®
BE INSTITUTO
=.l FEDERAL

Sul-rio-grandense

Manual

modulo

Aprendlzagens '
do Suap -

Colecdao PROEX
: Série Guias Operacionais



Modulo

INSTITUTO
FEDERAL

Sul-rio-grandense

aprendizagens

Acesse

5\
https://suap.ifsul.edu.br/

https://suap.ifsul.edu.br/

R

No menu lateral esquerdo,
clique em Extensao,
Estagios e Afins,
Aprendizagens.

Fique atento!
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Processos Eletronicos

A receber

& Caiva de proceszos

Vocé sabia?

Chefe de setor, & possivel
cadastrar o ¢-mall frstucional do
&1 selor aqui no Suap,

» YouTube

= Taodos o5 Processos

Esta funcionalidade permite gerenciar as aprendizagens realizadas pelos estudantes.
Utilize os filtros e opgdes disponiveis para facilitar sua busca e acompanhamento.

Frequéncias
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e Clique em o Preencha todos os campos de acordo
Adicionar com o Contrato de Aprendizagem.
Aprendizagem. Os campos marcados com asterisco vermelho (*)

sdo de preenchimento obrigatorio.

Inicio » Aprendizagens » Adicionar Aprendizagem

Adicionar Aprendizagem

Inicio > Aprendizagens

Aprendizagens

Adicionar Aprendizagem ' 7
’

Exportar para XLS

Exportar dados para o CNAP  ~

Enviar notificagdes de pendéncias

Dados gerais

* Aprendiz: Qi

Convénio: e
Q Escalha uma opg

* Turno: Q. Escolhia uma

* Concedente: Q, Escail

© Ajuda
Para adicionar um concedente de aprendizagem, acesse o menu
Administragao -> Cadastros -> Pessoas Juridicas
- * Protocolo de Aprovacgéo
‘ do Curso - CNAP:
r
]
'
'] * :
' Ocupacio: Q Escolha uma

— it L
- . (]
Py ¥ * Orientador: Q &
j
’
'
'
i’
]
[}

Endereco do Estabelecimento da Concedente

£ Vocé deve ter o Contrato * Unidade da Federacdo: =
de Aprendizagem em mao
para adicionar a aprendizagem
no sistema. Dical

Preencha as informag6es com atengdo e revise os dados
antes de salvar.

Dados corretos garantem o acompanhamento
adequado da aprendizagem.

o Importante Apds preencher todos os campos, clique em Salvar para concluir o registro.
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Conheca as abas do médulo Aprendizagens

Ao acessar uma aprendizagem no sistema, vocé encontrara diversas abas que reinem
as informacgodes e funcionalidades relacionadas ao acompanhamento da aprendizagem.

Inson + Agrendizagens » Aprendizagem da aluns [nome doalung| na concedente | { i
Aprendizagem o AlUND ey s o St —— B S Iimprimir declaracio de participacio
(20241PL.EDI_S0004) na concedente " & sin (29761115000180)
Aprendiz Concedente: Orientador
(202471PL.ED1_S0004) (29767 115000180) (2539975)
Dados gerais NotificagOes 12 Documentagao e Aditives Acompanhamentos do Orlentador 4 Atividades de Orientagao
Relatorios de Atividades - Aprendiz 4 Retatarios de Atvidades - Empregado Monitor 4 Dadas do Encerramento
Pesguisa
Extensio Dadoes gerais ~
Convénios
Turmo Corvénio Pratocalo CHAP: Ocupacho Resumo de Pendénglas
Tarde - 123 522020 - Abanador na agricultura Pendéncias: de assinatura de relatério do

empregado monitor, de assinatura de
relatdrio do aprendiz

Logradouns: MNumerg: Complamento: Bairn: CEF:
123 ap 512 2304 96055-068
Munbciplo:
Pelotas-RS
Dades da Contratagdo o
Contratagio direta? Modattade aternatva decumprimente o8 cosn’ o Vi o e

Sim Nio

---------------------------------------------------------- Bitenda cadaghia s,

Dados gerais Notificacdes
= Apresenta as informagdes principais da aprendizagem, Q Centraliza as notificacBes enviadas pelo sistema
—_ como turne, protocolo CNAP, ocupacéo, dados da relacionadas a aprendizagem.

concedente e resumo de pendéncias.

