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TUTORIAL EXTERNO SUAP 06/2025
Orientacdes para transferéncias de matriculas para EJA — 2° Semestre

Objetivo: Orientar as Unidades Escolares como proceder com as transferéncias para as turmas da EJA durante o 2°
Semestre.

Aviso 1: As transferéncias s&o reguladas pela Coordenagdo de Matricula sendo o objetivo deste
tutorial apresentar apenas os procedimentos a serem realizados no SUAP. Portanto, informe-se
com o setor responsavel sobre os procedimentos corretos a serem seguidos antes de realiza-los no
sistema.

Aviso 2: Antes de realizar uma transferéncia certifique-se de que o aluno esteja com o diério de
classe em dia (Faltaﬂs, Notas, Atestgdos Médicos etc).
ApOs a execugao NAO SERA POSSIVEL EDITAR e a Ficha Individual ficara com dados faltantes.

As transferéncias para EJA no 2° Semestre podem ser de 3 tipos:

TIPO 1 - As matriculas fechadas no 1° Semestre da EJA com resultados finais possuirdo o
periodo 2025.2 na situagdo EM ABERTO, podendo ser transferidas, exceto para os Casos 1 e 2:

Caso 1 - Os que obtiveram Resultados Finais em 2025.1 como Transferido Externo, Deixou de
Frequentar, Cancelados e que desejam retornar em 2025.2 ou Matriculas Novas: realizar a pré-
matricula pelo Minha Escola Digital (informe-se com a Coordenagao de Matricula).

Caso 2 - Sobre os Aprovados da V Fase na rede municipal em 2025.1: se a transferéncia for
realizada para a VI Fase em outra escola, a unidade de destino deve realizar a Matricula Direta e
escolher o periodo 2025.2; caso permaneca para VI Fase na propria escola, realizar Matricula Direta
e escolher 0 2025.2 durante o cadastro.

TIPO 2 - Alunos que estdo cursando o Ensino Regular em uma unidade (origem) e serdo
transferidos para EJA (2° semestre) em outra unidade (destino). Para esses casos use o tutorial TIPO
2.

TIPO 3 — Alunos que estdo cursando o Ensino Regular e serdo transferidos para EJA (2° semestre)
dentro da prépria unidade. Para esses casos use o tutorial TIPO 3.



TUTORIAL PARA O TIPO 2 (Entre Escolas)
Ensino Regular na unidade de origem para EJA na unidade de destino

Esse tipo de transferéncia possui duas partes: uma a ser executada pela escola que esta
transferindo o aluno (origem) e outra pela escola que recebera o aluno (destino).

ESCOLA DE ORIGEM: Fazer a Transferéncia Intercampus no Suap.

Acesse a tela Alunos pelo menu Ensino (1) e Alunos (2). Dé preferéncia de pesquisar o aluno pela
matricula que esta vinculada na turma de 2025 (3). Clique em filtrar. Acesse o cadastro pela lupa (4).

FILTROS:
2o Ano de Ingresso: Periodo de Ingresso:
o 20231031140019
Situagao: Campus Curso:
Polo EAD:
Filtrar
Todos
Mostrando 1 Aluno
# Foto  Dados Principals Periodo de Ane de N
Ingresso Ingresso Pasta

Aluno de Teste

CPF: 99999999999

H =z Matricula: 20231031140019 1 2023
Curso: 03114 - Ensine Fundamental Anos Iniciais (Escola
Municipal Carlos Jardim da Cruz)

Situagdo: Matriculado

Mestrando 1 Aluno

Clique no botao Agdes e selecione a opgao Transferéncia Intercampus.

| Matriculado

Aluno de Teste (20231031140019) %

Transferéncia
Externa

Transferéncia

Dados Gerais de Curso

Transferéncia
Intercampus

Nome: Matricula:

Aluno de Teste 20231031140019 Deixou de
Frequentar

Ingresso: E-mail Académico: E

2023/1 - comprovante de
matricula por e-

. mail

E-mail Google Sala de Aula:

Cancelar

0 login para este e-mail, e para os recursos do Google for Education, é realizado exclusivamente : Matricula
do Google localizado na pagina inicial do SUAP. O login através de senha ndo esta habilitado par _
Google for Education. Corregao de

