
Tutorial para apresentação de Projetos de Ensino 

 

Antes de apresentar o projeto, deve observar o Regulamento de Projetos de Ensino, disponível em: 

http://www.ifsul.edu.br/regulamentos-institucionais 

 

A tramitação do projeto é via SUAp, sendo a aprovação final na Pró Reitoria de Ensino (PROEN). Os 

proponentes e interessados devem acompanhar a tramitação via sistema e atender os pareceres que 

solicitarem informações complementares. 

 

Em relação ao SUAp, lembrar que é possível “clonar” documentos gerados, por tanto, projetos que se 

repitam em semestres diferentes podem ser clonados e reorganizados, sem a necessidade de inserir todas 

as informações novamente.  

 

Todas as opções relacionadas a Projetos de Ensino devem permanecer PÚBLICAS, para facilitar a 

tramitação.  

 

Passo a passo: 

 

1. Entre no SUAP através do site suap.ifsul.edu.br. Clique em “DOCUMENTOS / PROCESSOS”, 

“Documentos”, 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.ifsul.edu.br/regulamentos-institucionais


2. Clique em “Adicionar Documento de Texto” 

 

  

  



3. Clique em “Tipo de Documento” 

 

4. Navegue até “Formulários PROEN / Projetos de Ensino” e clique 

 

 

 

  



5. No campo “Modelo”, clique em “Formulário de Apresentação de Projetos de Ensino” 

 

6. Preencha os demais campos e clique em “Salvar” 

 

  



7. Clique em “Editar” / “Texto” para editar o formulário. 

 

 

8. Para facilitar a edição do documento, clique em “maximizar” para preencher a tela 

 

  



9. Ao terminar de preencher o documento, clique em “salvar e visualizar”. Isso resultará na mensagem 

“Edição realizada com sucesso”. 

 

10. Clique em “Concluir” 

 

  



11. Confirme na caixa de diálogo clicando em “OK” 

 

12. Clique em “Assinar Documento”, “Com Senha” 

 

  



13.  Clique apenas em “Definir Identificador” 

 

14. Clique em “Perfil” e selecione o seu contrato. 

 

 

  



15. Digite a senha de login do SUAP para assinar o documento 

 

 

16. Clique em “Finalizar Documento” e confirme para concluir esse formulário. 

 

  



17. Concluído o documento, você precisa abrir um processo pra ele. Clique em “Criar Processo”. 

 

 

18. Adicione como interessados,  a equipe de servidores que constam no projeto, e também os servidores 

do DEPEN – Alexandre Ferreira Escouto, Luciane Pinto Fernandes e Monica Nunes Neves, para que 

eles possam contribuir na tramitação.  

 

  



19.  Digite o nome do interessado no campo de busca que aparecerá um bloco abaixo com os dados e a 

foto do servidor. Clique no bloco pra adicionar. Clique, depois, em “Tipo de Processo”, “Buscar”. 

  

20. No campo Filtro, digite “projeto de ensino”.  

 

  



21.  Clique nos campos “Opção” em “Ensino; Projeto de Ensino” 

 

 

22. Preencha os outros campos, em “Nível de Acesso” como público e “Setor de Criação” com o seu setor 

de lotação e clique em “Salvar”. 

 

  



23. É necessário, também, preencher o formulário “Formulário Necessidades do Campus.doc”; se encontra 

na Pasta Professores, “#DEPARTAMENTO DE ENSINO”, “Formulários de Ensino”, “Projetos de Ensino 

(PROEN)”. Preencha todo o formulário e salve em PDF, pois só é possível anexar arquivos PDF no 

SUAP. 

 

 

24.  Clique em “Upload de Documento Externo” e, para adicionar o formulário preenchido” clique em 

“Arquivo” 

 

  



25. Clique no formulário preenchido e salvo em PDF e  

 

 

26. Clique em “Tipo”, “Buscar” 

 

  



27. No campo Filtro digite “projeto” até aparecer “FormuláriosPROEN/ProjetosdeEnsino” e clique 

 

 

28. Preencha os outros campos do formulário: em “Nível de Acesso”, clique em “Público” e como “Setor 

Dono” clique para adicionar o seu setor de lotação e clique em “Assinar”. 

 

  



29. Clique em “Perfil” e selecione o seu perfil de uso e digite sua senha de login no SUAP em “senha”. 

Depois, clique e “Assinar Documento”. 

 

 

30. O formulário de necessidades do setor está assinado e incluído, conforme mensagem em verde. 

 

  



31. Clique em “Encaminhar”, “Sem despacho” 

 

 

32. Clique em “Auto Completar” e no setor de destino digite “depen” para localizar o SS-DEPEN, como na 

tela abaixo. Depois, clique no bloco em verde e depois em “salvar”. 

 

  



33.  O Processo está em trâmite. Agradecemos pela atenção nesse tutorial. Quaisquer outras dúvidas, 

entre em contato com o Departamento de Ensino. 

 

 

OBS.: Lembrar de anexar o formulário solicitado no item 23; 

 

Estamos todos nos adaptando ao novo sistema, que está em construção também, então muitas ações 

destas rotinas ainda serão adaptadas e melhoradas ao longo do processo. 
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