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Seja bem-vindo ao IFSP-Caraguatatuba!
Este tutorial foi elaborado especialmente para que você, Professor Substituto, possa 

aproveitar bem a sua estada conosco. 

Construido por professores substitutos, esperamos que este material possa abreviar o 
seu tempo de adaptação e lhe permita tirar  o melhor aprendizado possível dessa 

convivência,

Professores Gilmar Rafael Ferreira Costa, Isabel Cristina dos Santos, Silvana Aparecida 
da Fonseca



Recursos do IFSP-Car

A partir da liberação da sua senha pessoal você terá acesso aos seguintes sistemas: 

SUAP:  onde serão inseridos os seus planos de aula, diários de sala para lançamento de 
frequências e notas, bem como seu registro de frequência como Servidor, processos 

eletrônicos e outros. Você também poderá assinar virtualmente documentos que 
transitam neste site. É importante manter os seus dados atualizados neste sistema. 

Você terá acesso logo que seu número de prontuário (CG) for ativado.

ECAD: é o local onde você depositará todo material de aula aos alunos de cada turma,  
incluindo: avisos, atividades programadas, transparências, tarefas, links e outros. 



Recursos do IFSP-Car – acessos

WEBMAIL: você receberá um endereço de email definido pelo sistema IF, mas deverá 
cadastrar uma senha para acesso junto à CTI - Coordenadoria de Tecnologia da 
Informação. Seu contato poderá ser feito junto ao servidor Luiz Gustavo Nicola 

Mendes, pelo email cti.car@ifsp.edu.br 

SouGov.br: assim que for contratado pelo IFSP-Car você deverá manter seu cadastro 
atualizado no site https://www.gov.br/servidor/pt-br/assuntos/sou-gov. Alí você poderá 
acessar holerite, postar comprovantes médicos e outros. Para maiores informações 
faça contato com  a Coordenadoria de Gestão de Pessoas, aos cuidados de José 

Márcio Vieira (Marcinho), pelo email cgp.car@ifsp.edu.br. 

mailto:cti.car@ifsp.edu.br
https://www.gov.br/servidor/pt-br/assuntos/sou-gov
mailto:cgp.car@ifsp.edu.br


Recursos do IFSP-Car
Agora que você tem uma visão básica dos sistemas disponíveis, faremos um percurso de 

aprendizado nesses sistemas.





SUAP

1. Seu primeiro passo será 
acessar o site do IFSP-Car:

https://www.ifspcaraguatatuba.e
du.br/ 

2. Ao abrí-lo, clique na aba 
SUAP 

https://www.ifspcaraguatatuba.edu.br/
https://www.ifspcaraguatatuba.edu.br/


SUAP

Informe seu número de usuário 
(CG) e a senha provisória que 
você definiu ao cadastrar o seu 
usuário. Essa atividade é feita 
quando do seu ingresso no 
IFSP, junto à Gestão de 
Pessoas.

Periodicamente, você poderá 
alterar a sua senha, o que é 
bem recomendável,



SUAP
Para criar a sua senha, no 
primeiro acesso, preencha o 
campo de matrícula de servidor, 
com a numeração recebida por 
e-mail, juntamente com o 
CG+numeração.

A matrícula é um número 
permanente, composto por sete 
algarismos. 



SUAP

Após definir a sua senha, volte à 
pagina inicial do SUAP, insira os 
dados solicitados e clique em 
acessar.

Fique atento à identificação de 
dados de acesso: os campos de 
dados são sensíveis às letras 
grafadas em maiúsculas e 
minúsculas.



SUAP
Personalize o seu 
espaço Suap com seus 
dados pessoais, pois ele 
é um dos meios de 
comunicação 
institucional. 

Assim, sempre que 
houver uma mensagem 
institucional, haverá 
uma notificação. É só 
clicar no sininho.

Suap



SUAP
O sistema Suap captura a sua 
frequência, por meio do ponto 
eletrônico. 

Caso você tenha esquecido de 
registrar a frequência, acesse o 
registro mensal da catraca pela 
Intranet do IFSP-Car, 
disponível apenas no campus; 
salve-o como pdf, anexe à sua 
solicitação de abono, pelo 
Suap, e envie ao seu 
Coordenador, 



SUAP

Visão geral



SUAP
Aqui você poderá identificar 
documentos para dar início 
aos vários  processos 
institucionais. 

Ao clicar nessa opção, além 
de criar documentos e 
processos, você poderá 
assinar e solicitar 
assinaturas de aprovação.