Diarios (Suporte
SUAP)
CPF: Periodo Referéncia:
99999999999 50 Visualizar Log
LR.A. Curso:
0,00 03114 - Ensino Fundamental Anos Iniciais (Escola

Municipal Carlos Jardim da Cruz)



Na janela de transferéncia faga o seguinte:

1 - Informe a data real da transferéncia;

2 - Escolha transferéncia Intercampus;

3 - Escolha a Matriz da EJA na unidade de destino, podendo ser de FASES INICIAIS ou FASES
FINAIS;

4 - Escolha Transferéncia Interna (Entre Unidades da rede); }

5 — Verifique com a escola de destino o turno correto. NUNCA ESCOLHA O TURNO PROGRESSAO

PARCIAL OU INTEGRAL;
6 — Informe o motivo da transferéncia;
7 — Salvar.

Transferéncia - Intercampus

Procedimento de Matricula

Ano Letivo:
Periodo Letivo:
Processo:

“Data gy5.07/2025 O

* Tioo:
& ULEE Transferéncia Intercampus v

o 3 Matriz:‘CDuer::i!nd: Q, Matriz: 9 - Educacao de Jovens e Adultos (FASES INICIAIS) - Noturne Curso: Educagdo de Jovens e Adultos Fases Iniciais Campus: Esco.. %

* -
Eormaldelinsresso: Transferéncia Interna (Entre unidades da rede) w

* Turno: Q, Noite %

* Motivo: | |NFORME O MOTIVO DA TRANSFERENCIA

33 caracteres informados

bo ¢




Apos realizar a transferéncia, confira se o aluno foi transferido para a escola correta indo na aba
PROCEDIMENTOS DE MATRICULA (1) e clicando na matricula criada (2).

| Transferido Interno

Aluno de Teste (20231031140019)

Dados Gerais

Nome:
Aluno de Teste

Ingresso:
202311

E-mail Google Sala de Aula:

Matricula:
20231031140019

E-mail Académice:

Sl Documentos

0 login para este e-mail, & para os recursos o Google for Education, & realizado exclusivamente atraves de icone do Google Iocalizado na pagina inicial do SUAP. O login atraves de senha nao esta habilitado para os servigos do Google for Education

CPF: Periodo Referéncia: LRA:
99999999999 2 0,00
Cursor Matriz Qtd. Periodos:
03114 - Ensino Fundamental Anos Iniciais (Escola Municipal Carlos Jardim da Cruz) 3 - Ensino Fundamental (ANOS INICIAIS) - Parcial 5
Situagdo Sistémica Data da Migrac3o: Impressdo Digital Emitiu Diploma: EDUCACENSO:
Matriculado no SUAP . Nao Nao 180583548562
Dados Académ Pe: cument Requ e Concl Procedimentos de Matricula 1 Atividade: TCC/ Relatérios edidas Disc Premiagdes Fic Hist
Locals & Horarlos de Aula / Atividade Documel engoe: icu
Histérico de Procedimentos
Matrlcula Periodo Tipo A Motlvo Processo Usudrlo Data Opgdes
20251 Transferéncia Intercampus ( 20251101720001 ) INFORME O MOTIVO DA TRANSFERENCIA Secretario Academico 15/07/2025 Desfazer Procedimento

Na nova tela que se abrira verifique se a escola de destino e a matriz estao corretas. Em caso de
erro, retorne a tela anterior e use o botado DESFAZER PROCEDIMENTO (3) para desfazer.

| Matricula Vinculo Institucional

Aluno de Teste (20251101720001)

Dados Gerais

Nome:
Aluno de Teste

s Ingresso:
2025/1

E-mail Google Sala de Aula

Matricula:
20251101720001

E-mail Academico:

O login para este e-mail, & para o5 recursos do Google for Education, & realizado exclusivamente através de icone do Google localizado na pagina inicial do SUAP. O login através de senha nao esta habllitado para os servicos do Google for Education

PR Perioda Referencia:
99999999999

Curso:
m 10172 - Educagdo de Jovens e Adultos Fases Iniciais (Escola Municipal Lulo Ferreira de Aratjo) &

IRA,
we

9- Educagdo de Jovens e Adultos (FASES INICIAIS) -

Qtd. Periodos
5

Noturno
Situagdo Sistémica Data da Migragao: Impressao Digitat Emitiu Diploma: EDUCACENSO;
Matriculado no SUAP - Nao Nao 180583548562
Dados Académicos Dados Pess: ta Document: Fic Histérico Locais e Horarios de Aula / At Documer tencdes Il
Matriculas em Periodos
Dexibir percentual de frequéncia e LR.A. nos periodos Progresso por Periodo
Periodo Ano/Periodo Letivo Escola Turma EDUCACENSO Sltuagdo no Periodo
2 202501 Em Aberto
1 202411 Escola Municipal Carlos Jardim da Cruz 20241.1.03114.1M Reprovad por Frequéncia (Reclassificado)

Se tudo correu bem, aqui encerra a parte da escola de origem.