Acompanhamentos do Orientador

Registra e permite o acompanhamento das acoes
realizadas pelo orientador.

Documentagado e Aditivos

= Exibe os documentos da aprendizagem e seus aditivos,
como contrato, termos e demais arquivos vinculados.

B

Relatédrios de Atividades - Aprendiz

Permite ao aprendiz registrar e visualizar seus
relatdrios de atividades.

Atividades de Orientacao

Registra os atendimentos e atividades de orientacao
realizados com o aprendiz.

Relatdrios de Atividades - Empregado Monitor —+ Dados do Encerramento
HH Apresenta as informacgges sobre o encerramento da
o0s relatorios de atividades do aprendiz. aprendizagem, como data de término e situacao final.
Dica! Consulte sempre as informaces em todas as abas para acompanhar corretamente a aprendizagem.

o
d Permite ao empregado monitor registrar e visualizar




Cadastro de =@
usuario externo = @

=}
0 Empregado Monitor precisa estar cadastrado no Suap como usuario externo.
0 e-mail informado deve estar correto, pois é por meio dele que o Empregado Monitor recebe as
notificacbes do sistema e consegue preencher os relatdrios e acessar o modulo Aprendizagens.
Acesse 0 menu 9 Visualize a lista de usuarios externos
No menu lateral do Suap, acesse o caminho Seré exibida a tela com a lista de usudrios externos
Administracdo > Cadastros > Usuarios Externos > cadastrados no sistema.
Usuarios Externos.

Inicio » Usudrios Externos

Usuarios Externos © Ajuda

Filtros:
Texta! Camptes: Setar E estrangeiro?: Usudrio Externa Lisudrio Exterral Ative
3 QT Q Tod a QT a7 Qr
Inicio
Documentos/Processos Filtrar
Programa de Gestao
3. 234 A2 a3 B LArins
Ensino
Ccupagio ativa
Pesquisa Docummento X IF ) ] Tiposde  como ) N
2 Identificador o me T e FES s Login Prestador de Sl L2
Extensao Servigo?
. = Login
G de Pessoas o » Ususnio Externo Wia
- () SUAP - =
f s Administraciio A b « Login Sim o
| (# Via
== Gov.BR
= Login
- » Usudnio Externo Via
@) o, SURP
) via
= Gov.BR
Ocupagoes —
Reservas de Salas : . L ] Via Nia ]
Telefones
Caminho no menu
Adicione um novo usuario externo o Preencha os dados Salve o cadastro
Para cadastrar um novo Empregado Monitor, Na tela de cadastro, devem ser informados Apos o preenchimento, clique
clique no botéo Adicionar Usuério Externo. todos os dados solicitados, especialmente em Salvar para concluir
0 e-mail, o cadastro.

Adicionar Usuario Externo

O Empregado Monitor deve estar com o e-mail correto e ativo.

Um e-mail incorreto pode impedir o recebimento das notificagbes do Suap.

Somente usudrios externos cadastrados conseguem acessar o modulo Aprendizagens
e preencher os relatdrios.

Importante!

Educacao publica, gratuita e de qualidade.

IFSu| =—
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Relatérios de Atividades do Aprendiz ;

O relatério de atividades é um instrumento de acompanhamento da aprendizagem, no qual o aprendiz
registra as atividades desenvolvidas durante o periodo, conforme as datas estabelecidas no sistema.

