salva!”.

N1, N2, N3 e N4 Notas das etapas 1,2, 3 e 4

Esta mensagem somente ira aparecer caso
houver uma mudanca na nota ou se a nota

Média da Disciplina

estiver sendo informada pela primeira vez.

Nota da Avaliacao Final
® Evite utilizar de mais de 1 aba no navegador

para o registro de notas.

Média Final da Disciplina

Exibir alunos trancados, cancelados,

; : . Vdl  Selecionar todos os alunos
transferidos ou com periodo letivo fechado . .

° Realize o Registro de Nota.

w=:f OBSERVACAO: "
0 Suap esta, momentaneamente, configurado ATENCAO:
para registro de notas, por etapa. Apés = .
encerrar a primeira etapa, sera aberto o No momento, em
registro da Etapa 2 (Mota 2). Entregar Etapa'
Essa configuragiio esta sendo alterada.
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NOVIDADES DO SUAP




Novidades SUAP

Solicitar
Trabalho

O docente podera solicitar Trabalho para Turma,
com o registro no SUAP:

@ Cclique na aba “Trabalhos”

Solicitar Trabalho
© Clique em solicitar Trabalho; —_—
© coloque o Titulo, a descricio .
e a data limite para entrega
e clique em Salvar.
o A informacéo aparecera
na Area do aluno. 0 caracienes Informades.
Data Limite:  dd/mm/aaaa =]
Arquive: | Escolber arguive  Nenhum arguive escolhido

Novidades SUAP

Tamanho mdximo permitido: 10,0 MB.

Estatisticas

Ao clicar em Estatisticas, o SUAP ira
apresentar algumas estatisticas da disciplina:

p&
Ti
Matriculas

58

o ‘

Participacdes Trabalhos

2 || 3

&

Tépicos no férum

12

Sera apresentado, ainda, o Resumo de Notas com grafico;

Resumo de Notas 40
Média da Turma 30 8 19
Maior Nota 0 - 6
o e

. 1R
W 0-2 2-4 4-6 6-8 8-10
2,5

Faixas de Notas

Essas informagdes ajudam no acompanhamento do desempenho
e da participagdo dos alunos.

35

@ Novidades SUAP

Forum de
Discussao

O docente podera criar Férum de Discussdo,
com o registro no SUAP:

o Clique na aba "Férum de Discussédo”
o Cligue em Adicionar Tdpico,

o Coloque o Titulo, a descrigdo
e a data limite para entrega
e clique em Salvar.

o A informacdo aparecera
na Area do aluno.

Aulss Contedda Trabathos Férum de Discuielo Notas

Obaenvagdes

()
sponder o

Estatisticas

Tépicos

Adicionar Topico
1 Qual vocé mais gostou da aula de haje?
0 respestas até o momento

Criado em 12/05/2024 s 10:30

@ Novidades SUAP

Criar novas formas
de Avaliacao

Para criar novas formas de avaliagdo para a disciplina,

cliqgue em REILTIEYIIETS]

Configure sua avaliag@o de acordo com a metodologia
adotada e programa da disciplina:

Nova Avaliagdo

* Titulec
*Tipee  Selecione b
* Peso (%) %
Detcricha [ Irtrugdes:
Data de Aplicagier  ddl/mem/aaaa [o]
Publicar para o Alunec D

o O sistema ira utilizar a regra padrdo de média para aprovagéo.



Novidades SUAP:

Solicitar Trabalho

O docente podera solicitar Trabalho para Turma,
com o registro no SUAP:

o Clique na aba “Trabalhos” Solicitar Trabalho

. . » * .
o Clique em solicitar Trabalho; Titulo:
# T * -

o Coloque o Titulo, a descricao Descricdo:

e a data limite para entrega

e clique em Salvar.
o A informagéo aparecera 0 caracteres informados.

na Area do aluno.

Data Limite: = dd/mm/aaaa ()

Arquivo:  Escolher arquivo = Nenhum arquivo escolhido

Tamanho maximo permitido: 10,0 MB.

Salvar

Clique em visualizar, = !
para visualizar a entrega dos trabalhos _Q

Trabalhos Solicitar Trabalho

(N

Pesquisa sobre o SUAP em nossa instituigio S Vi

Realize uma pesquisa sobre o uso do SUAP em nossa instituigdo

# Tipo Data de Solicitagdo Data Limite para Entrega Qtd. Submissdes Especificacio

1 Trabalho 16/05/2024 30/05/2024 8 Pesquisa individual
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@- Novidades SUAP:

Forum de Discussao

O docente podera criar Forum de Discussao,
com o registro no SUAP:

o Clique na aba

“Férum de Discussio” Adicionar Topico

e Clique em * Titulo:

Adicionar Topico;

* Descricao:

o Coloque o Titulo,
a descricao e a data

limite para entrega

e cliqgue em Salvar.
0 caracteres informados.

o A lnformaligao Data Limite: =~ dd/mm/aaaa |
aparecera na

Area do aluno.

HO

Aulas Contetido Trabalhos Férum de Discussao Notas Observagoes Estatisticas

i
Qual vocé mais gostou da aula de hoje?

0 respostas até o momento .

Criado em 12/05/2024 as 10:30
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L 49 Novidades SUAP:

Estatisticas

Ao clicar em Estatisticas, o SUAP ira .
apresentar algumas estatisticas da disciplina: .

L I 1
-

* 5 & @

Situacdo dos Alunos na Etapa

L 0 0

Acima da Média Na Média Abaixo da Média

Situagdo dos Alunos no Diario

4 0 0 0 0 0 0

Trancados,
Total de Aprovados Em Prova Reprovados  Reprovados por Pendentes Cancelados,
Alunos Final Falta Desistentes ou

Transferidos

0

Aprovados/Reprovados na Média

Serda apresentado, ainda, o Resumo de Notas com grafico:

Resumo de Notas

40
Meédia da Turma

7,6

18 L
_ 20 12
Maior Mota 6
iy ‘onm B
Menor Nota 0 -
0-2 2-4 4-6 6-8 8-10

30

. Faixas de Notas
Etapa Média Desvio Padrao Maior Nota Menor Nota Grafico
Etapa 1 8,32 185 10 5 (" al Visualizar Gréfico
i Etapa 2 - 3 = L "l Visualizar Grafico |
MFD — - = - ul Visualizar Gréfico |

Essas informacdes ajudam no acompanhamento do desempenho

e da participagdo dos alunos.
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