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1. MATRÍCULA

Ensino – Procedimento de apoio – Efetuar Matrícula direta –

preencha o campo com o CPF do aluno (certifique-se que o número

está correto) – Clique em continuar. Daí em diante, você terá

algumas páginas para preenchimento com dados pessoais do aluno e

com dados acadêmicos, como curso, período, etc.

Importante: Certifique-se que todos os dados estão

corretos e preencha o máximo possível de

informações, pois isso irá ajudar mais tarde na hora

de gerar relatórios ou buscar dados do aluno sem ter

que olhar na pasta.
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2. ADICIONANDO/ALTERANDO E-MAIL DO ALUNO

1 Clicar em Ensino – Alunos e Professores - Alunos – Buscar o nome ou CPF do aluno – Ao encontrar o nome do aluno

clique na lupa – Agora já no perfil do aluno, clique em “editar” (ícone azul ao lado do nome e matrícula do aluno) – Clique

em “e-mail” – Digite o e-mail e clique em enviar.

2 Importante: se o aluno tiver mais de uma matrícula e não tiver especificado em qual dessas matrículas (curso) quer a

alteração, é recomendado adicionar o e-mail em todas as matrículas que o aluno tem disponíveis.
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3. CORREÇÃO DE NOME E DADOS DO ALUNO

Clicar em Ensino – Alunos e Professores - Alunos – Buscar o nome ou

CPF do aluno – Ao encontrar o nome do aluno clique no ícone

quadrado com um lápis dentro (ao lado da lupa) – Você terá acesso aos

dados pessoais e acadêmicos editáveis – Agora basta encontrar o dado

a ser editado e clicar em “enviar”.

Importante: aqui você também pode adicionar dados que não foram adicionados no ato da matrícula.
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4. TRANCAMENTO, EVASÃO, CANCELAMENTO E TRANSFERÊNCIA

Clicar em Ensino – Alunos e Professores -

Alunos – Buscar o nome ou CPF do aluno –

Ao encontrar o nome do aluno clique na lupa

– Agora já no perfil do aluno, clique em

“ações” (ícone preto ao lado do nome e

matrícula do aluno). Nesse ícone você irá

encontrar várias opções, inclusive “trancar

matrícula”, “evadir aluno”, “cancelar

matrícula” e “transferência externa”. Todos

(exceto “evadir aluno”) irão solicitar a data

da ocorrência e motivo.
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1 Importante: Primeiro passo é sempre pedir para que o aluno retire o “Nada Consta”

na Biblioteca para darmos prosseguimento (exceto evasão), e que o aluno preencha os

requerimentos (de trancamento, cancelamento ou transferência).

2 Importante: Sempre guarde esses dados, e se possível, vá imediatamente

atualizar a situação do aluno no SISTEC (exceto para trancamento), ou repasse

a informação para um servidor que tenha acesso ao SISTEC.

3 Importante: No caso de trancamento, sempre explique para o aluno que os componentes

cursados no período que ele quer trancar serão perdidos e que só será possível se o aluno

tiver cursado pelo menos um período (1 semestre/1 ano). As notas não serão contabilizadas

para períodos futuros. Ele poderá trancar por até três períodos consecutivos para os cursos

superiores e dois períodos consecutivos para os cursos subsequentes e integrados.

4. TRANCAMENTO, EVASÃO, CANCELAMENTO E TRANSFERÊNCIA

Importante: É importante ter um respaldo para evadir o aluno,

como um e-mail do coordenador do curso falando sobre a evasão.

A não realização de rematrícula também pode ser um respaldo. No

início das aulas a evasão se dá pela ausência do aluno por 10 dias

úteis consecutivos, e durante o ano/semestre se dá pela ausência

por 15 dias úteis consecutivos.

