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1) Login no SUAP

O primeiro passo é logar no Sistema SUAP (https://suap.ifg.edu.br) utilizando as

credenciais do IFG-ID;

2) Registrar entrega de Documentação

Depois que o aluno já tiver preenchido o QUESTIONÁRIO SOCIOECONÔMICO e

realizado a sua  INSCRIÇÃO no Programa*,  o segundo passo é  REGISTRAR A

ENTREGA DA DOCUMENTAÇÃO do aluno no SUAP, quando esta for fisicamente

entregue. Para isso, clique no menu Atividades Estudantis -> Serviço Social  ->

Inscrições e  a  tela  da  Figura  1  será  apresentada.  Através dos inúmeros filtros

presentes nesta tela, o aluno poderá ser facilmente encontrado; selecione o campo

que aparece antes do nome do aluno,  clique na opção “Registrar  entrega de

documentação” da lista do campo Ação e depois clique no botão “Aplicar”. Feito

isso,  na descrição da coluna “Documentação”  no registro do aluno selecionado

constará “Entregue em dd/mm/aaa” (data da entrega da documentação).

Figura 1 – Tela de inscrições em Programas
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3) Adicionar participação dos alunos selecionados ao Programa

O  terceiro  passo  é  ADICIONAR  A  PARTICIPAÇÃO DOS  ALUNOS

SELECIONADOS no Programa. Para isso, clique no menu Atividades Estudantis ->

Serviço Social -> Programas, depois clique no ícone da lupa que aparece na linha

do registro do Programa e a tela da Figura 2 será apresentada. Esta tela exibe os

alunos  que  já  são  participantes  do  Programa  selecionado.  Para  inserir  novas

participações clique no botão “Gerenciar Participações” no canto superior direito,

e a tela da Figura 3 será exibida. 

Figura 2 – Tela de detalhamento de Programas

Repare na Figura 3 que os alunos que ainda não estão participando do Programa

aparecem dentro de um painel  cinza com o botão verde disponível  “Adicionar

Participação”, e os alunos participantes aparecem com outro painel verde, dentro

do painel cinza, com as informações de sua participação.
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Figura 3 – Tela de gerenciamento de participações em Programas

Ainda na Figura 3, clique no botão verde “Adicionar Participação”, se o Programa

for do tipo  Refeitório a tela apresentada será a da Figura 4,  senão será a da

Figura 5. Preencha os campos obrigatórios e clique no botão Salvar.

Figura 4 – Tela de adicionar participação para os Programas do tipo Refeitório

Figura 5 – Tela de adicionar participação para os demais Programas 
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4) Registrar pagamento de parcela(s)

Se  o  Programa  for  do  tipo  “financeiro”,  o  quarto  passo  é  REGISTRAR  OS

PAGAMENTOS DA(S) PARCELA(S) quando estas forem pagas. Para isso, clique

no botão “Gerenciar Pagamentos” no canto superior direito da Figura 2 e a tela da

Figura  6  será  apresentada.  Após selecionar  o  Programa desejado  através dos

filtros disponíveis, os alunos participantes do Programa serão listados, marque o(s)

aluno(s) e a(s) parcela(s) em aberto (ver legenda na Figura 6: PEN=Pendente,

PAGO=Pagamento  Registrado  e  PI=Participação  Inativa)  para  os  quais  deseja

registrar o pagamento e clique no ícone verde do “cartão”. 

Caso deseje registrar o pagamento para mais de uma parcela de um mesmo aluno,

marque os números das parcelas desejadas e clique no ícone do “cartão” no final

da linha do nome do aluno. Caso deseje registrar o pagamento de uma mesma

parcela para mais de um aluno, marque a coluna do número da parcela para todos

os alunos desejados e clique no ícone do cartão no final da coluna.

Na  mesma  tela  da  Figura  6  também  se  pode  registrar  o  pagamento  como

pendente e exportar os pagamentos para planilhas nos formatos .XLS e/ou PDF.

Figura 6 – Tela de registro de pagamentos de parcelas dos Programas do tipo “Financeiro”

A Figura 7 apresenta a planilha exportada em formato .XLS e a Figura 8, a planilha

em formato PDF.

Figura 7 – Planilha de Pagamentos das parcelas dos Programas em formato .XLS
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Figura 8 – Planilha de Pagamentos das parcelas dos Programas em formato PDF

GLOSSÁRIO

Programa:  No SUAP, os programas são auxílios financeiros, pagos em parcelas, oferecidos pelo IFG aos
alunos selecionados de acordo com a sua situação socioeconômica, em um determinado câmpus e ano de
referência, por meio ou não de um edital. Eles podem ser dos tipos:

 Refeitório (para os câmpus que possuem restaurante);

 Auxílio Alimentação;

 Auxílio Transporte;

 Auxílio Permanência;

 Auxílio Moradia;

 Integrado Integral Alimentação (destinado aos estudantes dos cursos integrados em tempo integral e
que não possuem restaurante no câmpus) 

 EJA Permanência; (destinados aos estudantes dos cursos na modalidade EJA).
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