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TUTORIAL EXTERNO SUAP 03/2025
Orientagdes para alterar os diarios das turmas de progressao parcial

Objetivo: passo a passo das alteragdes necessarias a serem feitas nos diarios das turmas de progresséao parcial
Preparagao Dos Diarios das turmas de Progressao Parcial — 2025

Apés gerar as turmas de Progressao Parcial em Gerar Turma Especifica seguir os passos abaixo
para preparar os diarios

PREPARACAO DOS DIARIOS

Adicionando os professores e os alunos na turma de progressao parcial.

Antes de inserir o0 aluno no diario, esse diario tem que ser preparado para que nao haja problemas futuros
entdo pedimos que sigam esse passo a passo na ordem apresentada.

Voltando para a tela de turmas vocé ira clicar na lupa da turma de progressao parcial criada para que a
turma seja aberta e assim poder inserir os professores e alunos.

Turmas Exportar paraXLs Gerar Turma Multiseriada @ Auds
TROS:
Toxto Ano Letivo: Periodo Letivo Campus: Diretoria: Curso:
Q 2024 x
Filtrar
Todos
do 3 Turmas
- . i Ano Periodo Qedde Quantidade de || 20 4e Vagas
# cédigo Descricio sigla 7 : Campus 5t Alunos el Turno
Letivo  Letivo Diarios Vagas Ae Disponiveis

Ensino Fundamental Anos Finais, EF Anos Finais - Do~ 7T202 (Exemplo para Escola Municipal

20241.2.06131.1T y 2024 1 _ RE] 20 4 16 Tard
Q@ Campo, 2° Periodo, Turno Tarde (2024) Fechamento) Farol de S30 Tomé e
Ensino Fundamental Anos Finais, EF Anos Finais - Do Progress3o Parcial - Escola Municipal Progressio
41.multi.06131.1P = 4 1 = . 1 1
@'Z 22muntie1 3 Campo, multi, Turno Progressio Parcial (2024) Regular - Parcial 202 Farol de S30 Tomé 52 90) 9 00 parcial
Ensino Fundamental Anos Iniciais, EF Anos Iniciais - 2ATO2 (Teste de Escola Municipal
20241.2.03131.2T < 4 1 a i 1 Tard
& & | 202012031312 Regular, 2° Periodo, Turno Tarde (2024) Fechamento) 222 Farol de S30 Tomé el 2 o arde

Com a turma aberta vocé devera procurar na parte de diarios qual o diario que vai ser inserido o professor
e 0 aluno em progressao parcial, clique na lupa para o abrir.



Diarios 52

Diarios da Turma

Definir Local das Aulas

de i de Carga Horaria Local das

- Codigo | (Componenta Minimo (CH) vagas Alunos Ministrada (%) Aulas Professores
Q 14279  ARTE.0001 - 6° Ano - Arte - Fundamental [80 h/80 Aulas] - PARCIAL, INTEGRAL e ALTERNANCIA 100% 100 2 i 100% 0 3:([&;(@ o=
CIEN.0001 - 6° Ano - Ciéncias da Natureza - Fundamental - Anos / Fases Iniciais [120 h/120 Aulas] - i = Docente de
1427 . 1 1 1 00% -
a 270 PARCIAL. INTEGRAL e ALTERNANCIA 00% o0 T too% T s
Q >
EDFIS.0002 - 6° Ano - Educag3o Fisica - Fund: tal - Anos / Fases | 80 h/80 Aulas] -
e 14267, | EDAS00 no - Educaco Fisica - Fundamental - Anos / Fases Iniciais ulas] T - . e
]
Q
ENREL.0001 - 6° Ano - Ensino Religioso - Fundamental - Anos / Fases Inicials [40 h/40 Aulas] -
1427 i 1 10
& 273 PARCIAL. INTEGRAL e ALTERNANCIA 00% © ° L
: sar iﬁifﬁf' - 6° Ano - Geografia - Fundamental - Anos / Fases Finais [120 h/120 Aulas] - PARCIAL e o ioa - P
@ e :igsﬂ - 6° Ano - Historia - Fundamental - Anos / Fases Finais [120 h/120 Aulas] - PARCIAL e To0% oo o =
Q INGLES.0001 - 6° Ano - Lin
X - - Lingua Inglesa - Fundamental - Anos / Fases Finais [80 h/80 Aulas] -
o 1 -
1 14272 HARCIAL. INTEGRAL e ALTERNANCIA P03 100 o o) |