Importante: Para a transferência, você precisa entregar o histórico

parcial (ou boletim assinado se o aluno ainda não finalizou o quarto

bimestre do primeiro ano ou semestre), e a ressalva. É interessante

entregar os boletins dos anos ou semestres cursados e a declaração

de vínculo.
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5. CRIAÇÃO DE CALENDÁRIO ACADÊMICO

Ensino – Procedimento de apoio – Calendários acadêmicos – Adicionar Calendário Acadêmico (ícone verde) –

Preencher as informações – Salvar.
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6. CRIAÇÃO DE TURMA

Ensino – Turmas e Diários – Turmas – Clique em Gerar Turmas (ícone preto).

Passo 1 - Selecione o ano letivo que a turma está

(ou estava, caso esteja criando turma de um

período que já passou), o período (primeiro ou

segundo semestre), e a Matriz/Curso – Clique em

continuar
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6. CRIAÇÃO DE TURMA

Passo 2 – Agora você deverá escolher o

período do componente na matriz – Coloque o

número de turmas que deseja criar (geralmente

uma), o turno e a quantidade de alunos

(geralmente 40) – Clique em Continuar.
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6. CRIAÇÃO DE TURMA

Passo 3 – Agora você escolherá o horário do campus, o calendário acadêmico, e os componentes que serão ministrados

naquele período – Clique em continuar – Salvar.
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6. CRIAÇÃO DE TURMA

Passo 4 – Agora é só confirmar e finalizar.
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6. CRIAÇÃO DE TURMA

Importante: Após salvar, você poderá alterar a sigla da turma clicando no ícone quadrado com um lápis.

Importante: Após a criação da turma, você deverá adicionar alunos à turma, e por muitas vezes em diário por diário como

aluno avulso, nos casos quando foram ministrados componentes curriculares em períodos diferentes da Matriz Curricular.

Importante: Para criar turmas com componentes de períodos diferentes ao qual a turma está. No passo 2, o período que você

vai preencher é aquele em que o componente está cadastrado na matriz. Por exemplo: por algum motivo, um componente que

deveria ter sido ministrado no primeiro período não foi ministrado, e será ministrado no terceiro período do curso (período

que você está gerando a turma). No primeiro passo você deverá preencher com o ano e período que será ministrado o

componente, e no segundo passo você deve preencher as informações do primeiro período, pois o componente está

cadastrado nesse primeiro período. No passo 3, você deve selecionar o componente (isso se for apenas um, se forem todos os

componentes, apenas marque todos).
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7. DEPENDÊNCIA

Se não aparecer nenhum componente no

histórico como dependência, e o aluno afirmar

que realizou, possivelmente ele não foi

matriculado em diário, haja vista que essa

matrícula é manual pelos servidores do

Registro. O pedagógico deve nos informar em

qual turma o aluno pagará a dependência, para

que possamos adicioná-lo no diário correto.

Para saber se o aluno pagou e foi aprovado em

alguma dependência, o ideal é clicar na aba

“histórico” no perfil do aluno. Geralmente, o

componente que o aluno reprovou aparecerá como

“reprovado” e logo abaixo/acima estará listado a

dependência (tem o mesmo nome do componente

reprovado, mas muda o código do diário). As

situações nesse diário serão “aprovado”,

“reprovado” ou “cursando”, dependendo da

situação do aluno na dependência.
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7. DEPENDÊNCIA

- 3 - BACHARELA DO.0119 Estrutura e Análise das Demonstrações Contábeis 67 - - -

•

2019/1 3 7425 BACHARELA DO.0119 Estrutura e Análise das Demonstrações Contábeis 67 81 65,0%
Reprovado 

por falta

No último caso, o Registro deve verificar junto ao coordenador e pedagógico quando e onde o aluno cursou, para que possa

adicioná-lo como aluno avulso. O coordenador entrará em contato com o professor para que adicione as notas do aluno no diário,

porém se tivermos o diário físico do professor, nós mesmos podemos adicionar essas notas (o que nos poupa tempo).

O primeiro exemplo abaixo é de um aluno que reprovou por falta e não por nota em Estrutura e Análise das

Demonstrações Contábeis em 2019.1. Observe que ele foi reprovado por falta, e que há um código em verde após o

período 2019.1. Você pode entrar nesse código para descobrir a turma que o aluno cursou esse componente,

professor, etc.

