Plano de Ensino

ETAPA 1

1.1 Faca login no Sistema Unificado de Administracao
Publica - SUAP;

ol Lt 1.2 Usuario: numero do SIAPE do servidor;

administracao publica

bUdP

1.3 Senha: a senha que foi cadastrada pelo servidor, caso
nao recorde, irem "Esqueceu sua senha?".

Usuario:

e
Esqueceu sua senha?

Deseja alterar sua senha? Observacao: Para acessar o Suap click
em cima da imagem a esquerda.



https://suap.ifmt.edu.br/accounts/login/

Plano de Ensino

suap

. Nome do servidor

# INICIO

B, DOCUMENTOS/PROCESSOS
£ ENSINO

& PESQUISA

i EXTENSAQ

ETAPA 2

@ INICIO

Bs DOCUMENTOS/PROCESSOS

Documentos Eletrénicos

2.1 No Menu inicial do SUAP do lado
esquerdo, selecione a opcao
"Documentos/Processos";

2.2 Selecione a opc¢ao "Documentos
Eletronicos";

2.3 Selecione a opc¢ao "Documentos”.
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ETAPA 3

Inicio » Documentos de Texto

Documentos de Texto B

FILTROS
Texto: Agrupamento: Campus dono:
Ir Meus Documentos v Todos v
Setor dono: Tipo: Nivel de Acesso:
Todos v Todos v Todos v
Situagdo:
Todos v

3.1 No canto superior a direita, selecione a opcao "Adicionar Documentos de Texto".
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ETAPA 4
Inicio Documentosde Texto Adicionar Documento de Texuo
Adicionar Documento de Texto © Ajude
Tipo do Documento: * Relatério -

Modelo:"  b12no de Ensino/ Plano de trabalho de exercicio domiciliar - SVC

Mivel de Acesso: Fublico

Hipotese Legal:
A hipotese legsl 50 € obrigetoria para documentos sigilosos ou restritos
.
Setor Dono: SVC-DE

Se o setor desejado ndo esta listado, solicite permisséo ac chefe desse setor

Assunto:* | ore completo do professor - Nome da disciplina.

207 caractere(s) restante(s)

Classificagdes: T S
Escolha uma ou mais opces

Salvar e adicionar oubra(a)  Salvar e continuar editando

4.1 Preencha as informacoes solicitadas
conforme a imagem:

- Tipo de Documento: "Relatorio”;

- Modelo: "Plano de Ensino/Plano de trabalho
de exercicio domiciliar - SVC"

- Nivel de Acesso: "Publico";

- Setor Dono: Selecionar o setor o qual esta
lotado;

- Assunto: Colocar o nome completo do
docente e da disciplina, pois dessa maneira
ficara mais simples a identificacao.

4.2 Selecione a opc¢ao "Salvar" para que o
documento seja criado.
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ETAPA 5

Imicio Documentos de Texto = Adicionar Documento de Texto Documento 155920

| Rascunho | Publico
Documento 155920 (Gt (IR @R s

Visualizacdo do Documento (0.06 MB) T

Ministério da Educacio
Secretaria de Educacao Profissional e Tecnologica
Instituto Federal de Educacie Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso
Campus 580 Vicente

Plano de Ensino /Plano de Trabalho de Exercicio Domiciliar

Campus:
Curso:
Componente Curricular:

5.1 No canto superior, selecione a opc¢ao "Editar";

5.2 Selecione a opc¢ao "Texto" e inicie o preenchimento do Plano de Ensino.
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ETAPA 6

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto » Documento 155920 » Conteudo documento Editar Documento

Editar Documento

Remontar Corpo

Corpo do Documento

Corpo:

[ codigeFonte @ | 24 L0 | & ® M @ B
B I UE|SL|i=:= Elr B 2 82 2 B = NNEBE=E Q=
Espaga... - Formata.,, - Fonte - Tamanho - A- .-— '_ =

Plano de Ensino /Plano de Trabalho de Exercicio Domiciliar
Campus:
Curso:
Componente Curricular:
Turma:
Docente: i

Tamanho atual: 0.06 MB

Tamanho méximo permitide: 100 MB

Salvar Salvar e Visualizar 4—

6.1 Apos preencher o formulario, selecione a opcao "Salvar e Visualizar" .
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ETAPA 7

_ Tem certeza que deseja continuar?
Inicio » Documentosde Texto » Adicion “ Cancelar

| Rascunho | Publico

Documento 155920

suap.ifmt.edu.br diz i

Histérico de Alteragdes

Compartilhar Documenta

Wisualizagao do Documento (0.05 er}

7.1 Selecione a opc¢ao "Concluir®;

7.2 Aparecera a mensagem "Tem
certeza que deseja continuar”,
Ministério da Educagdo . -~ .
Secretaria de Educacio Profissional & Tecnoldgica selecione a opcao OK".