Com o diario aberto passe a pagina até achar o campo professores e clique em Adicionar Professor

Diario (14271) - HIST.0001

© Atencdo:

= O percentual minimo de 100% da carga horéria necesséria para o fechamento do periodo letivo dos alunos matriculados nesse diario ainda ndo foi registrado pelo professor.
0%

Dados do Diério

cédigo: Entregue Fisicamente: Componente:
14271 = HIST.0001 - 6° Ano - Histéria - Fundamental - Anos / Fases Finais [120 h/120 Aulas] - PARCIAL e INTEGRAL
Aulas Ministradas: Carga Horaria Minima:
0de 120 aulas 100% (120 aulas)
Bimestres

Bimestre Qtd. de Aulas Periodo de L 5 c 5o de iaca Opgdes

Professores

© Nenhum professor cadastrado.

Abrira a tela que deve ser preenchida com os dados do professor que vai aplicar a progressao parcial

Adicionar Professor
* Professor:
* Tipo:

Financiamento Externo: [

Vinculo com financiamento extraorgamentério (Bolsa, PRONATEC, Mulheres Mil, ETEC, UAS,

Carga Horéria

* parcentiial da Carga Periodo Letivo da Carga ambos v
i

Horaria:

Informar caso o se refira a apenas um periodo letivo.

ntual da carga hordria minis

Essa tela sera preenchida como se fosse um professor de uma turma regular com o Tipo Regente e Carga
Horaria 100, apods isso clique em Salvar

Apos adicionar os professores, o préximo passo € Transferir para o Registro todos os diarios do professor
deixando apenas o Conselho de Promoc¢ao/Progressao Parcial que é onde ele ira langar as aulas e a
nota do aluno na progressao



Bimestres

Bimestre Qtd. de Aulas Periodo de L - Configuragso de

1 0 Aula(s) De 02/02/2024 a 02/04/2024 l N3o Soma Simples (A1 -40 | A2-10 | A3-25 | A4-15 | AS-10) Transferir para o Registro

Opgdes

2 0 Aula(s) De 03/04/2024 a 02/06/2024 l N3o Soma Simples (A1 -40 | A2-10 | A3-25 | A4-15 | AS-10)
3 0 Aula(s) De 03/06/2024 a 03/08/2024 l N3o Soma Simples (A1-40 | A2-10 | A3-25 | A4-15 | AS-10)
4 0 Aula(s) De 04/08/2024 a 13/12/2024 | N&o Soma Simples (A1-40 | A2-10 | A3-25 | A4-15 | AS-10)
Conselho de Promog3o/Progressio Parcial 0 Aula(s) De 01/12/2024 a 31/12/2024 | Nzo Soma Simples (CP - 100)

Deve ficar como na tela abaixo
Bimestres

Bimestre Qtd.de Aulas  Periodo de L Config de iaca Opgoes

1 0 Aula(s) De 02/02/2024 a 02/04/2024 | Sim Soma Simples (A1-40 | A2-10 | A3-25 | A4-15 | A5-10) Registrar Aula/Falta
2 0 Aula(s) De 03/04/2024 a 02/06/2024 | Sim Soma Simples (A1-40 | A2-10 | A3-25 | A4-15 | A5-10) Registrar Aula/Falta
3 0 Aula(s) De 03/06/2024 a 03/08/2024 | Sim Soma Simples (A1-40 | A2-10 | A3-25 | A4-15 | AS-10) Registrar Aula/Falta
4 0 Aula(s) De 04/08/2024 a 13/12/2024. | Sim Soma Simples (A1-40 | A2-10 | A3-25 | A4-15 | AS-10) Registrar Aula/Falta

Conselho de Promog3o/Progressio Parcial 0 Aula(s) De 01/12/2024 a 31/12/2024 | Nao Soma Simples (CP - 100) Transferir para o Registro

Apos fazer isso iremos adicionar o aluno nesse diario, indo no comeco da tela clicar em Ag¢oes escolher a
opgao Adicionar Aluno em Progressao Parcial

Visualizar Log

Adicionar Aluno

em Progressao

Parcial
Clicando nessa opg¢ao vai aparecer a tela para adicionar Aluno: (procure o aluno por sua matricula SUAP
para evitar casos de alunos com nomes iguais)