Acima há um componente com o mesmo nome, porém sem período (ano e semestre), sem código, sem notas, etc. Isso

pode significar duas coisas: ou o aluno ainda não cursou a dependências, ou o aluno não foi adicionado ao diário

quando a cursou.
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7. DEPENDÊNCIA

Esse segundo exemplo é de um aluno que reprovou por nota em cartografia ambiental em 2019.1 e que está cursando a

dependência em 2020.1. Nota-se que os dois componentes tem o mesmo nome, porém códigos de diários deferentes

(em verde ao lado do período). É possível ver que a situação do aluno é “cursando”.

2019/1 3 5421 TEC.0135 Cartografia Ambiental 50 46 83,33% Reprovado  

2020/1 3 7849 TEC.0135 Cartografia Ambiental 50 - - Cursando • Ações 

 

No terceiro exemplo temos um aluno que ficou reprovado por falta e nota em Física Geral em 2017.2, cursou a 

dependência e 2018.2 e foi aprovado.

2017/2 2 3282 TEC.0269 Física Geral 50 - - 
Reprovado por 

falta 
 

2018/2 2 4004 TEC.0269 Física Geral 50 72 100% Aprovado  
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8. ADICIONANDO ALUNOS EM DIÁRIOS DE DEPENDÊNCIA

Para adicionar alunos a um diário em que ele esteja pagando dependência, você deve adicioná-lo como aluno avulso.

Vá para o diário que deseja adicionar o

aluno (você pode procurar o diário em

ensino – turmas e diários – diários – e

digitar o nome ou código do diário) e

clique em “ações” – “adicionar aluno

avulso”. Procure o aluno pelo nome ou

número de matrícula, e salve!
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8. ADICIONANDO ALUNOS EM DIÁRIOS DE DEPENDÊNCIA

Importante: é interessante procurar o aluno pelo número de matrícula, pois você terá certeza que é o aluno certo no

curso certo. Acontece que, por muitas vezes, existem alunos que cursam mais de um curso, e você pode acabar

adicionando o aluno certo, porém com a matrícula errada. Também ficar atento ao curso que aparece na descrição

próxima ao nome do aluno. Muitos alunos têm nomes parecidos também, fique atento.

18



9. EMISSÃO DE DECLARAÇÃO DE MATRÍCULA E HISTÓRICO PARCIAL

Clicar em Ensino – Alunos e

Professores - Alunos – Buscar o nome

ou CPF do aluno – Ao encontrar o

nome do aluno clique na lupa – Agora

já no perfil do aluno, clicar em

“documentos” (ícone cinza ao lado do

nome e matrícula do aluno) – Você

verá uma lista de documentos que

podem ser impressos (declaração de

matrícula, declaração de vínculo,

Histórico parcial – se o aluno ainda

estiver cursando, Histórico final – se o

aluno for concluinte) – Clique no

documento que deseja imprimir e

pronto.

Importante: geralmente, o documento para comprovar que o aluno estuda

no IFAP e está cursando normalmente é a DECLARAÇÃO DE

MATRÍCULA. É esse documento que pedem nas catraias e ônibus do Jari, e

também no Bolsa Família. O aluno também pode imprimir esse documento

por conta própria, mas nem todos tem condições financeiras para isso, então

é nosso DEVER fornecer o documento.
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10. EMISSÃO DE BOLETINS

Clicar em Ensino – Alunos e Professores - Alunos – Buscar o nome ou CPF do aluno – Ao

encontrar o nome do aluno clique na lupa – Agora já no perfil do aluno, você verá várias abas

disponíveis abaixo do nome do aluno (em cinza claro) – Clique na aba “boletins” – Selecione o

período (ex.: 2019.1) - Clique em “imprimir” e pronto.

Importante: Certifique-se que selecionou

o período correto na hora da emissão do

boletim. O aluno também pode

acompanhar o boletim por conta própria

via Suap.
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11. ABERTURA E FECHAMENTO DE PERÍODO

Ensino – Procedimento de apoio – Escolha “Fechar Período” ou “Reabrir Período” – Preencha os campos: Ano letivo,

Período letivo, e Tipo – Clique em Continuar – E confirme!