Documentos que 
demandem informações 
sensíveis também podem 
ser criados nessas abas.



SUAP - Documentos de texto

Seu nome

Seu nome

Seu nome

Seu nome

Seu nome

Seu nome

Digite aqui 
o nome do 
documento



SUAP - Funcionalidades no Ensino
Vale a pena navegar e explorar o menu relacionado ao Ensino. Nele você 
poderá obter informações gerais dos alunos e professores para contato, 
obter listas de alunos por turmas, explorar conteúdos de cursos, 
estatísticas como aproveitamento dos alunos. Entre todas as abas, a do 
ETEP é particularmente importante. Por meio dela  será possível pedir 
intervenções quando o comportamento do aluno em sala ou nos espaços 
do IFSP; aproveitamento do aluno no curso,  faltas ou atrasos que 
preocupam ou constrangem o professor. Por meio da ETEP, a solicitação 
de intervenção poderá ser dirigida por exemplo, ao Núcleo de Apoio às 
Pessoas com Necessidades Educacionais Específicas ou à 
Coordenadoria Sociopedagógica ou, conforme gravidade e urgência, à 
Diretoria Adjunta Educacional, tendo em perspectiva a redução de riscos e 
apoio aos alunos em condição de vulnerabilidade. A confirmar texto.



SUAP - Lançamento de Aulas
Em Turmas e Diários (1) você 
encontrará todas as turmas em 
que você ministra ou ministrou 
aulas, podendo filtrar a 
informação desejada por 
período letivo(*). Nesta aba, 
você deverá incluir o seu plano 
de aula, dia-a-dia, podendo 
importar de outros períodos e de 
outros professores que a 
tenham ministrado.

Sugerimos que você navegue 
nas abas marcadas.



SUAP - Acesso aos Diários

Ao clicar em Meus Diários, todas as suas turmas serão apresentadas, selecione a turma que deseja 
atualizar ou efetuar lançamentos, clicando em “Acessar diário”

Seu nome 



SUAP - Acesso aos Diários

Navegando no menu do diário da turma escolhida, você poderá visualizar e/ou corrigir tanto o registro 
das aulas quanto das faltas e notas entre outros.



SUAP - Registro de Notas
No planejamento das aulas, você deve prever como será o seu processo avaliativo e inserí-lo no 
Diário. Lembre-se que “o for combinado não fica caro”. Assim, combine com os alunos como será o 
seu processo avaliativo. Faça isso formalmente pelo Ecad, descrevendo o seu sistema de avaliação 
por meio de um documento chamado “Contrato Pedagógico”, que você verá na sequência, no tópico 
ECAD-Moodle.



SUAP - Criação do Plano de Aulas
Para as disciplinas que você vai lecionar pela primeira 
vez, crie o Plano de Aulas, tanto para organizar o 
conteúdo programático quanto para importar conteúdos já 
ministrados por outros colegas. Você pode e deve adaptar 
conteúdo e atualizar a bibliografia. Porém, o seu Plano de 
Aulas deve estar em sintonia com o PPC.

Na página institucional do IFSP- Car, na aba de cursos, 
no link https://www.ifspcaraguatatuba.edu.br/cursos você 
encontrará o Programa Pedagógico do Curso (PPC) do 
seu curso e dentro dele, as disciplinas que você está 
designado a lecionar, veja a imagem na sequência. Basta 
clicar no curso ao qual você está vinculado e clicar no 
PPC da sua área.

https://www.ifspcaraguatatuba.edu.br/cursos


SUAP - Criação do Plano de Aulas

Seu nome e foto

Você irá clicar em Acessar 
plano de aula

1º

Seu nome



SUAP - Criação do Plano de Aulas

Com o plano de aula aberto, você deve lançar, ou 
importar, o conteúdo planejado, a metodologia de 
ensino, sistema de avaliação e os recursos 
necessários para a aula, a cada dia letivo da 
disciplina, em conformidade ao calendário 
acadêmico, disponível no link 
https://www.ifspcaraguatatuba.edu.br/calendario. 
Quando, completar o preenchimento, envie à 
Coordenação do seu cursos para aprovação.  E veja 
as dicas a seguir.

https://www.ifspcaraguatatuba.edu.br/calendario


SUAP - Criação do Plano de Aulas – Dicas valiosas
1. Alinhe o seu Plano de Aulas ao Projeto Pedagógico do curso, propondo atualizações 

compatíveis com as práticas do mercado.
2. A  carga horária total da disciplina, define o número de aulas. Assim, algumas disciplinas 

curso Técnico de Administração, correspondem à 100 horas terão 80 horas-aulas 
presenciais e 20 horas-aulas não presenciais, o que corresponde a 20 dias letivos de 4 
horas-aulas cada dia; no curso de Tecnologia em Processos Gerenciais, as disciplinas 
variam de 80 ou 40 horas-aulas, também no limite de 20 dias letivos.