Vocé recebera uma notificagao o Acesse a aba

Quando o periodo para preenchimento do relatdrio Na pagina da aprendizagem, clique na aba

estiver disponivel, vocé recebera uma notificacdo Relatoérios de Atividades — Aprendiz.
automatica no seu e-mail institucional e também

na sua pagina inicial do Suap. i + Aprencizagers » Aprendizagem oo slun

Aprendizagem do aluno Caww -
Notificacdo por e-mail (20241PL.EDI_S0004) na concedente - = e o ——
Wocé recebera um e-mail informando Aprendie: Concadents: Orientador:
que o periodo para o preenchimento E DOodTILEDL 0000 ' '
do relatdrio de atividades esta aberto.
Diados peras Motificaghes 12 Documentagio e Aditivos Acompanhamentos do Orentador

Atividades de Orientagho [ Relatdnios de Atividades - Aprendiz ] Relatdrios de Atividades - Empregado Monitor

NOtiﬁca(;éO no Suap Dados do Encerramento \

A notificacdo também aparecerd na
sua pagina inicial do Suap.

e Visualize os periodos e registre o relatério

Na aba Relatérios de Atividades - Aprendiz, vocé podera visualizar os periodos, a situagdo de cada relatdrio
e as proximas datas para preenchimento. Dentro do prazo estabelecido pelo sistema, clique em Registrar Relatério.

Relatérios do pprendiz

Agbes Semestre Situagdo Registro/Edicao e Assinatura
caf, Semestre | (De 1.de Julho de 2025 até 1 de Setembro de 2025) Refatirio j cadastrado, @ Visualizar Relatdrio
Semestre |l (De 1 de Julho de 2025 ate 31 de Dezembro da 2025) 0 relatdric deste semestre sé podera ser cadastrado a partir do dia 2 de Outubro de
2025
Semestre |1l (De 1 de Janeira de 2026 até-30 de junho de 2026) O relatdrio deste semestre s6 podera ser cadastrado a partir do dia 2 de Abril de
2026,
Semesire [V {De 1 de Julho de 2026 até 7 de Julho de 2026) Orrelatdrio deste semestre sé poderd ser cadastrade a partir do dia & de Julho de
2026,
, . .
o Preencha o relatério Assinaturas
Ao clicar em Registrar Relatorio, sera exibida a tela para preenchimento. Apds o preenchimento, o relatério
Informe as atividades realizadas e demais informacdes solicitadas. deve ser assinado eletronicamente
no Suap pelo aprendiz, pelo
Registro do Relatdrio do Aprendiz empregado monitor e pelo
Sémestry Dists donelatdric professor orientador.
Senwestre | (de 010772025 a1 01 T2025) O1IT2026

Fivvidades Importante!
O relatdrio 50 é considerado

e valido apos a assinatura

de todos os responsdvels.
Comantanos sobre o Deservobdmento dat Atividades:
A TP Atencdo as datas!
serigSo de Outras Afividades =
i O sistema permite o
Aprenditigem nn Arah de Formacso Aprandizigem cormrbnm na fombgia profasonal O cenhecimiente adguirids fol iclcad: Conceno da Aprandliagam nesie senestns. preenchimentu do relatdrio
=y = o Excelente somente a partir das datas
pré-definidas. Fique atento
Comentirios gerals sobre o deservalvimenta das atividades as I"lotiﬁc,aoées para nao perder
i O prazo.
Comentinos e sugestbes
Argusva do relatinio cha!
Utilize as informacdes do seu
Aznaturas sletrinicas dia a dia e seja objetivo na descricao
Aprendizndo assinou  Empregado(a) Monitor{a) assinou | Orientador(a) no assinou das atividades.
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. - Sul-rio-grandense
Notificacoes

A aba Notificacoes permite acompanhar todas as notificagdes emitidas pelo sistema relacionadas a aprendizagem.
Nessa aba, vocé visualiza os comunicados, pendéncias e os encaminhamentos automaticos, como o Relatério de Frequéncia,

Inkcin » Aprendizagens > Aprendizagem da akmo Wil deciaeci e pertickacio
Acesse dd ba Aprendizagem do aluno [nome do alunc] (20241PL.EDI_S0004)
Na pagina da aprendizagem, clique na aba na concedente 100 Sports Eireli (29761115000180)
Notificagdes. Aprendiz Concedente Orientador

Divlia Helena Schifler Rodeghiers (20241PLEMM_S0004) 100 Sports Eirell (29761115000180) Natali Farias Cardose (2539975)

Dados perais Notificagbes 12 Dacumentagan e Aditivos Acompanhamentos do Orientador @

Atividades de Orientacio ‘Lanj- ios de Atividades = Aprendiz 4
Relatorios de Atividades - Empregado Monitor 4 Dados do Encerramento

Visualize as notificacoes

Abaixo serao listadas todas as notificacbes
enviadas pelo Suap, com a data, o tipo de
notificacao, o e-mail de destino e a mensagem
encaminhada.