Instituto Federal de Educacdo Ciéncia @ Tecnologia de Mato Grosso
Campus Sao Vicente

Plano de Ensino /Plano de Trabalho de Exercicio Domiciliar

[Campus:
Crsn:
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ETAPA 8

Inicio Documentos de Texto = Adicionar Documento de Texto Documento 155920

‘ Concluido | Publico

Documento 155920  (CEEED CED CEEEED CEERED G €D

8.1 Selecione a opcao "Solicitar";

8.2 Selecione a opcao "Revisao".
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ETAPA 9

fa

Solicitacao de Revisao

—D Revisor: *

Escolha uma opgdo

Observacio:

D —

9.1 Na opcao " Revisor", insira 0 nome das pessoas responsaveis pela revisao do documento:
- Nome do técnico-administrativo da equipe pedagogica. (Consulte as observagdes na pagina seguinte);

9.2 No campo "Observagoes”, insira as observacoes necessarias;

9.3 Apos inserir as informacoes, selecione a opcao "Enviar".
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ETAPA 09- OBSERVACOES

e Bacharelado em Agronomia Integral
Técnica responsavel pela andlise: Kissila Daniel Miranda Gomes.

e Bacharelado em Agronomia Noturno
Técnica responsavel pela analise: Silvia Diamantino Ferreira de Lima.

e Bacharelado em Zootecnia
Técnica responsavel pela analise: Karinne Naves Fagundes.

e Licenciatura em Ciéncias da Natureza com habilitacao em Biologia
Técnico responsavel pela analise: Thiago Uchaki Santos.

e Licenciatura em Ciéncias da Natureza
Técnica responsavel pela analise: Kissila Daniel Miranda Gomes.

e Técnico em Agropecuaria Integrado ao Ensino Médio
Técnica responsavel pela analise: Karinne Naves Fagundes.

e Técnico em Ludoteca Subsequente ao Ensino Médio
Técnica responsavel pela analise: Kissila Daniel Miranda Gomes.

e Técnico em Meio Ambiente Integrado ao Ensino Médio
Teécnico responsavel pela analise: Thiago Uchaki Santos.

¢ Tecnologia em Analise Desenvolvimento de Sistemas
Técnica responsavel pela analise: Silvia Diamantino Ferreira de Lima.



https://svc.ifmt.edu.br/conteudo/pagina/curso-bacharelado-em-agronomia-campo-verde-integral/
https://svc.ifmt.edu.br/conteudo/pagina/curso-bacharelado-em-agronomia-campo-verde-noturno/
https://svc.ifmt.edu.br/conteudo/pagina/curso-bacharelado-em-agronomia-campo-verde-noturno/
https://svc.ifmt.edu.br/conteudo/pagina/curso-bacharelado-em-zootecnia-sao-vicente-sede/
https://svc.ifmt.edu.br/conteudo/pagina/curso-licenciatura-em-ciencias-com-habilitacao-em-biologia/
https://svc.ifmt.edu.br/conteudo/pagina/curso-licenciatura-em-ciencias-com-habilitacao-em-biologia/
https://svc.ifmt.edu.br/conteudo/pagina/curso-licenciatura-em-ciencias-com-habilitacao-em-biologia/
https://svc.ifmt.edu.br/conteudo/pagina/curso-tecnico-em-agropecuaria/
https://svc.ifmt.edu.br/conteudo/pagina/curso-tecnico-em-meio-ambiente/
https://svc.ifmt.edu.br/conteudo/pagina/curso-tecnico-em-meio-ambiente/
https://svc.ifmt.edu.br/conteudo/pagina/curso-tecnologia-em-analise-e-desenvolvimento-de-sistemas-campo-verde/

Plano de Ensino

ETAPA 10

Inicio Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto Documento 155920 i

‘ Concluido | Publico
Documento 155920

10.1 Para realizar as alteracOes sugeridas, selecione a op¢ao "Retornar para Racunho”,
aparecera a mensagem "Tem certeza que deseja continuar?”, selecione "OK"

Inicio Documentos de Texto Adicionar Documento de Texto Documents 155920

| Raseunno | Piblica
Documento 155920 (L) D) @)

Visualizacdo do Documento (0.06 ME)

10.2 No canto superior, selecione
a opcdao "Editar";

Ministério da Educaca . - "
Secretaria de E;uca{_:;o I:m-ﬁsu:izﬁsra Tecnoldgica 10.3 Selecione a opc¢ao Texto" e
Instituto Federal de Educacdo Cidncia e Tecnologia de Mato Grosso e e = -
Canipus S Vicams inicie as alteragOes necessarias

do "Plano de Ensino".