3. Os 20 dias letivos devem contemplar aulas regulares, avaliação de alunos e reposições 
dos dias que coincidem com feriados ou eventos institucionais, os quais podem ser 
repostos em sábados letivos.

4. Você pode incluir no Plano de Aula seminários ministrados por profissionais externos e, 
eventualmente como atividade de reposição em sábado letivo, as visitas técnicas, desde 
que haja prévia anuência do Coordenador do Curso. (Confirmar com Maroni)



SUAP - Criação do Plano de Aulas – Dicas valiosas
5.  Com o Plano de Aula aprovado, você entrará nos seus diários e adicionará a aula que será 
“puxada” diretamente do seu Plano de Aula.

Fulano de Tal

Fulano de Tal

Fulano de Tal

Fulano de Tal

SUAP - Criação do Plano de Aulas – Dicas valiosas



SUAP - Criação do Plano de Aulas – Dicas valiosasSUAP - Diários de Aula

Você já sabe que a sua aula será puxada do 
Plano de Aulas, exatamente como o 
conteúdo planejado. Ao abrir o Diário de 
Aula, você deverá:
1. Registrar o número de aulas (2 ou 4)
2. Abrir o campo semana e identificar o 

dia da aula, que deverá coincidir com a 
data;

3. O conteúdo e a atividade, desde que 
descritos no Plano de aula,  aparecerão 
automaticamente

4. Você poderá incluir informações no 
campo “Anotações de Aula”.

SUAP - Diários de Aulas

1

2

3

3

4



SUAP - Criação do Plano de Aulas – Dicas valiosasSUAP - Diários de Aula

A chamada de aula é feita de forma transparente, com projeção da tela do computador. Não há 
consenso sobre qual seria o momento ideal para a chamada, mas, entende-se que possa haver, à 
critério do professor, alguma tolerância para atrasos e para saídas antecipadas, considerando as 
dificuldades que alguns alunos enfrentam com o transporte público. Para dar início à chamada 
basta clicar na aba Registro de Faltas.

SUAP - Diários de Aulas – Registro de Frequência



SUAP - Criação do Plano de Aulas – Dicas valiosasSUAP - Diários de Aula
O sistema assume CC ou CCCC (compareceu) para todos os alunos, à priori. Basta clicar no 
primeiro C para registrar a falta FF. Note a situação de frequência. Se estiver alta, você pode emitir 
uma ETEP, encaminhando para as áreas de apoio.

SUAP - Diários de Aulas – Registro de Frequência

Fulana de Tal

Beltrano de Tal Júnior

Sicrana das Dores

Esperança Devir



SUAP - Criação do Plano de Aulas – Dicas valiosasSUAP - Diários de Aula
Lembra que você definiu o sistema de avaliação no seu Plano de Aula? Aqui você poderá inclusive 
rever, pois o sistema puxa essa informação do Plano de Aula. Clique em Registro de NOtas e 
Conceitos, e, se quiser ajustar a avaliação, clique no campo “Editar Configuração de Avaliação”

SUAP - Diários de Aulas – Registro de Notas 



SUAP - Criação do Plano de Aulas – Dicas valiosasSUAP - Diários de AulaSUAP - Diários de Aulas – C
Você poderá definir:

1. Forma de cálculo (soma 
simples, média aritmética ou 
outros)

2. Ignorar a menor nota, em 
avaliações múltiplas

3. Definir critério de 
arredondamento

4. Cada item avaliável, 
incluindo pontos extras por 
comportamento ou outro 
critério

O cálculo será feito pelo sistema.

SUAP - Diários de Aulas – Configurando a Avaliação 

1

2

3

4



SUAP - Criação do Plano de Aulas – Dicas valiosasSUAP - Diários de AulaSUAP - Diários de Aulas – CSUAP - Diários de Aulas - Lançamento de NotasSUAP - Diários de Aulas – Avaliação - Dicas
1. 2 é o número mínimo de instrumentos de avaliação. Ex: trabalho e prova
2. Defina siglas memorizáveis de até 2 letras e capriche na descrição.



