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1) OBJETIVO

- Efetuar o registro de faltas e notas no SUAP.

2) DEFINIÇÃO DA ATIVIDADE

- Adicionar Faltas e Notas no SUAP

3) RISCOS INERENTES À ATIVIDADE

- Problemas de acesso ao sistema SUAP (cadastro);
- Cadastros incorretos de Notas e Faltas.

4) REQUISITOS PREDECESSORES DA ATIVIDADE

- Diretoria Acadêmica cadastrada;
- Tipo de componente;
- Nível de ensino;
- Núcleo;
- Natureza de participação;
- Área CAPES.

5) TAREFAS

5.1) Adicionar Faltas

- No menu do SUAP, acessar o módulo “Ensino”, opção "Turmas e Diários" e clicar no item “Meus
Diários”. Posteriormente, selecionar uma disciplina.
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- Em “Registro de Aulas”, selecionar “Adicionar Aula”.
- Em seguida, em “Dados da Aula”, preencher os campos “Quantidade”, “Tipo”, “Etapa”, “Data” e

“Conteúdo”. Caso a aula seja por meio de alguma plataforma digital, o docente poderá inserir o link da
sala em “URL”.
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- Na aba “Registro de Faltas”, optar pela coluna referente a aula registrada e inserir as faltas de acordo
com a lista de alunos matriculados na disciplina.
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5.2) Adicionar Notas

- No menu do SUAP, acessar o módulo “Ensino”, opção "Turmas e Diários" e clicar no item “Meus
Diários”. Posteriormente, selecionar uma disciplina.

- Em sequência, o docente deverá selecionar a opção “Editar Configurações de Avaliação”.
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- O docente deverá escolher a “Forma de Cálculo” para a média dos conceitos atribuídos e informar o
divisor, conforme opções:

- OPÇÃO 1 - MAIOR NOTA:

- Deve ser selecionada esta opção caso o docente prefira escolher a maior nota atingida pelo aluno. Na aba
“Itens de Configuração de Avaliação”, cadastrar as avaliações a serem realizadas por esta opção, com
os seguintes campos a serem preenchidos: “Tipo de Avaliação”, “Sigla”, “Descrição” e “Data de
Avaliação”; Podem ser acrescentadas quantas avaliações forem necessárias, basta clicar no campo
“Adicionar outro item de Configuração de Avaliação”.

- OPÇÃO 2 - MÉDIA ARITMÉTICA:

- Deve ser selecionada esta opção caso o docente prefira escolher a média aritmética das avaliações. Na
aba “Itens de Configuração de Avaliação”, cadastrar as avaliações a serem realizadas por esta opção,
com os seguintes campos a serem preenchidos: “Tipo de Avaliação”, “Sigla”, “Descrição” e “Data de
Avaliação”; Podem ser acrescentadas quantas avaliações forem necessárias, basta clicar no campo
“Adicionar outro item de Configuração de Avaliação”.
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- OPÇÃO 3 - MÉDIA PONDERADA:

- Deve ser selecionada esta opção caso o docente prefira escolher a média ponderada das avaliações. Na
aba “Itens de Configuração de Avaliação”, cadastrar as avaliações a serem realizadas por esta opção,
com os seguintes campos a serem preenchidos: “Tipo de Avaliação”, “Sigla”, “Descrição”, “Data de
Avaliação” e o “Peso” atribuído; Podem ser acrescentadas quantas avaliações forem necessárias, basta
clicar no campo “Adicionar outro item de Configuração de Avaliação”.
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- OPÇÃO 4 - SOMA COM DIVISOR INFORMADO:

- Deve ser selecionada esta opção caso o docente prefira escolher a soma de divisor informado. Ao
escolher esta opção, deve-se também registrar no campo “Divisor” o número à divisão das avaliações.

- Em sequência, na aba “Itens de Configuração de Avaliação”, cadastrar as avaliações a serem realizadas
por esta opção, com os seguintes campos a serem preenchidos: “Tipo de Avaliação”, “Sigla”,
“Descrição”, “Data de Avaliação” e a “Nota Máxima” atribuída. Podem ser acrescentadas quantas
avaliações forem necessárias, basta clicar no campo “Adicionar outro item de Configuração de
Avaliação”.
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- OPÇÃO 5 - SOMA SIMPLES:

- Deve ser selecionada esta opção caso o docente prefira escolher a soma simples. Em sequência, na aba
“Itens de Configuração de Avaliação”, cadastrar as avaliações a serem realizadas por esta opção, com
os seguintes campos a serem preenchidos: “Tipo de Avaliação”, “Sigla”, “Descrição”, “Data de
Avaliação” e a “Nota Máxima” atribuída. Podem ser acrescentadas quantas avaliações forem
necessárias, basta clicar no campo “Adicionar outro item de Configuração de Avaliação”.

- Após definir os critérios, ir até o menu de abas e clicar na opção “Registro de Notas/Conceitos”.

- Em seguida, selecionar o aluno para o qual o docente deseja atribuir as notas e inseri-las na “Etapa 1”.
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Referências

INSTITUTO FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE. Documentação SUAP. Disponível em:
https://suap.ifrn.edu.br/comum/documentacao/. Acesso em 04 mai. 2022.
UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONÓPOLIS. Sistema SUAP. Disponível em: https://suap.ufr.edu.br/.
Acesso em 04 mai. 2022.
Responsabilidades:

Especificidades da tarefa (Observações): Sem apontamentos.

Documentação/Referência: Resoluções UFR.

Diretrizes para não conformidade identificada: Preencher Relatório de Não Conformidade para averiguação
das situações não conformes identificadas nas atividades deste procedimento.
Controle de revisão: Versão original, sem alteração de conteúdo.
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