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Processo de avaliação e entrega das 

atividades complementares

A contabilização das atividades complementares 
em seu registro acadêmico se dá em duas partes

Submissão das atividades para avaliação individual

Submissão do relatório final de avaliação das atividades 
(pós conclusão da carga horária mínima)
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Submissão das atividades 

para avaliação individual

• Esta submissão é um processo contínuo 
ao longo do curso.

• Semestralmente é disponibilizado um 
período para submissão dos 
comprovantes das atividades 
realizadas.

• Para ter validade, a atividade deve ter 
sido realizada no período que o(a) 
aluno(a) está matriculado no curso e 
não ter sido realizada há mais 18 meses 
antes da submissão.

• A submissão será realizada através de 
um formulário online.

• Após a divulgação das análises, você 
receberá um relatório atualizado 
contendo o total de carga horária 
cumprida e pendências de cargas 
horárias obrigatórias/mínimas. EXEMPLO DE COMUNICADO
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Submissão do relatório final de avaliação das atividades 

• Consulte em seu e-mail o relatório de retorno após cada período de avaliação 

das atividades do qual realizou submissões.

• Você deve submeter este relatório pelo SUAP após e somente após o 

cumprimento da carga horária mínima obrigatória e da carga horária total.

EXEMPLO DE RELATÓRIO PÓS CUMPRIMENTO DE CARGA HORÁRIA 4
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Tutorial de submissões

Submissão das atividades para 
avaliação individual

• Continue navegando pelo tutorial, o guia para 
esta submissão se encontra logo em seguida.

Submissão do relatório final de 
avaliação das atividades 

• Para você que já concluiu e possui o relatório 
das atividades, prossiga para o a pág. 14 para 
visualizar o guia desta submissão.
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Guia para submissão 
das atividades para 
avaliação individual

1. Leia atentamente as 

informações contidas no 

comunicado de abertura do 

período de avaliação das 

atividades complementares.

Neste comunicado você encontrará:

• O Link de acesso ao formulário 

para submissão das atividades.

• Os prazos de entrega e 

divulgação das análises.

• Acesso ao regulamento sobre as 

atividades complementares.

• Contato para esclarecimento de 

dúvidas.
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2. Acesse o Link de acesso ao formulário de submissão das atividades 

encontrado no comunicado.
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3. Nesta primeira parte do formulário você deve selecionar sua identificação

e adicionar um e-mail de contato para retorno da análise das atividades.
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4. No campo seguinte, você deve informar a quantidade de atividades que 

pretende enviar neste período de avaliação, lembrando que todas devem ter 

certificação/declaração em validade de acordo com o regulamento.
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5. Para cada atividade você deverá preencher um pequeno formulário, onde 

inicialmente selecionará o seu tipo de participação e em seguida descreverá 

seu envolvimento e/ou experiência nesta atividade. Em seguida, atente-se 

ao Enquadramento, por meio dele que é atribuído a contabilização das 

cargas horárias obrigatórias/mínimas em cada quadro.
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6. A última parte deste preenchimento de dados de cada atividade se consiste 

em indicar o início e fim do período desta atividade e sua carga horária 

(conforme registrado no certificado/declaração). Por fim, anexe o 

comprovante (certificado ou declaração) referente a atividade descrita.
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7. Após o preenchimento de todas as atividades no formulário certifique-se 

de que está tudo preenchido corretamente e clique em “Finalizar”. Após a 

data de divulgação das análises você receberá por e-mail em anexo o 

relatório de análise. 
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Após as análises dos documentos, você receberá por e-mail um relatório como os abaixo.

EXEMPLO DE RELATÓRIO COM CARGA

HORÁRIA OBRIGATÓRIA E TOTAL CUMPRIDA

EXEMPLO DE RELATÓRIO COM CARGA HORÁRIA

OBRIGATÓRIA E TOTAL NÃO CUMPRIDA



Guia para submissão do relatório final de 

avaliação das atividades 
ATENÇÃO: Esta submissão só poderá ser realizada de acordo com condições descritas 

na pág. 4 deste tutorial.

A submissão do relatório é integralmente realizada através do SUAP

1. Realize seu acesso através de suas credenciais de estudante, utilizando-se de 

seu prontuário e senha. Acesso ao portal do SUAP: https://suap.ifsp.edu.br/
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2. Clique em sua foto/nome no canto superior esquerdo para acessar seus dados 

acadêmicos.
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3. Acesse a aba “Atividades Complementares” no menu de abas abaixo do seu 

perfil
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4. Acesse o botão “Informar Atividade Complementar” no local indicado
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5. Você será redirecionado para este formulário.
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6. A primeira parte do formulário deverá ser preenchida da seguinte forma:

• Em “Ano Letivo” e “Período Letivo”, selecione o ano e período atual do qual 

você está realizando esta submissão. (O período se trata do primeiro ou 

segundo semestre do ano corrente).

• Em “Vinculação” deixe marcada a opção “Curricular”.

• Em “Tipo” selecione “Atividade Complementar” dentre as opções listadas.
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7. A segunda parte do formulário deverá ser preenchida da seguinte forma:

• Em “Atividade” preencha com “Relatório Final – Atividades Complementares”.

• Em “Data da atividade” selecione o a data corrente da qual está realizando esta submissão.

• Em “Carga horária” você deve colocar o valor indicado como “Carga Horária Total Contabilizada” no 

relatório final.

• Em “Informações Complementares” deixe em branco.

• Em “Anexo” selecione o arquivo referente ao relatório final em seu computador.

• Após o preenchimento, clique em “Salvar”.
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8. Após a realização das etapas anteriores você pode acompanhar o seu processo 

através da seção de atividades complementares em seu perfil acadêmico, 

acessado através do passo 3 (página 16) deste guia. Após ser deferido você poderá 

checar a contabilização das horas registradas na aba “Requisitos de Conclusão” de 

seu perfil acadêmico.
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Dúvidas
Em caso de dúvidas, entrar em contato com:

• Glauber R Colnago (e-mail: glauber.colnago@ifsp.edu.br)

Orientador das Atividades Complementares do NEIEC

Núcleo de Estudos Integradores para Enriquecimento Curricular

Curso de Licenciatura em Matemática do IFSP – Cubatão

ou 

• Coordenação do Curso de Licenciatura em Matemática do IFSP – Cubatão
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