SUAP - Criação do Plano de Aulas – Dicas valiosasSUAP - Diários de AulaSUAP - Diários de Aulas – CSUAP - Diários de Aulas - Lançamento de NotasSUAP - Diários de Aulas – Lançamento de Notas 

Esperança Devir

Lance as notas obtidas pelo aluno em cada instrumento e o sistema verificará suas opções de 
cálculo e arredondamento, emitindo a média final. Fique atento ao campo Situação da Nota para 
identificar alunos em situação atípica (dependência e outros).



SUAP - Criação do Plano de Aulas – Dicas valiosasSUAP - Diários de AulaSUAP - Diários de Aulas – CSUAP - Diários de Aulas - Lançamento de NotasSUAP - Diários de Aulas – Lançamento de Notas 
Role a barra na lateral direita da tela para alcançar todos os alunos.  Ao concluir esta etapa, 
clique em “Salvar Notas”.



SUAP - Criação do Plano de Aulas – Dicas valiosasSUAP - Diários de AulaSUAP - Diários de Aulas – CSUAP - Diários de Aulas - Lançamento de NotasSUAP - Diários de Aula – Encerramento do Semestre

Para encerrar o semestre é 
necessário observar se 
foram dadas 100% das 
aulas e completado do 
lançamento das notas. 

1. Clique Etapa 1 na 
opção Filtros

2. Clique em Entregar 
Etapa 1.



SUAP - Criação do Plano de Aulas – Dicas valiosasSUAP - Diários de AulaSUAP - Diários de Aulas – CSUAP - Diários de Aulas - Lançamento de NotasSUAP - Diários de Aula – Encerramento do Semestre
Após a entrega da Etapa 1, ao entrar no menu “Meus Diários” uma tela semelhante a essa 
aparecerá, sinalizando finalização da Etapa 1, sem qualquer pendência. Automaticamente, esse 
fechamento seguirá para o Coordenador da área, que aprovará, ou não. Se aprovado, você 
deverá assinar eletronicamente o Diário e solicitar assinaturas do Coordenador e do Diretor 
Acadêmico, veja a seguir: 

Seu nome deverá aparecer nesta linha



SUAP - Criação do Plano de Aulas – Dicas valiosasSUAP - Diários de AulaSUAP - Diários de Aulas – CSUAP - Diários de Aulas - Lançamento de NotasSUAP - Diários de Aula – Assinatura Eletrônica
Esse exemplo é de uma aula em aberto, entregue e prestes a ser assinada. É só clicar no campo 
assinalado. Se o fechamento tiver sido aprovado pelo Coordenador, seu diário será encerrado.

Seu nome deverá aparecer nesta linha



SUAP - Criação do Plano de Aulas – Dicas valiosasSUAP - Diários de AulaSUAP - Diários de Aulas – CSUAP - Diários de Aulas - Lançamento de NotasSUAP - Sua Frequência
Este é o campo no qual a 
sua frequência ao Campus 
é registrada. Você deve 
verificá-la até o dia 5 do 
mês do segundo mês 
subsequente ao 
apontamento eletrônico.

Em caso de esquecimento 
de marcação, você deverá 
consultar o Relatório de 
Acessos via catraca. 
Falamos sobre esse ajuste 
no ínicio desse material.



SUAP - Criação do Plano de Aulas – Dicas valiosasSUAP - Diários de AulaSUAP - Diários de Aulas – CSUAP - Diários de Aulas - Lançamento de NotasSUAP - Sua Frequência - Abono de Atrasos e Faltas
Havendo qualquer tipo 
de inconsistência, 
justifique a alteração 
clicando em “Solicitar 
Abono”. Junte 
comprovante.

Ao solicitar abono uma 
janela de justificativa se 
abrirá e encaminhará 
eletronicamente, ao seu 
Coordenador de Área, 
desde que identificado.



SUAP - Criação do Plano de Aulas – Dicas valiosasSUAP - Diários de AulaSUAP - Diários de Aulas – CSUAP - Diários de Aulas - Lançamento de NotasSUAP - Sua Frequência - Abono de Atrasos e Faltas
Ao solicitar abono uma 
janela de justificativa se 
abrirá e encaminhará 
eletronicamente, ao  
Coordenador de Área. 
Basta clicar em “Enviar” 
quando essa aba for 
totalmente preenchida.