Adicionar Aluno em Progresséao Parcial

* Aluno:

Inserir Aluno

Adicionar Aluno em Progresséo Parcial

* Aluno:

20231051310014|

Faai=-N Gléria Maria (20231061310014)

| 06131 - Ensino Fundamental Anos Finais (Escola Municipal Farol de S3o Tomé)
(\ 4 N3o realizou caracterizagdo
S N3o inscrito em programa

Apos selecionar o aluno clique Inserir Aluno, retorne a pagina do diario e com o aluno ja no diario clique
Registro de Notas/Conceitos



Dados do Diario

codigo: Entregue Fisicamente: Componente:

14271 - HIST.0001 - &° Anos / Fases Finais [120 h/120 Aulas] - PARCIAL e INTEGRAL
Aulas Ministradas carga

0 de 120 aulas 1009 (120 aulas)

Bimestres

Bimesere Qtd.de Aulas  Periodo de L guracio de iags Opcses

1 De 02/02/2024 a 02/04/2024 | sim 10 10) Transferir para o Professor Registrar Aula/Falta
2 De 03/04/2024 a 02/06/2024 | Sim A1-40 | A2-10 | A3-25 | A4-15 | AS-10) Transferir para o Professor Registrar Aula/Falta
3 0 Aula(s) De 03/06/2024 a 03/08/2024 | sim Transferir para o Professor Registrar Aula/Falta
4 De 04/08/2024 a 13/12/2024 | Sim Transferir para o Professor Registrar Aula/Falta
Conselho de PromogSo/Progress3o Parcial 0 Aula(s) De 01/12/2024 3 31/12/2024 | N3o. Soma Simples (CP - 100) Transferir para o Registro

Ira aparecer o aluno inserido no diario e o auxiliar de secretaria devera preencher todas as notas desse
aluno com 0 (zero) deixando apenas o Conselho de Promoc¢ao/Progressao Parcial para o professor
preencher (s6 ira liberar para o professor preencher apés preencher todos os campos de nota)

Conselho de

8 5 S . = Promogio/
# [ Alune 1° Bimestre 2° Bimestre 3° Bimestre 4° Bimestre Média s

Média Final  Situacdo
Progressio
Parcial
A1 o A1 0 A1 0 A1 ‘ o l
A2 o A2: o A2: o A2: o
. A3: o A3 0 A3 0 A3 0
Alune: Gléria
1 Maria ( | conselho de promocso/Progressso parcial
202310613100 L) A4 0 As4: 0 A4: 0 A4 0
AS: o AS: o AS: o AS: o
Média
Média: o Média: o Média: 0 Média: Média P - Anuall-
Anual: Final:

Como o professor devera lancar aula e nota para Progressao Parcial

No acesso do professor buscar na tela inicial do SUAP Meus Diarios

o

£J ENSINO

Turmas e Diarios

Aeu

Clicar Meus Diarios abrira a tela com todos os diarios onde o professor estiver cadastrado, ele deve procurar
o diario da Progressao Parcial

Observagéao: caso o diario seja de EJA 2° semestre Filtrar por periodo: 2024.2

Meus Diarios (56)

FILTROS

Filtrar por periodo:

2024.1 v



Encontrando o diario clicar Acessar Diario

14271 - HIST.0001 - 6° ANO - HISTORIA - FUNDAMENTAL - ANOS / FASES FINAIS [120 H/120 AULAS]

Dados do Didrio Situagio dos Bimestres

Aces
Professores: Docente de Teste (Regente) 1 Bimestre: I Entregue
Turno: Progress3o Parcial 2 Bitnat
imestre:
Quantidade de Bimestres: 4 | ntregue Q Acessar Disrio
Quantidade de Alunos: 1 3 Bimestre: l Entregue
=

Aulas Ministradas: 0 de 120 aulas -

4 Bimestre: l Entregue
Percentual de Carga Horaria Cumprida:
0% Etapa Final: ‘ N&o Entregue

Agora ja na pagina do diario de Progressao Parcial descer a pagina até Registro de Aulas para Adicionar
Aula

Caso Filtros Alternar Bimestre para: nao esteja em Conselho de Promocgao/Progressao Parcial altere
para que figue como na tela abaixo

FILTROS
Alternar Bimestre para:

Conselho de Promogdo/Progress: v

Conselho de Promogao/Progressé v

Final Bimestre

 Entregar Final Bimestre

Registro de Aulas

Aulas do Final Bimestre

© Nenhuma aula cadastrada para o Final Bimestre até o momento.