Notificagoes
Notificagbes enviadas
Notificador Data Tipo E-mail do Destinataric Mensagem Enviada

@ [suar] Notificagio: Pencibneia de Assinatura em Relatorio de Atividades da Aprendizagem

Aprendizagem
08/07/2026  Netificagho de Pendincia de —— Pendéncia de Assinatura em Relatério de Atividades da
) 11:59:34 Assinatura em Relatério do Monitor ‘C gMalcom Apren dizagem
Prezado(a)SRpnmhiagNum—m—»,
Informamaos que o Relatdrio de Atividades de uma Aprendizagem sob sua
manitoria foi cadastrado ou modificado recentemente e precisa da sua assinatura.
F & ~ &
Relatorio de Frequéncia . Percentagemde  Percentagemde  Percentagem de
Presencas e Abonos Faltas Aulas no Dia
O Relatério de Frequéncia é de envio obrigatério e
(3 i iz 01/06/2026 3.12% 0,005 3,12%
& encaminhado pelo Suap automaticamente
. 7 %
para o(s) e-mail(s) cadastrado(s). L e g e TE
5 , 5 S 03/06/2026 4,65% 3,12% 7.81%
Também é possivel acompanhar o histérico desses
¥ . & 08/D62026 312% 0,005 3.12%
encaminhamentos na aba Notificagoes.
0062026 7.81% 0,00% TB1%
de 01/06/2026 até 89,06% 10,93% 100%

de presencas, faltas e aulas no dia, conforme
exemplo ao lade.

3V0B2026

o O Relatério de Frequéncia apresenta o percentual

Relatorio gerado em 08/07/2026, as 11:43:40.

Dica! | Mantenha seus dados de contato atualizados no Suap para garantir o recebimento das notificagbes.
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Atividades de Orientacao Sul-siesgraeidense

Na aba Atividades de Orientacao, o professor orientador registra e acompanha as reunies de orientagao
realizadas com o aprendiz, conforme previsto no programa de aprendizagem.

inicio + Professarial [Nome do professar] » Sprendizagen do alenc [Home do aluns) (2074 1PLED56004)
Acesse a aba Aprendizagem do aluno [Nome do aluno] (20241PL.EDI_S0004)
. na concedente [Nome da concedente] (2576115000180)
O professor orientador deve acessar o cadastro

da aprEﬂdiZEgEITl e d ECBI‘ na aha Aprendiz Cancedente: Crientador
Diulia Hetena Schiller Rodeghiera (20041PLEDI_S0004] 100 Sports Eirell (23761 150007801 Natali Farias Cardaso [2539575)
Atividades de Orientagao.
Dados gerais Notificagdes 12 Documentacio e Aditivos Acompanhamentos do Orientador 2

Atividades de Orientagdo Relatdrios de Atividades - Aprendiz 4

Relatarios :ﬁfvidades - Empregade Monitor 4 Dades do Encerramento

- -
Verifique as reunides agendadas Reunides de Orientaao Agendadas
Na aba, o professor orientador visualiza as
o i o - Agendar Orientagao
reunides de orientagao ja agendadas. Caso ndo

existam reunides, o sistema exibira uma
mensagem informando que nenhuma atividade
foi agendada.

