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Tutorial PIT

Este é o tutorial da PIT no Suap. 
Nele você vai encontrar informações sobre como:

1. Docente cadastrar sua PIT
2. Membro da CAAD aprovar PITs de seu campus
3. Docente revisar sua PIT* 
4. Comunidade consultar as PITs do IFSP

5. Administrador de Diretoria gerenciar Área de Atividade Docente
6. Coordenador de Atividade Docente Sistêmico atualizar Tipos de Atividades

Plano Individual de Trabalho

Cadastrar Aprovar Revisar* Consultar

* caso CAAD não aprove



Tutorial PIT

Acesse o Suap com sua conta IFSP

1. No menu, abra:
ENSINO >> Planejamento >> Plano Individual de Trabalho 

2. Cadastre a PIT acionando o botão:
Adicionar Plano Individual de Trabalho (PIT)

3. Informe o Campus e a Área avaliadora que 
aprovará a PIT e demais informações e 
acione o botão: Salvar

Adicione Atividades

4. Adicionar atividade de regência de aula 

5. Adicionar outras atividades do PIT

1. Cadastrar - criando a PIT e adicionando atividades

Cadastrar Aprovar Revisar* Consultar
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Tutorial PIT

Acesse o Suap com sua conta IFSP

1. No menu, abra:
ENSINO >> Planejamento >> Plano Individual de Trabalho 

2. Visualize, acionando o ícone de lupa, a PIT 
que deseja submeter

3. Acione o botão:
Entregar para avaliação

1. Cadastrar - submetendo para aprovação

Cadastrar Aprovar Revisar* Consultar
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Tutorial PIT

Acesse o Suap com sua conta IFSP

1. No menu, abra:
ENSINO >> Planejamento >> Plano Individual de Trabalho 

2. Filtre pela Área de avaliação desejada

3. Selecione a aba “Em avaliação” para listar as 
PITs que aguardam aprovação

4. Visualize, acionado o ícone de lupa, a PIT 
que deseja avaliar

5. Acione o botão:
Avaliar plano de trabalho e selecione uma opção:

Validação e Publicação: PIT é aprovada e fica visível para comunidade
Devolução para correções: o docente pode editar a PIT para ajustes
Cancelamento: a PIT é anulada, permitindo ao docente fazer uma nova

2. Aprovar - validar, devolver ou cancelar

Cadastrar Aprovar Revisar* Consultar

Para aprovar a PIT é necessário ser membro da CAAD. 
Procure o Administrador de Diretoria do seu campus 
para efetivar o cadastro
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Tutorial PIT

Acesse o Suap com sua conta IFSP

1. No menu, abra:
ENSINO >> Planejamento >> Plano Individual de Trabalho 

2. Selecione a aba “Em Elaboração/Revisão” 
para listar as PITs que aguardam revisão

3. Visualize, acionado o ícone de lupa, a PIT 
que deseja revisar

4. Selecione a aba “Trâmites” e verifique os 
apontamentos da CAAD para realizar os 
ajustes

5. Ao concluir os ajustes acione o botão 
“Entregar para avaliação”

3. Revisar - ajustando a PIT

Cadastrar Aprovar Revisar* Consultar

* caso CAAD não aprove
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Tutorial PIT

Acesse o Suap

1. Clique no link:
Horário Docente

2. Faça o filtro desejado para ver os dados e 
acione o botão “Pesquisar”

3. Visualize, acionado o ícone de lupa, para ver 
as atividades da PIT desejada

4. Consultar - pesquisando PITs

Cadastrar Aprovar Revisar* Consultar
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Tutorial PIT
5. Gerenciar - administrando Áreas Avaliadora

Cadastrar Aprovar Revisar* Consultar

Acesse o Suap com sua conta IFSP

1. No menu, abra:
ENSINO >> Planejamento >> Cadastros Gerais >> Áreas 
Avaliadoras

2. Para cadastrar, acione o botão “Adicionar 
área Avaliadora do Plano Individual de 
Trabalho”

3. Para editar e visualizar, acione os 
respectivos ícones da Área desejada

Para cadastrar e editar uma Área Avaliadora de seu 
campus é necessário possuir a permissão de 
Administrador de Diretoria do campus 
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Tutorial PIT
5. Gerenciar - adicionando membro da CAAD

Cadastrar Aprovar Revisar* Consultar

Acesse o Suap com sua conta IFSP

1. No menu, abra:
ENSINO >> Cadastros Gerais >> Diretorias Acadêmicas >> 
e selecione a diretoria de seu campus, acionado o ícone 
de lupa

2. Selecione a aba “Outras Atividades”

3. Ao final da tela na área CAAD acione o 
botão:
Adicionar CAAD 

4. Localize o servidor e acione o botão:
Salvar

Para cadastrar um membro da CAAD é necessário 
possuir a permissão de Administrador de Diretoria do 
campus 
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Tutorial PIT
6. Atualizar - cadastrando Tipos de Atividades Docente

Cadastrar Aprovar Revisar* Consultar

Acesse o Suap com sua conta IFSP

1. No menu, abra:
ENSINO >> Planejamento >> Cadastros Gerais >> Tipos de 
Atividade Docente (PIT)

2. Para adicionar um tipo acione o botão:
Adicionar Tipo de Atividade Docente

3. Para editar um tipo, acione o ícone de lápis

Para atualizar os Tipos de Atividades Docente é 
necessário possuir a permissão de Coordenador de 
Atividade Docente Sistêmico 

1

2

3