Importante: O “Tipo” pode ser por matrícula, por turma, por

curso ou por diário. Isso vai depender muito do que você

quer editar ou preencher.

Por exemplo: você precisa editar notas de 10 alunos em um

diário (diário com período já fechado). É mais fácil você

abrir o período do diário todo e editar as notas. Porém, se

você precisasse editar a nota de apenas um aluno, seria mais

fácil você abrir o período pela matrícula do aluno, assim só

esse aluno estaria disponível para edição.

Agora, se você precisa editar vários diários e vários alunos de

uma turma, é mais fácil abrir o período da turma toda e editar

os diários.

Importante: É de suma importância FECHAR o

período depois de realizada a tarefa, para que os

alunos não fiquem com períodos abertos. 21



12. GERANDO RELATÓRIOS – LISTAGEM DE ALUNOS

Ensino – Relatórios – Listagem de alunos – Preencha os campos necessários – Clique em Pesquisar – Agora você pode

imprimir folhas de assinatura (número de matrícula, nome e espaço para a assinatura), exportar para PDF (apenas os

três primeiros campos selecionados), ou Exportar para XLS (é baixado em excel, recomendo esse).
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12. GERANDO RELATÓRIOS – LISTAGEM DE ALUNOS

Ensino – Relatórios – Listagem de alunos – Preencha os campos necessários – Clique em Pesquisar – Agora você pode

imprimir folhas de assinatura (número de matrícula, nome e espaço para a assinatura), exportar para PDF (apenas os

três primeiros campos selecionados), ou Exportar para XLS (é baixado em excel, recomendo esse).
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12. GERANDO RELATÓRIOS – LISTAGEM DE ALUNOS

Ensino – Relatórios – Listagem de alunos – Preencha os campos necessários – Clique em Pesquisar – Agora você pode

imprimir folhas de assinatura (número de matrícula, nome e espaço para a assinatura), exportar para PDF (apenas os

três primeiros campos selecionados), ou Exportar para XLS (é baixado em excel, recomendo esse).
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12. GERANDO RELATÓRIOS – LISTAGEM DE ALUNOS

Importante: A listagem de alunos é muito útil

para diversas finalidades, mas você tem que

explorar o recurso para não perder tempo

preenchendo dados desnecessários ou deixar de

preencher algo importante para o seu relatório.

Por exemplo: você quer a lista de alunos de determinada turma

do campus Jari com o CPF e RG de cada aluno. Vá em

“Campus” - clique em LRJ - depois em turma – copie e cole o

código da turma (ex.: 20191.2.2025.1N) – selecione os itens

CPF e RG, e desmarque todos os outros. Agora é só clicar em

“pesquisar” e depois exportar o arquivo como desejar.

Importante: há outras listagens que podem ser feitas em “relatórios”. O ideal é explorar, já que esse recurso não

altera dados nas turmas ou alunos. Então explore a vontade.

25



13. EMISSÃO DE DIPLOMAS E HISTÓRICO FINAL VIA SUAP

- É necessário que seja feita uma análise no perfil do aluno

primeiramente. Verifique se todos os requisitos para conclusão do aluno

foram preenchidos. Para tal, você precisa entrar no perfil do aluno e

clicar em “requisitos para conclusão”. Dependendo do curso, esses

requisitos mudam. Se algum requisito estiver pendente, será necessário

que essa pendência seja sanada para que o processo de emissão de

diploma e histórico seja concluído.

A emissão de diploma e 

histórico final no SUAP 

requer uma série de 

procedimentos.
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13. EMISSÃO DE DIPLOMAS E HISTÓRICO FINAL VIA SUAP

- Com os requisitos todos preenchidos e períodos fechados, você deverá fazer o pedido de abertura de processo de

emissão de diploma. Esse processo deve ser solicitado ao Gabinete da Direção Geral do Campus, e pode ser aberto por

turma ou por aluno. Quando se trata apenas de um aluno antigo, é recomendado que seja aberto o processo individual.