Plano de Ensino /Plano de Trabalho de Exercicio Domiciliar

Campus:
Curso:
Componente Curricular:
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ETAPA 11

Registro de Agdes

Total de 6 itens

11.1 No canto a direita € possivel —D 5 o
ata e hora da revisdo

acompanhar oS registros de ag(")es e as Revisa
EVISal por
revisoes realizadas; Mome do servidor
TESTE REVISADO:
Verifique os itens: XX,
WX, XX e XX
Atenciosamente,

Inicio Documentos de Texto Documentos 155920

‘ Revisado | Plblico

Documento 155920

11.2 ApOs a revisao, o professor devera verificar as observacoes feitas;

11.3 Selecione a opc¢ao "Deferir Revisdo e Concluir", aparecera a mensagem
"Tem certeza que deseja continuar?", selecione "OK".
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ETAPA 12

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto Documento 155920 » Conteudo documento Editar Documento

Editar Documento

Remontar Corpo

Corpo do Documento

Corpo: | B coagorome B |32 B | B BE @ "
B I U|SUL| == | ¥k 2 A E = N2 m= Q=
Espaga.. =< | Formata... - | Fonte = | Tamanhe - | A- B- |75 =

Plano de Ensino /Plano de Trabalho de Exercicio Domiciliar
Campus:
Curso:
Componente Curricular:
Turma:
Docente: -

Tamanho atual: 0.06 MB
Tamanho maximo permitido: 10.0 MB

Salvar Salvar e Visualizar 4_

12.1 ApoOs realizar as alteracOes sugeridas, selecione a opcao "Salvar e Visualizar".
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ETAPA 13

_ Tem certeza que deseja continuar?
Inicio » Documentosde Texto » Adicion “ Cancelar

| Rascunho | Piblico

Documento 155920

suap.ifmt.edu.br diz J7

Compartilhar Documenta Histdrico de Alteracdes

Visualizagao do Documento (0.05 %l

Minigtério da Educagio
Secretaria de Educacao Profissional & Tecnoldgica
Instituto Federal de Educagdo Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso
Campus Sao Vicente

Plano de Ensino /Plano de Trabalho de Exercicio Domiciliar

[Campus:
Curso:

13.1 Selecione a op¢ao "Concluir”;

13.2 Aparecera a mensagem "Tem certeza que deseja continuar”, selecione a opgao "OK"
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ETAPA 14

Inicio Documentos de Texto Documento 155920

| i | Puiblico

Documento 155920

14.1 Apo6s a conclusao do documento, ele devera ser assinado digitalmente. Para isso, selecione a
opcgao "Assinar";

14.2 Selecione a opcao "Com Senha".
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Assinatura de Documento

Passos 1of 2

Sigla do Tipo de
Documento:

MNamero: *

Ano: *

Sigla do Setor:

RELATORIO

2021

SVC-DEBSVC-DG/CSVCIRTRAFMT

Definir Identificador R e

ETAPA 15

15.1 Nao ha necessidade de preencher
com quaisquer informacoes, pois o
sistema € automatico, entao aparecera
conforme a numeracao de relatorios do
setor;

15.2 Selecione a opc¢ao "Definir
Identificador".
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ETAPA 16

Assinatura de Documento

Passos 2 of 2

Perfil: lpROFEssoR ENS BASICO TECN TECNOLOGICO

Senha: *

=D —

Primeiro passo Anterior

16.1 No campo "Perfil", selecione o perfil "Professor Ens Basico Tecn Tecnologico";
16.2 No campo "Senha", insira a mesma senha que utilizou para acessar o SUAP;

16.3 Para assinar o documento, selecione a opcao "Assinar Documento”.
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ETAPA 17

Inicio Documentos de Texto Documentos de Texto RELATORIO 2/2021 - SWC-DE/SVC DG/CEVC/RTRAEMT !

| fssinado | Publico

RELATORIO 2/2021 - SVC-DE/SVC-DG/CSVC/RTR/IFMT @ m

17.1 Com o documento ja assinado pelo docente, selecione a opcao "Solicitar", depois a opcao "Assinatura”;

17.2 Na parte de "Solicitacao Principal" aparecera o nome

Solicitacoes de Assinaturas do docente que acabou de assinar o documento;
Solicitado Principal ~ <}—— 17.3 Preencha as informacodes solicitadas conforme a
Pessoa: * imagem:

Nome do servidor que elaborou e assinou o documento 4—
Solicitacado Complementar #1

Solicitagao Complementar #1 Remover solicitacdo
seorome o - Ordem: 1;
/Uﬁde'“: - Pessoa: Nome do técnico que fez a revisao (consulte as
/\ G— i . .
- observacoes na proxima pagina).