0 Aviso ao orientador: As atividades de orientacio devem ser mensais.

Nerhuma atividade de orientagdo foi agendada pelo orientador para esta aprendizagem,

Agende uma nova reuniao Agendamento de Orientacio de Aprendizagem
Para registrar uma nova reuniao de orientagéo, “DaadaRevnidode oo “
o professor orientador deve clicar no botdo Orientacao:
.ﬁgendar Qiest=ge. *Horade Inicio: | __._:. ©)
* Local:
Preencha as informagoes
Sera exibida uma tela para o cadastro da reunido. "e“”md“éfifﬁaﬁ

O professor orientador deve preencher todos
0s campos e clicar em Salvar.

b

0 caracteres informados,

E importante que o professor orientador registre as reunides de orientacio mensalmente,

ical
Dical mantendo as informagdes sempre atualizadas e detalhadas.
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Relatério de Atividades - Empregado Monitor
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Sul-rio-grandense

@ O relatorio de atividades do empregado monitor € um instrumento de acompanhamento da aprendizagem,
no qual sao registradas as atividades desenvolvidas pelo aprendiz durante o periodo, conforme as datas

estabelecidas no sistema.

o O empregado monitor recebe o link por e-mail

Quanda o periodo para preenchimento do relatério estiver

disponivel, 0 empregado monitor recebem um e-mail automdatico
com um link de acesso direto para o preenchimento do relatério

no Suap.

O e-mail & enviado automaticamente pelo

E sistema, informando que o periodo para o
preenchimento do relatério de atividades
estd aberto.

e O empregado monitor preenche o relatério

9 0O empregado monitor acessa o relatorio

0 empregado monitor deve clicar no link recebido por e-mail
para ser direcionado a pagina de registro do relatorio
no Suap.
De: suap@ifsul.edu.br
Assunto: Preenchimento do Relatdrio de Atividades - Empregade Monitor
Prezadola),

0 periodo para preenchimento do Relatério de Atividades do Empregado Monitor
ja estd disponivel,
Para acessar o sistema, clique no link abaixo:

httpsiffsuap.ifsul.edu.brl, .

Em caso de dividas, entre em contato com o setor responsdvel.

Na pagina do Suap, o empregado monitor deve preencher todas as informagdes solicitadas,
de acordo com as atividades desenvolvidas pelo aprendiz durante o periodo.

Registro do Relatério do Aprendiz

Periodo e Data do Relatério

* Periodo: ~ * Data do Relatdrio:  dd/mmy/aaaa B
Atividades Previstas
* atividade 12345:. w Motivo: Descrigio de Qutro Motivo:

Em caso de atividade ndo realizada

Sobre o Plano de Atividades

Comentarios sobre o
desenvolvimento das
atividades:

0 caracteres informados.

Realizou atividades ndo 1
previstas no Plano de
Atividades?

o O empregado monitor salva o relatério

Apos preencher todas as informagdes, o empregado monitor
deve clicar em Salvar para concluir o registro.

X Cancelar

Importante! ‘

e Acompanhamento e assinaturas

Apds 0 envio, o sisterna registra o relatcrio e o status da
assinatura podera ser acompanhado pelo aprendiz,
pelo empregado monitor e pelo professor orientador.

Assinaturas

O relatdrio deve ser assinado eletronicamente no Suap
pelo aprendiz, pelo empregado monitor e pelo professor
orientador.

O registro das atividades deve ser mantido atualizado e refletir as atividades desenvolvidas pelo aprendiz,
conforme o periodo estabelecido no sistema.
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Relatérios de Atividades do Aprendiz SebaEmRdene

O relatério de atividades é um instrumento de acompanhamento da aprendizagem, no qual o aprendiz
registra as atividades desenvolvidas durante o periodo, conforme as datas estabelecidas no sistema.

o O aprendiz recebe uma notificacio O aprendiz acessa a aba

Quando o periodo para preenchimento do relatério | 0 aprendiz deve acessar o cadastro da sua aprendizagem
estiver disponivel, o aprendiz receberd uma e clicar na aba Relatorios de Atividades — Aprendiz.
notificacdo automatica por e-mail institucional e

também nasua paglna inicial do Suap_ | inici + Aprendizagens $ Aprondisagem do alina

Aprendizagem doaluno oo e
g Notificagdo por e-mail © (20241PLEDI_S0004) na concedente s i i )

O sistema envia um e-mail informando I prandiz Contudente Oriantador
: . | aa | LECH_ 50004
que o periodo para o preenchimento do S e e LR

relatorio de atividades esta aberto.