SUAP - Criação do Plano de Aulas – Dicas valiosasSUAP - Diários de AulaSUAP - Diários de Aulas – CSUAP - Diários de Aulas - Lançamento de NotasSUAP – Outras facilidades 
Projetos de Pesquisa

Ao clicar a aba Projetos de Pesquisa você terá 
acesso às oportunidades de visualizar editais de 
pesquisa abertos, chamadas para submissão de 
propostas da Editora IFSP;  com e sem fomento, 
relativos à Iniciação Cientifica, editais com fomento 
do CNPq; Laboratórios de Pesquisa do seu 
interesse; pode autoindicar-se como avaliador de 
projetos e trabalhos científicos e criar seu cadastro 
como Pesquisador. Além de permitir 
acompanhamento da submissão.
Oportunidades como essas também são 
publicadas no site institucional da sua unidade.

Seu nome e foto



SUAP - Criação do Plano de Aulas – Dicas valiosasSUAP - Diários de AulaSUAP - Diários de Aulas – CSUAP - Diários de Aulas - Lançamento de NotasSOUGOV.BR – Espaço de relacionamento como servidor 

Seu nome deverá aparecer nesta linha

Este é o site/ aplicativo do 
servidor. É importante mantê-lo 
atualizado com seus dados 
pessoais e títulos acadêmicos.

O site oferece várias facilidades, 
inclusive permite assinatura 
virtual validada, Por meio deste 
site, você  conseguirá acessar o 
seu contracheque antes mesmo 
de  ser fechado, podendo tirar 
dúvidas sobre o pagamento com 
a Gestão de Pessoas da sua 
unidade de trabalho.

SUAP – Outras facilidades 
Projetos de Extensão

Nesta aba, você poderá inserir as suas orientações de estágios 
e atividades institucionais voluntárias e fazer o devido 
monitoramento de alunos sob a sua orientação.

Poderá também tomar conhecimento dos editais de atividades 
de extensão, submeter projetos extensionistas e acompanhar a 
evolução das suas submissões, além de criar uma relação de 
temas do seu interesse acadêmico e científico.

Fique atento às chamadas de projetos na página institucional.

Seu nome e foto



SUAP - Criação do Plano de Aulas – Dicas valiosasSUAP - Diários de AulaSUAP - Diários de Aulas – CSUAP - Diários de Aulas - Lançamento de NotasSOUGOV.BR – Espaço de relacionamento como servidor 

Seu nome deverá aparecer nesta linha

Este é o site/ aplicativo do 
servidor. É importante mantê-lo 
atualizado com seus dados 
pessoais e títulos acadêmicos.

O site oferece várias facilidades, 
inclusive permite assinatura 
virtual validada, Por meio deste 
site, você  conseguirá acessar o 
seu contracheque antes mesmo 
de  ser fechado, podendo tirar 
dúvidas sobre o pagamento com 
a Gestão de Pessoas da sua 
unidade de trabalho.

SUAP – Plano Individual de Trabalho

Após a definição da sua grade horária, a 
cada semestre, você deverá criar o seu 
Plano Individual de Trabalho, conhecido 
pela sigla PIT. Neste plano, você deverá 
fazer um resumo de todas as atividades 
relativas ao semestre corrente, totalizando 
o número de horas semanais do seu 
contrato de trabalho (20 ou 40 horas). A 
sua carga horária semanal deve ser 
estabelecida em dois conjuntos de 
atividades - Regência, sala de aula; e 
Outras - que serão descritas no menu, que 
se abrirá ao iniciar o preenchimento. 



SUAP - Criação do Plano de Aulas – Dicas valiosasSUAP - Diários de AulaSUAP - Diários de Aulas – CSUAP - Diários de Aulas - Lançamento de NotasSOUGOV.BR – Espaço de relacionamento como servidor 

Seu nome deverá aparecer nesta linha

Este é o site/ aplicativo do 
servidor. É importante mantê-lo 
atualizado com seus dados 
pessoais e títulos acadêmicos.

O site oferece várias facilidades, 
inclusive permite assinatura 
virtual validada, Por meio deste 
site, você  conseguirá acessar o 
seu contracheque antes mesmo 
de  ser fechado, podendo tirar 
dúvidas sobre o pagamento com 
a Gestão de Pessoas da sua 
unidade de trabalho.