DEZEMBRO JANEIRO
Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab
2|3|a|[5]6 1|2 | 5
9 10 11 12 13 6 7 8 9|10
16 17 18 19 20 13 14 15| 16 | 17
23 24 25 26 27 20 | 21 22 23 24 |
30 31 27 |28 29 30 31

Clicar Adicionar Aula abrira Dados da Aula a seguinte tela onde o professor vai realizar o langamento da
Quantidade de aulas e Conteudo da Progressao Parcial

Adicionar Aula

Dados da Aula

* Quantidade: |

Quantidade de aulas ministradas

*Etapa: gl % *Datai  43,12/2024 ¢4

* Contedido:

Buscar/Filtrar

Atencao: Nenhum registro de aula relacionado a esta
disciplina foi encontrado.

Observacéo: campo Quantidade sera preenchido com o total de aulas da matéria, nesse exemplo estamos

usando um diario de Histéria e a quantidade de aulas pode ser encontrada no nome do diario no comego da
pagina do diario

14271 - HIST.0001 - 6° Ano - Histéria - Fundamental - Anos /
Fases Finais [120 h/120 Aulas] - Final Bimestre

© 0 percentual minimo de 100% da carga horaria necessaria para o fechamento do periodo letivo dos alunos matriculados nesse dirio ainda ndo foi registrado.

Dados do Diério



Apos o langamento das aulas, lancgar a nota do aluno indo até o campo Registro de Notas/Conceitos onde
o campo Conselho de Promogao/Progressao Parcial estara habilitado

Registro de Notas/Conceitos 1

© Atengao: Orientacdes para preenchimento do Conselho de Promogo

= Informar 0 (zero) para aluno NAO APROVADO pelo CP.
= Informar 50 (cinquenta) para aluno APROVADO pelo CP.

Langamento de Notas

[] Exibir alunos trancados, cancelados, transferidos ou com periodo letivo fechado.
Consel e P So/
# Aluno 1°Bimestre  2° Bimestre 3°Bimestre  4° Bimestre Média P° — '°f“l°‘7"

Média Final situacio
rogressio Parcial

AT o A1 o
AT o ATl o
A2: o A2: o
Az o Az o
A3: o A3: o
Aluno: Gléria Maria ( A3 R0 A0
1 d Conselho de Promog3o/Progresso Parcial
20231061310014)
As: O As: o As: o As: 0
AS: o AS: o AS: o AS5: o
Média
Média Anual -
Média: 0  Média: o0 Média: 0  Média: © = 0 cp: mus
Anual: Final:

Ap0s colocar a nota do aluno clicar Entregar Final Bimestre

e Entregar Final Bimestre

Registro de Notas/Conceitos 1

© Atengdo: Orientacdes para preenchimento do Conselho de Promogdo

= Informar 0 (zero) para aluno NAO APROVADO pelo CP.
= Informar 50 (cinquenta) para aluno APROVADO pelo CP.

Langamento de Notas

[7] Exibir alunos trancados, cancelados, transferidos ou com periodo letivo fechado.

Conselho de Promogao/Progressao

# Aluno 1° Bimestre 2° Bimestre 3°Bimestre  4° Bimestre Média parcial Média Final Situagdo
A1l 0 AL 0
A1: 0 At 0
A2: 0 A2 0
A2: 0 A2: 0
a0 Az 0 T Ax 0
4 Aluno: Gléria Maria ( : Aprovado
20231061310014)
A% 0 L3 A% 0 AL S0
As: 0 As: 0 As: 0 As: 0
Média
Média Anual 70
Média: 0  Média: 0 Média: 0 Média: 0 R cP: 70 i
Anual: Final:

A seguinte tela ira aparecer clicar Confirmar Entrega e pronto o aluno tem seu resultado final

Entregar Etapa Final

Tem certeza que deseja entregar o Bimestre 5?

Confirmar Entrega

Observagbes: no diario da progressao parcial ndo pode lancgar falta e a nota € a que o aluno tirou na
Progresséo Parcial