Dadas perats Motilcagbe: 12 Documantando & Aditvas Acompanhamintas do Cniemtadod
s

Atividades de Crigntacio [ Relatdrios de Atividades - Aprendiz ] Relatdrics de Atividades - Empregado Monitor

Noﬁﬁl:agﬁo no Suap | [rades do Encerramento
A notificacdo tambeérn aparecera na \
pagina inicial do Suap do aprendiz.

O aprendiz visualiza os periodos e registra o relatorio
Na aba Relatorios de Atividades - Aprendiz, o aprendiz pode visualizar os periodos, a situacgo de cada relatorio e as proximas
datas para preenchimento. Dentro do prazo estabelecido pelo sisterna, o aprendiz deve clicar em Registrar Relatério.

Relatdrios do aprendiz

Agbes Semestre Situagdo Registro/Edicio e Assi 3
:\m"- Semestre | (De 1 de Julho de 2025 até 1 de Setembro de 2025) Relatério ja cadastrada, @ Visualizar Relatdrio
Semestre Il (Do 1 de Julho de 2025 até 31 de Dezembro de 2025) O refatorio deste semestre si podera ser cadastrade a partir do dia 2 de Qutubro de
2025,
Semestre Il (De 1 de faneiro de 2026 até 30 de Junho de 2026} O relatdrio deste semestre o6 poderd ser cadastrado a partic do dia 2 de Abril de
2026,
Semestre IV [De 1 de Julho de 2026 até 7 de Julho de 2026) 0 redatorio deste semestre s6 poderd ser cadastrado a partir do dia 8 de Julho de
2026

o O aprendiz preenche o relatdrio Assinaturas

Ao clicar emn Registrar Relatorio, serd exibida a tela para preenchimento. | Apds o preenchimento, o relatério
O aprendiz deve informar as atividades realizadas e demais informacgdes solicitadas. i deve ser assinado eletronicamente
| no Suap pelo aprendiz, pelo
Registro do Relatério do Aprendiz | empregado monitor e pelo
Semestre Dt o rkatoric ; : professor orientador.
Sermestre § e OLTRE5 ard 01062025 08 /072026 L H
Raiitadie. : Importante!
efeedl 0 O relatorio s6 é considerado
o 5 valido apds a assinatura
de todos os responsaveis.
Covmumitancs sohre o Deservodemento das Atividades

Atencdo as datas!

Dezcriglode Outras Atividades | Bk =
i | (=23 0 sistema permite o
| preenchimento do relatério

Apeerdiragem ra Area de Formacha Aprencinagem cortribuiu na formacho profiasional O conhacimento adguirkdo fos aplicada Conoeso da Agrend
sim sim Sim Excelente somente a partir das datas
{ pré-definidas. Figue atento
solre o deservetdments das athidades: . éS ncltificaqﬁes para I'I("':'lﬂ perder
© prazo,

Comentiries e sugestdes

Requive do relatéeic ; Dica!

; e | O aprendiz deve utilizar informag@ies

Assinatutas eletrinicas | reais e detalhadas sobre as atividades
Aprendiz nio assinou Empregado(a) Monitor a) assinou Orientador(a) ndo assinou i desenvolvidas no pen'odo_
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Encerrar ap rendiza gem Sul-rio-grandense

O encerramento da aprendizagem deve ser registrado no Suap quando o aprendiz finalizar as atividades
0 previstas no contrato, conforme o motivo do encerramento e a documentagdo exigida.