SUAP – Plano Individual de Trabalho - Criação do PIT
Seu nome e foto

Seu nome 



SUAP - Criação do Plano de Aulas – Dicas valiosasSUAP - Diários de AulaSUAP - Diários de Aulas – CSUAP - Diários de Aulas - Lançamento de NotasSOUGOV.BR – Espaço de relacionamento como servidor 

Seu nome deverá aparecer nesta linha

Este é o site/ aplicativo do 
servidor. É importante mantê-lo 
atualizado com seus dados 
pessoais e títulos acadêmicos.

O site oferece várias facilidades, 
inclusive permite assinatura 
virtual validada, Por meio deste 
site, você  conseguirá acessar o 
seu contracheque antes mesmo 
de  ser fechado, podendo tirar 
dúvidas sobre o pagamento com 
a Gestão de Pessoas da sua 
unidade de trabalho.

SUAP – Plano Individual de Trabalho - Criação do PIT
Seu nome e foto

Seu nome 

Insira seu nome, campus, área e periodo a que se refere o PIT. Ao aparecer a sua vinculação, 
clique em “Adicionar Plano Individual de Trabalho (PIT)”. E inicie o preenchimento com as 
atividades de Regência, o nome das disciplinas, curso, período (matutino, vespertino ou 
noturno) número de aulas e horário das aulas, nos respectivos dias da semana) e, na sequência 
insira as atividades que completam a sua carga horária.



SUAP - Criação do Plano de Aulas – Dicas valiosasSUAP - Diários de AulaSUAP - Diários de Aulas – CSUAP - Diários de Aulas - Lançamento de NotasSOUGOV.BR – Espaço de relacionamento como servidor 

Seu nome deverá aparecer nesta linha

Este é o site/ aplicativo do 
servidor. É importante mantê-lo 
atualizado com seus dados 
pessoais e títulos acadêmicos.

O site oferece várias facilidades, 
inclusive permite assinatura 
virtual validada, Por meio deste 
site, você  conseguirá acessar o 
seu contracheque antes mesmo 
de  ser fechado, podendo tirar 
dúvidas sobre o pagamento com 
a Gestão de Pessoas da sua 
unidade de trabalho.

SUAP – Relatório Individual de Trabalho Docente - RIT
Seu nome e foto

Seu nome 

Para criar o RIT você deve importar dados da PIT do mesmo período de referência. No RIT você 
deve relatar, ou confirmar a ocupação da sua carga horária, no total contratado e conforme o 
planejamento (PIT) formulado. Ocorrências não planejadas como trocas ou assunção de outras 
atividades podem e devem ser ajustadas no RIT. Por isso, é importante registrar essas 
ocorrências em agendas ou outras ferramentas, incluindo a criação gradual do RIT.



ECAD



SUAP - Criação do Plano de Aulas – Dicas valiosasSUAP - Diários de AulaSUAP - Diários de Aulas – CSUAP - Diários de Aulas - Lançamento de NotasSOUGOV.BR – Espaço de relacionamento como servidor 

Seu nome deverá aparecer nesta linha

Este é o site/ aplicativo do 
servidor. É importante mantê-lo 
atualizado com seus dados 
pessoais e títulos acadêmicos.

O site oferece várias facilidades, 
inclusive permite assinatura 
virtual validada, Por meio deste 
site, você  conseguirá acessar o 
seu contracheque antes mesmo 
de  ser fechado, podendo tirar 
dúvidas sobre o pagamento com 
a Gestão de Pessoas da sua 
unidade de trabalho.

Ecad – Moodle
O Ecad - Moodle é o ambiente virtual de aprendizagem, de livre acesso aos alunos e 
utilizado para comunicação com as turmas e postagem de materiais de aulas, links, 
arquivos diversos, tarefas e diversas atividades, a cada tópico planejado de aula, como 
você verá a seguir.

O Ecad permite definir os prazos para entrega de tarefas. Uma das primeiras postagem 
a ser feita no Ecad, deve ser o seu contrato pedagógico, o qual se recomenda seja lido 
e divulgado em sala de aula, mas primeiras aulas da sua disciplina.

Para utilizá-lo, você deverá definir uma senha e criar o seu espaço de aula
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Seu nome deverá aparecer nesta linha

Este é o site/ aplicativo do 
servidor. É importante mantê-lo 
atualizado com seus dados 
pessoais e títulos acadêmicos.

O site oferece várias facilidades, 
inclusive permite assinatura 
virtual validada, Por meio deste 
site, você  conseguirá acessar o 
seu contracheque antes mesmo 
de  ser fechado, podendo tirar 
dúvidas sobre o pagamento com 
a Gestão de Pessoas da sua 
unidade de trabalho.