Porém, se a turma for recente e nenhum aluno tiver formando, é recomendado que seja aberto um processo por turma.

- Quando o processo for aberto, você deverá adicionar o número do processo ao SUAP. Só assim você poderá emitir

diplomas via SUAP.

- Outro número importante é o Código de autenticação de Diploma no SISTEC que é emitido pelo SISTEC quando

alteramos a situação do aluno de “em curso” para “concluinte”.
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13. EMISSÃO DE DIPLOMAS E HISTÓRICO FINAL VIA SUAP

- De posse desses números e de todos os requisitos de conclusão cumpridos, você deve verificar se o modelo de

diploma do Campus está com as informações corretas no SUAP. Para tal: Ensino – Diplomas e Certificados – Modelos

de Documentos – Encontre o modelo a ser verificado – Clique na Lupa para visualizar e no ícone de edição se

pretende editar.
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13. EMISSÃO DE DIPLOMAS E HISTÓRICO FINAL VIA SUAP

- Algo importante também é o Livro. Esse livro conterá a assinatura, os dados acadêmicos e da emissão do diploma do

concluinte. Se ele não estiver criado, você pode cria-lo seguindo: Ensino – Diplomas e Certificados – Configurar

Livros – Adicionar Configuração de Livro de Registros.

29



13. EMISSÃO DE DIPLOMAS E HISTÓRICO FINAL VIA SUAP

Para editar: Ensino – Diplomas e Certificados – Configurar Livros – Encontre o Livro que deseja editar – Clique no

ícone de edição, faça a alteração e salve.
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13. EMISSÃO DE DIPLOMAS E HISTÓRICO FINAL VIA SUAP

- Com tudo configurado e

atualizado, agora vem a emissão

do diploma. Vá em: Ensino –

Diplomas e Certificados –

Emitir Diploma – Pesquise o

nome ou número de matrícula

do aluno – Clique em Continuar
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13. EMISSÃO DE DIPLOMAS E HISTÓRICO FINAL VIA SUAP

– Busque o Processo (pelo número que foi cadastrado) – Preencha o nome da Pasta (Por exemplo: Técnico Integrado

Integral / LRJ) – Preencha a Autenticação SISTEC – Finalizar.
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13. EMISSÃO DE DIPLOMAS E HISTÓRICO FINAL VIA SUAP

- Pelo perfil do aluno, você verá a opção “Diploma: 1ª Via” se a finalização ocorreu bem. Você pode clicar em “1ª

Via” para imprimir o Diploma, ou seguir em “Emitir Diplomas” na aba “Ensino – Diplomas e Certificados”.
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13. EMISSÃO DE DIPLOMAS E HISTÓRICO FINAL VIA SUAP

- Esse processo de emissão de diploma pelo SUAP é algo que

deve ser feito com atenção e cautela. Verificando desde a matriz

cadastrada até os componentes cursados pelo aluno. Se todos os

períodos foram fechados, se a AACC está cumprida, se o

estágio está com a carga horária correta, e todos os demais

detalhes como nome dos servidores que irão assinar o diploma,

com as devidas portarias e datas corretas.
- Você deverá imprimir a folha do livro (Imprimir registro) para

que o aluno assine e que seja devidamente arquivada (em livro

ou pasta) para situações futuras que possam acontecer e que

você precise comprovar o recebimento. Assim também como a

cópia do diploma assinada com o recebido do aluno com data.
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13. EMISSÃO DE DIPLOMAS E HISTÓRICO FINAL VIA SUAP

- Em Registro de Emissões, você

poderá analisar os registros já

emitidos, e até apagar um registro

com informações equivocadas,

assim como adicionar informações

(como o código de autenticação do

SISTEC). Ensino – Diplomas e

Certificados – Registros de

Emissões.

- O Histórico Final estará disponível no perfil do aluno no ícone “Documentos” do lado superior direito da tela. Precisa

de assinatura. Assim como o Diploma. 35
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