
 
Gerência de Sistemas e Indicadores 

TUTORIAL EXTERNO SUAP 03/2025 
Orientações para alterar os diários das turmas de progressão parcial 
 
Objetivo: passo a passo das alterações necessárias a serem feitas nos diários das turmas de progressão parcial 

 

Preparação Dos Diários das turmas de Progressão Parcial – 2025 

 

Após gerar as turmas de Progressão Parcial em Gerar Turma Específica seguir os passos abaixo 
para preparar os diários 

 

PREPARAÇÃO DOS DIÁRIOS 

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

Antes de inserir o aluno no diário, esse diário tem que ser preparado para que não haja problemas futuros 
então pedimos que sigam esse passo a passo na ordem apresentada. 

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

 

Com a turma aberta você deverá procurar na parte de diários qual o diário que vai ser inserido o professor 
e o aluno em progressão parcial, clique na lupa para o abrir. 



 

Com o diário aberto passe a página até achar o campo professores e clique em Adicionar Professor 

 

 

Abrirá a tela que deve ser preenchida com os dados do professor que vai aplicar a progressão parcial 

 

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

Após adicionar os professores, o próximo passo é Transferir para o Registro todos os diários do professor 
deixando apenas o Conselho de Promoção/Progressão Parcial que é onde ele irá lançar as aulas e a 
nota do aluno na progressão 



 

Deve ficar como na tela abaixo 

 

Após fazer isso iremos adicionar o aluno nesse diário, indo no começo da tela clicar em Ações escolher a 
opção Adicionar Aluno em Progressão Parcial 

 

Clicando nessa opção vai aparecer a tela para adicionar Aluno: (procure o aluno por sua matrícula SUAP 
para evitar casos de alunos com nomes iguais) 

 

 

Após selecionar o aluno clique Inserir Aluno, retorne à página do diário e com o aluno já no diário clique 
Registro de Notas/Conceitos 



 

Irá aparecer o aluno inserido no diário e o auxiliar de secretaria deverá preencher todas as notas desse 
aluno com 0 (zero) deixando apenas o Conselho de Promoção/Progressão Parcial para o professor 
preencher (só irá liberar para o professor preencher após preencher todos os campos de nota) 

 

Como o professor deverá lançar aula e nota para Progressão Parcial 

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

 

Clicar Meus Diários abrirá a tela com todos os diários onde o professor estiver cadastrado, ele deve procurar 
o diário da Progressão Parcial 

Observação: caso o diário seja de EJA 2º semestre Filtrar por período: 2024.2 

 



Encontrando o diário clicar Acessar Diário  

 

Agora já na página do diário de Progressão Parcial descer a página até Registro de Aulas para Adicionar 
Aula 

Caso Filtros Alternar Bimestre para:  não esteja em Conselho de Promoção/Progressão Parcial altere 
para que fique como na tela abaixo 

 

 

Clicar Adicionar Aula abrirá Dados da Aula a seguinte tela onde o professor vai realizar o lançamento da 
Quantidade de aulas e Conteúdo da Progressão Parcial 

 

Observação: campo Quantidade será preenchido com o total de aulas da matéria, nesse exemplo estamos 
usando um diário de História e a quantidade de aulas pode ser encontrada no nome do diário no começo da 
página do diário 

 



Após o lançamento das aulas, lançar a nota do aluno indo até o campo Registro de Notas/Conceitos onde 
o campo Conselho de Promoção/Progressão Parcial estará habilitado 

 

Após colocar a nota do aluno clicar Entregar Final Bimestre 

 

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

 

Observações: no diário da progressão parcial não pode lançar falta e a nota é a que o aluno tirou na 
Progressão Parcial 