Ecad – Moodle
O acesso ao Ecad é feito 
pelo portal da Instituição 
(1º), no link 
https://www.ifspcaraguatatu
ba.edu.br/

Basta clicar na opção 
“Ecad Moodle” (2º)

https://www.ifspcaraguatatuba.edu.br/
https://www.ifspcaraguatatuba.edu.br/


SUAP - Criação do Plano de Aulas – Dicas valiosasSUAP - Diários de AulaSUAP - Diários de Aulas – CSUAP - Diários de Aulas - Lançamento de NotasSOUGOV.BR – Espaço de relacionamento como servidor 

Seu nome deverá aparecer nesta linha

Este é o site/ aplicativo do 
servidor. É importante mantê-lo 
atualizado com seus dados 
pessoais e títulos acadêmicos.

O site oferece várias facilidades, 
inclusive permite assinatura 
virtual validada, Por meio deste 
site, você  conseguirá acessar o 
seu contracheque antes mesmo 
de  ser fechado, podendo tirar 
dúvidas sobre o pagamento com 
a Gestão de Pessoas da sua 
unidade de trabalho.

Ecad – Moodle
Essa janela de acesso se abrirá e 
nela você deverá inserir o seu 
número de usuário e a sua senha.

Se for o seu primeiro acesso, ou a 
qualquer momento você poderá 
criar novas senhas, o que é 
recomendável.

Num único acesso você pode 
visualizar todas as suas turmas 
abertas.
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Seu nome deverá aparecer nesta linha

Este é o site/ aplicativo do 
servidor. É importante mantê-lo 
atualizado com seus dados 
pessoais e títulos acadêmicos.

O site oferece várias facilidades, 
inclusive permite assinatura 
virtual validada, Por meio deste 
site, você  conseguirá acessar o 
seu contracheque antes mesmo 
de  ser fechado, podendo tirar 
dúvidas sobre o pagamento com 
a Gestão de Pessoas da sua 
unidade de trabalho.

Ecad Moodle - Visualização das Disciplinas



SUAP - Criação do Plano de Aulas – Dicas valiosasSUAP - Diários de AulaSUAP - Diários de Aulas – CSUAP - Diários de Aulas - Lançamento de NotasSOUGOV.BR – Espaço de relacionamento como servidor 
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Este é o site/ aplicativo do 
servidor. É importante mantê-lo 
atualizado com seus dados 
pessoais e títulos acadêmicos.

O site oferece várias facilidades, 
inclusive permite assinatura 
virtual validada, Por meio deste 
site, você  conseguirá acessar o 
seu contracheque antes mesmo 
de  ser fechado, podendo tirar 
dúvidas sobre o pagamento com 
a Gestão de Pessoas da sua 
unidade de trabalho.

Ecad Moodle  - Contrato Pedagógico
O Contrato Pedagógico estabelece qual será a práxis pedagógica a 
ser adotada nas suas turmas e deve ser postado em cada uma 
delas, lembrando das regras particulares de cada uma.

Ali você deve expressar o acolhimento, fazer recomendações 
gerais sobre comportamento e a dinâmica a ser aplicada.

Descreva como será o seu processo avaliativo, que deve ser 
aquele definido no seu Plano de Aulas e no Registro de Notas e 
Conceitos descritos por você para a disciplina no Suap.

Para postá-lo, basta clicar em “Ativar Edição” e usar a aba Avisos. 
Ao clicá-la surgirá a seguinte página
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Seu nome deverá aparecer nesta linha

Este é o site/ aplicativo do 
servidor. É importante mantê-lo 
atualizado com seus dados 
pessoais e títulos acadêmicos.

O site oferece várias facilidades, 
inclusive permite assinatura 
virtual validada, Por meio deste 
site, você  conseguirá acessar o 
seu contracheque antes mesmo 
de  ser fechado, podendo tirar 
dúvidas sobre o pagamento com 
a Gestão de Pessoas da sua 
unidade de trabalho.

Ecad Moodle  - Incluindo Avisos

2. Crie um título para o seu aviso

3. Descreva ou cole a sua mensagem.

4. Clique para enviar à turma

Relação de mensagens postadas

Seu nome e data

Seu nome e data

Seu nome e data

1. Acrescente um novo aviso
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Este é o site/ aplicativo do 
servidor. É importante mantê-lo 
atualizado com seus dados 
pessoais e títulos acadêmicos.

