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Plano de 

Estudos de 

Recuperação 

de 

Aprendizagem 

(anexo I da 

res. IFSP 

85/2020)

 quem deve participar da edição do 

documento (compartilhamento)

1. Professor responsável (elabora)

2. Coordenador do curso (aprova)

3. Coordenadora da CTP (assina com os 

demais)
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Criando o 
documento

NO menu lateral do SUAP 

:

1-selecione 

“Documentos/processos” 

(devem aparecer diversas 

opções)

2- selecione então 

“documentos eletrônicos”
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Criando o 
documento

3 - Selecione: 

Documentos
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Criando o 
documento

4 – o sistema apresentará 

uma tela com o título 

“documentos de texto”

5- no canto superior 

direito selecione 

“adicionar documento de 

texto”
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Criando o 

documento

6 – o sistema apresentará uma tela com o 
título “Adicionar Documento de Texto”

7 - diversos campos devem ser preenchidos 
ou selecionados:

 "Tipo de Documento" > selecionar 
“Formulário”

 Modelo  > Clicar na busca e digitar “85”> 
aparecerá 3 opções

selecionar "Plano de Estudos de 
Recuperação de Aprendizagem (Anexo I da 
Resolução 85)”

 Nível de Acesso - Marcar "Restrito“

 SELECIONAR O SEU SETOR

 Em Assunto ESCREVER: "Recuperação 
Excepcional curso XXXXX. Disciplina 
ddddd, 1º sem 2021”

6



Criando o documento

6 – o sistema apresentará uma tela com o título “Adicionar 

Documento de Texto”

7 - diversos campos devem ser preenchidos ou selecionados:

a) "Tipo de Documento" > selecionar “Formulário”

b) Modelo  > Clicar na busca e digitar “85”> aparecerá 3 

opções

selecionar "Plano de Estudos de Recuperação de 

Aprendizagem (Anexo I da Resolução 85)”

c) Nível de Acesso - Marcar "Restrito“

d) SELECIONAR O SEU SETOR

e) Em Assunto ESCREVER: "Recuperação Excepcional curso 

XXXXX. Disciplina ddddd, 1º sem 2021”

7



Editando o 
documento

Na nova tela selecione: 

editar > TEXTO
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Editando o 
documento

O professor deve 
preencher o documento no 
que lhe cabe, e depois 
salvar selecionando “salvar 
e visualizar”

OBS.: Os dados de 
ano/módulo, horário, 
numero de aulas, total de 
aulas e total de horas são 
os da disciplina a ser 
recuperada e podem ser 
obtidos no diário da 
disciplina.
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Compartilhando com 
o coordenador para 
parecer

Após preencher o 

documento o professor 

deverá compartilhar o 

documento com o 

coordenador de curso ,com 

a DEN e com a CTP
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Compartilhando com 
o coordenador para 
parecer

Após preencher o 

documento o professor 

deverá compartilhar o 

documento com o 

coordenador de curso ,com 

a DEN e com a CTP
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Parecer e 
assinatura do 
coordenador

O coordenador de curso 
que deverá preencher o 
parecer (ver como editar 
nos slides 8 e 9) 

Caso aprove deve concluir 
o documento , assinar e 
solicitar assinatura do 
professor e da coordenadora 
da CTP

Caso reprove, deve 
contatar o professor para 
que este corrija o 
documento.(não concluir!!!)
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Parecer e assinatura do 
coordenador
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Solicitar Assinatura do 
documento
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Finalizando o documento
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Após todos assinarem o documento, o professor deve finalizar 

o documento 