Inkia > Aprendizagens » Agrendlizagem do aluns s
Imptirnir declaragio de participagio

Acesse a aba Aprendizagem do aluno [nome do alune] (= )
na concedente [nome da concedente] ( )

Na pagina da aprendizagem, clique na aba

Aprendiz: Concedente: Orientador
Dados do Encerramento.
Dados geraic Wetificaches zao Documentacdo e Aditivos Acompanhamentos do Orientador 4
Athedades de Orentacao Relatdrios de Atividades - Aprendiz = « Relatorios de Atpvidades - Empregado Monitor 4

Dades do Encerramenta ‘

Clique em Registrar Encerramentg ¢ reermemente
Na aba Dados do Encerramento, cligue

no botdo Registrar Encerramento. p— B o ‘
aprendizagem encontra-se ém andamento

o

Encerrar aprendizagem - Aprendizagem do aluno [nome do alune] (o0 s )

Preencha as informagoes

&

Dados do Encerramento
Na tela de registro do encerramento,
i Ak EnceTamento pOr  Rescisbo =
preencha todos os campos obrigatorios
com as informacdes de encerramento e it o Batdsolé i 0aervAoda apTad
da aprendizagem. Observagses

Selecione o motivo do encerramento
e informe a data e a carga-horaria final

de acordo com a documentagdo * Data do Encermamenta: | 0G/0S/2025 8
do processo. * CargrHonirlaPriics. | go
Finst:

Dacumentacho

* Compenvante de  Asusimente: sprerelissgamicomprowsnts_sncertamento/Hablitaclo Hritnrls_no, Programsa_de_Apvendisagee 2027 1 pelf

Ereerramento: -
Escolher arquive | Restisioba

o Salve o registro e =

Apds o preenchimento de todas : —_ e =
as informacdes e o envio da (s s e
documentacao, clique em s s o i
Salvar para registrar o
encerramento da aprendizagem. m

Somente com o usuario externo cadastrado e o registro de todos os relatérios
de atividades € possivel registrar o encerramento da aprendizagem.

Importante!

* Verifigue se todas as informagdes estdo corretas antes de salvar.
Dical * Anexe a documentagio exigida, conforme o motivo do encerramento.
* Em caso de duvidas, entre em contato com o setor responsavel.




Modulo
aprendlzagens e @

Sul-rio-grandense
Consideracoes finais ul-rio-grandens

Este manual apresentou, de forma passo a passo, as principais funcionalidades do Médulo Aprendizagens
do Suap, desde o cadastro da aprendizagem até o seu encerramento.
Siga as orientagbes apresentadas e mantenha as informagdes sempre atualizadas no sistema.

Principais etapas do processo

Veja um resumo das etapas abordadas neste manual:

© 6 6 66 O

1 Adicionar Registrar Registrar Encerrar
usudrio extemo ) aprendizagem ) orientactes ) relatérios > aprendizagem
Realize o cadastro do Cadastre a Agende e registre Acompanhe o Registre o encerramento
empregado monitor aprendizagem com as reunides de desenvolvimento da aprendizagem com

como usuario externo as informagbes do orientagao realizadas do aprendiz com os as informagdes e
no Suap. contrato. com o aprendiz. relatorios de atividades. documentacao exigida.

Para registrar o encerramento
Lembre-se: somente com o usuério externo cadastrado e o registro de todos os relatorios de atividades
é possivel registrar o encerramento da aprendizagem.

Dicas gerais
Mantenha os dados Anexe a documentacéo Em caso de dividas
[ . F— o
atualizados NECESSATIN Entre em contato com o setor
Registre as informagBes Inclua todos os documentos responsavel no seu campus
no Suap sempre que houver exigidos, conforme a etapa ou na Pré-Reitoria de Extensdo
alteragdes no contrato ou do processo. (PROEX).

na execucdo das atividades.

Importante! O Programa
* Utilize as informacdes deste manual como referéncia @ J'Wem Apm"d'z e
para realizar os procedimentos no sistema. contribui para a formacao
e O correto preenchimento das informag@es garante profissional e para a
o0 acompanhamento adequado da aprendizagem. inclusao de jovens no
mundo do trabalho.

e Mantenha o contato com o empregado monitor
e com o professor orientador durante todo o processo.

Bom trabalho!

Em caso de duvidas, procure o setor responsavel.

Educacgao publica, gratuita e de qualidade.

IFSul ==
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