O site oferece várias facilidades, 
inclusive permite assinatura 
virtual validada, Por meio deste 
site, você  conseguirá acessar o 
seu contracheque antes mesmo 
de  ser fechado, podendo tirar 
dúvidas sobre o pagamento com 
a Gestão de Pessoas da sua 
unidade de trabalho.

Ecad Moodle  - Inserindo Tópicos de Aula



SUAP - Criação do Plano de Aulas – Dicas valiosasSUAP - Diários de AulaSUAP - Diários de Aulas – CSUAP - Diários de Aulas - Lançamento de NotasSOUGOV.BR – Espaço de relacionamento como servidor 

Seu nome deverá aparecer nesta linha

Este é o site/ aplicativo do 
servidor. É importante mantê-lo 
atualizado com seus dados 
pessoais e títulos acadêmicos.

O site oferece várias facilidades, 
inclusive permite assinatura 
virtual validada, Por meio deste 
site, você  conseguirá acessar o 
seu contracheque antes mesmo 
de  ser fechado, podendo tirar 
dúvidas sobre o pagamento com 
a Gestão de Pessoas da sua 
unidade de trabalho.

Ecad Moodle  - Inserindo Tópicos de Aula e Conteúdos
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Seu nome deverá aparecer nesta linha

Este é o site/ aplicativo do 
servidor. É importante mantê-lo 
atualizado com seus dados 
pessoais e títulos acadêmicos.

O site oferece várias facilidades, 
inclusive permite assinatura 
virtual validada, Por meio deste 
site, você  conseguirá acessar o 
seu contracheque antes mesmo 
de  ser fechado, podendo tirar 
dúvidas sobre o pagamento com 
a Gestão de Pessoas da sua 
unidade de trabalho.

Ecad Moodle  -  Conteúdos

Essas são as modalidades de materiais que você 
poderá postar. Por exemplo:

❖ Em Arquivo é possível postar as transparências 
que foram ou serão exibidas em aula em 
arquivos no padrão pdf.

❖ Em Tarefas, você poderá criar atividades 
avaliativas, determinando o prazo para entrega

Recomendamos fortemente que você navegue pelas 
opções de conteúdo oferecidas neste menu. Basta 
clicar na imagem.
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Seu nome deverá aparecer nesta linha

Este é o site/ aplicativo do 
servidor. É importante mantê-lo 
atualizado com seus dados 
pessoais e títulos acadêmicos.

O site oferece várias facilidades, 
inclusive permite assinatura 
virtual validada, Por meio deste 
site, você  conseguirá acessar o 
seu contracheque antes mesmo 
de  ser fechado, podendo tirar 
dúvidas sobre o pagamento com 
a Gestão de Pessoas da sua 
unidade de trabalho.

Ecad Moodle  -  Incluindo tarefas

1. Crie um título para a tarefa

2. Explique o que e como deve ser feita a tarefa

3. Clique aqui para que os alunos possam visualizar a descrição

4. Poste arquivo para respostas aqui.

5. Habilite o período em que a tarefa ficará  disponível
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Seu nome deverá aparecer nesta linha

Este é o site/ aplicativo do 
servidor. É importante mantê-lo 
atualizado com seus dados 
pessoais e títulos acadêmicos.

O site oferece várias facilidades, 
inclusive permite assinatura 
virtual validada, Por meio deste 
site, você  conseguirá acessar o 
seu contracheque antes mesmo 
de  ser fechado, podendo tirar 
dúvidas sobre o pagamento com 
a Gestão de Pessoas da sua 
unidade de trabalho.

Ecad Moodle  -  
Incluindo tarefas
Defina, habilitando as datas de 
disponibilidade (1), o período durante o qual 
esse módulo aceitará o envio de respostas; 
indique qual é o tipo de arquivo aceitável (2), 
e quantos podem ser enviados.
Você também poderá estabelecer a forma 
como o feedback será dado ao aluno (3), nas 
opções: comentários, arquivos de feedback 
ou planilha de notas offline. Ainda, é possível 
descrever como será considerada a nota (4). 
Porém, isso não exclui o lançamento no 
sistema Suap.

(1)

(2)

(3)

(4)





Este é o site/ aplicativo do 
servidor.

Aqui você consegue seu 
contracheque antes de ser 

fechado, podendo tirar 
dúvidas sobre o 

pagamento com o RH da 
sua unidade.


