
 
 

Roteiro para solicitação de ACs - Bacharelado em Engenharia Elétrica. 

 

Considerando o momento de atividades remotas iremos utilizar o módulo AACC (Atividades 

Complementares) do SUAP para inserção da documentação de ACs e deferimento por parte do 

coordenador/supervisor. O SUAP aceita as informações das atividades somente por carga horária, 

porém nosso regulamento e curso trabalham de uma forma alternativa (31,7h = 100 pontos). 

Portanto, este roteiro mostra como realizar a inserção das atividades e finalizar o processo para 

requerimento das ACs.  

De maneira resumida o fluxo para solicitar as horas de ACs é: 

• Inserir todas as atividades realizadas, anexando o documento. No SUAP, no momento 

de inserir cada atividade NÃO preencha o campo carga horária. [Parte 1]; 

• Preencher o Anexo II do Regulamento. [Parte 2]; 

• Inserir o Anexo II do regulamento como uma atividade complementar no SUAP, 

indicando carga horária de 31,7h. [Parte 2]. 

Este roteiro é dividido em duas partes: 

PARTE 1 – INFORMAR ATIVIDADE COMPLEMENTAR NO SUAP 

PARTE 2 – PREENCHIMENTO DO ANEXO II E ENVIO NO SUAP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

2 
 

PARTE 1 – INFORMAR ATIVIDADE COMPLEMENTAR NO SUAP 

1. Acesse o SUAP e clique no seu nome para acessar a página do seu perfil. 

 

 

 

2. Clique na aba “Atividades Complementares”. 

 

3. Para adicionar (informar) uma atividade clique em “Informar Atividades Complementares”. 

 

Clicar no seu nome para abrir o perfil 

Clique para acessar a aba de Atividades Complementares 

Clique para adicionar uma atividade 
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4. Faça o preenchimento dos campos conforme instruções abaixo. 

 

a. Ano Letivo: Escolha o ano letivo em que foi realizada a atividade (finalização). 

b. Período Letivo: Escolha o período letivo em que foi realizada a atividade (finalização). 

c. Vinculação: Selecione a opção “Curricular”. 

d. Tipo: Selecione a opção “Atividade Complementar”. 

e. Atividade: Coloque o grupo e o tipo de atividade (de acordo com Regulamento), bem como 

o título da atividade.  

Exemplo genérico→ “GI-3: Mesário nas eleições de 2018” 

Exemplo de atividade: Vou adicionar uma atividade que corresponde à participação em uma 

conferência. Portanto, conforme regulamento (corte abaixo) esta atividade se enquadra no 

Grupo III e tipo de atividade 4. Ficando então: 

“GIII-4: Participação no congresso SBAI 2017” 

 

 
 

f. Data da atividade: Selecionar a data (finalização) da atividade. 

g. Carga horária: NÃO preencher (deixar em branco). 

h. Informações complementares: Descrever brevemente a atividade ou adicionar informação 

que julgar necessária. 

i. Anexo: Clicar em “Choose File (Escolher arquivo)” e buscar pelo arquivo.[somente *.pdf]. 

j. Salvar: Clicar para salvar. 
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         Exemplos de preenchimento 

Exemplo 1: 

 

Exemplo 2: 

 

Após lançamentos: 
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PARTE 2 – PREENCHIMENTO DO ANEXO II E SOLICITAÇÃO NO SUAP 

1. Preencha o Anexo II do Regulamento de acordo com as instruções abaixo 

2.  

 

a. Item: Número do item na lista 

b. Grupo: Grupo da atividade de acordo com o Anexo I do regulamento. 

c. Tipo de Atividade: Tipo da atividade de acordo com o Anexo I do regulamento (copiar e 

colar). 

d. Descrição sucinta da atividade: Descrever de forma sucinta a atividade. Pode utilizar o 

preenchido no campo Informações complementares no SUAP quando adicionou a atividade 

(vide Parte 1, 4-h). 

e. Semestre/Ano de desenvolvimento da atividade: Informar a data de finalização da 

atividade com semestre/ano, de acordo com as informações inseridas no SUAP. 

f. Duração/quantidade: Informar de acordo com o Anexo I do regulamento a quantidade ou 

duração da atividade.  

g. Pontuação solicitada: Informar a quantidade de pontuação solicitada de acordo com Anexo 

I do regulamento. 

h. Documentação apresentada (anexada no SUAP): Informar o tipo de documentação que foi 

anexada no SUAP. 

Exemplos (referente às atividades exemplos na Parte I). 
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3. SALVAR O ARQUIVO EM *.PDF (NÃO É NECESSÁRIO ASSINAR). 

 

 

4. ACESSAR O MÓDULO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES NO SUAP E CLICAR EM “INFORMAR 

ATIVIDADE COMPLEMENTAR” (VIDE PARTE 1 DO ROTEIRO). 

 

 

5. Faça o preenchimento dos campos conforme instruções abaixo, anexe o *.pdf do Anexo II 

gerado anteriormente e clique em salvar. 

 

OBSERVAR QUE DEVE LANÇAR 31,7 horas NESTA ATIVIDADE. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

a. Ano Letivo: Selecione o ano corrente. 

b. Período Letivo: Selecione o período corrente. 

c. Vinculação: Selecione a opção “Curricular” 

d. Tipo: Selecione a opção “Atividade Complementar” 

e. Atividade: “Anexo II - Requerimento de validação de atividades complementares” 

f. Data da atividade: Selecionar a data corrente (dia que está anexando). 

g. Carga horária: PREENCHER ESSE CAMPO CARGA HORÁRIA DE 31,70 (carga total do curso) 

h. Informações complementares: deixar em branco 

i. Anexo: Clicar em “Choose File (Escolher arquivo)” e buscar pelo arquivo (*.pdf Anexo II 

gerado anteriormente). 

j. Salvar: Clicar para salvar. 
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6. Na aba “Atividades Complementares” Verifique a inserção da atividade. 

 

 
 

 

7. Comunique, via e-mail, o supervisor de ACs ou coordenador de curso da solicitação das ACs. 

E-mail da coordenação do BEE-PEP:  bee.pep@ifsp.edu.br 

 

 

 

 

 

 

Supervisor das Atividade Complementares (1/2021) 

Prof. Leonardo Ataide Carniato 

leonardo@ifsp.edu.br 

(18) 98177-9594 