- Apos inserir as informacoées, selecione a opcéao

Pessoa: " s e . =
Adicionar Solicitacao".
Q, Karinne Naves Fagundes 4_ £
Solicitacdo Complementar #
Solicitagao C I tar # R licitacd P
e ompEmEE S - Ordem: 2 (Sempre colocar o numero 2 para que essa
}d\m assinatura fique condicionada a do técnico-
K < administrativo);
- Pessoa: Nome do coordenador de curso.
Pessoa:
i iooei L OSEED 4 ) 17.4 Para concluir as solicitacoes de assinaturas,

selecione a opg¢ao "Enviar solicitagcoes”.

Adicionar Solicitacdo

Enviar solicitaches R




Plano de Ensino

ETAPA 17- OBSERVACOES

e Bacharelado em Agronomia Integral
Técnica responsavel pela andlise: Kissila Daniel Miranda Gomes.

e Bacharelado em Agronomia Noturno
Técnica responsavel pela analise: Silvia Diamantino Ferreira de Lima.

e Bacharelado em Zootecnia
Técnica responsavel pela analise: Karinne Naves Fagundes.

e Licenciatura em Ciéncias da Natureza com habilitacao em Biologia
Técnico responsavel pela analise: Thiago Uchaki Santos.

e Licenciatura em Ciéncias da Natureza
Técnica responsavel pela analise: Kissila Daniel Miranda Gomes.

e Técnico em Agropecuaria Integrado ao Ensino Médio
Técnica responsavel pela analise: Karinne Naves Fagundes.

e Técnico em Ludoteca Subsequente ao Ensino Médio
Técnica responsavel pela analise: Kissila Daniel Miranda Gomes.

e Técnico em Meio Ambiente Integrado ao Ensino Médio
Teécnico responsavel pela analise: Thiago Uchaki Santos.

¢ Tecnologia em Analise Desenvolvimento de Sistemas
Técnica responsavel pela analise: Silvia Diamantino Ferreira de Lima.



https://svc.ifmt.edu.br/conteudo/pagina/curso-bacharelado-em-agronomia-campo-verde-integral/
https://svc.ifmt.edu.br/conteudo/pagina/curso-bacharelado-em-agronomia-campo-verde-noturno/
https://svc.ifmt.edu.br/conteudo/pagina/curso-bacharelado-em-agronomia-campo-verde-noturno/
https://svc.ifmt.edu.br/conteudo/pagina/curso-bacharelado-em-zootecnia-sao-vicente-sede/
https://svc.ifmt.edu.br/conteudo/pagina/curso-licenciatura-em-ciencias-com-habilitacao-em-biologia/
https://svc.ifmt.edu.br/conteudo/pagina/curso-licenciatura-em-ciencias-com-habilitacao-em-biologia/
https://svc.ifmt.edu.br/conteudo/pagina/curso-licenciatura-em-ciencias-com-habilitacao-em-biologia/
https://svc.ifmt.edu.br/conteudo/pagina/curso-tecnico-em-agropecuaria/
https://svc.ifmt.edu.br/conteudo/pagina/curso-tecnico-em-meio-ambiente/
https://svc.ifmt.edu.br/conteudo/pagina/curso-tecnico-em-meio-ambiente/
https://svc.ifmt.edu.br/conteudo/pagina/curso-tecnologia-em-analise-e-desenvolvimento-de-sistemas-campo-verde/

Plano de Ensino

Apos o Coordenador de Curso assinar o documento, ele fara 0 L aessas Vishyels o gue e
a finalizacao dele no sistema.

Documentos Vinculados
No canto a direita, vocé podera visualizar todas as
alteracoes, compartilhamentos e revisbes do documento.

Interessados

Revisores

Em caso de duvidas, entre em contato
com sua chefia imediata. e

Pronto! Seu Plano de Ensino foi concluido!
Boas aulas!

Documento Elaborado por:
Ana Claudia Milani Ramos
Assistente da Diretoria de Ensino
IFMT Campus Sao Vicente

Disponibilizado em: 23 de margo de 2021.