ESCOLA DE DESTINO: Realizar Ajuste para poder enturmar.

Antes do Ajuste, certifique-se que a matricula recebida por transferéncia foi realmente efetivada na
sua unidade escolar.

EM CASO DE ERRO NAO FAGA CANCELAMENTO DA MATRICULA! Entre em contato com a unidade
de origem e solicite para que a transferéncia seja desfeita.

Para iniciar o AJUSTE pesquise o aluno recebido por transferéncia. Use o CPF, preferencialmente,
para evitar homénimos.

Alunos Exportar para XLS @ Ajuda

FILTROS:

Texto Ano de Ingresso: Periodo de Ingresso
o IQUQD‘JQQQDQD

SitUaca Ca Cur

Polo EAD:

# INiCio

Filtrar

Todos

Periodo de Ano de N*

# Foto Dados Princlpals
Ingresso Ingresso Pasta

Aluno de Teste
CPF: 99900009990
n = Matricula: 20231031140019 1 2023
Curso: 03114 - Ensino Fundamental Anos Inicials (Escola
Municipal Carlos Jardim da Cruz)

Situagio: Matriculado

Clique no botao Acdes (1) e escolha a opgao Matricula Vinculo (2).

| Matricula Vinculo Institucional
Aluno de Teste (20251101720001) Documentos v

Transferéncia
Externa

Dados Gerais -
Transferéncia

de Curso
Nome: Matricula Transferéncia
Aluno de Teste 2025110172001 Intercampus
Deixou de
Ingrasso: E-mail Académico Frequentar
202501 . -
Envviar
comprovante de
E-mail Google Sala de Aula: matricula por e-
- mail
O login para esta e-mail, & para os reoursos do Google for s de i do - I pégina inicial do
SUAR. O login através de senha ndo estd habilitade para i:fan[ﬁiecj[a i

Correcio de

CPE Periodo Referéncia RA: Didrios (Suporte

DOOI009009 F 0,00 SUAP)

P Matriz Marricular am

Curse: Matriz o

10172 - Educagdo de Jovens e Adultos Fases Iniciais (Escola Municipal Lulo Ferreira MICIAIS) -
de Aradja)

Qed. Pericdos: Sitwagio Sistdmica: Data dal visualizar Log

5 | Matricuada ne SuAP -

Impreszio Digital Emitiu Diploma: EDUCACENSO:

| Nio | Mo 180583546562

Dados Acad&micos



Na proxima tela preencha as informagodes:

Realizar Matricula Vinculo

Procedimento de Matricula

Ano Letiva:

Periodo Letiva:

Processo:

&

"Data:  ygug7a025 B

» .
gin: Matricula Vinculo w

*MOUVO ) 1SE PARA O 2° SEMESTRE.

(3

Agora a matricula esta em 2025.2 e apta a ser enturmada na EJA 2° Semestre.

Matriculas em Periodos

([ Jexibir percentual de frequéncia e |.R.A. nos periodos Progresso por Periodo
Agbes Periodo Ano/Periodo Escola Turma Sltua?ao ne
Letivo Periodo

=z

3 2025/2 : Em Absrto
= A

3 2025/1 - Ajuste

Lembre-se que esta ag¢ao pode ser desfeita através da aba Procedimentos de Matricula.




TUTORIAL PARA O TIPO 3
Ensino Regular para EJA na propria unidade

Este procedimento é realizado em duas etapas: Transferéncia de Curso e Ajuste.
Transferéncia de Curso

Acesse a tela Alunos pelo menu Ensino (1) e Alunos (2). Pesquise o aluno pela matricula, CPF ou
nome (3) e acesse o cadastro pela lupa (4).

AI unos Exportar para XLS @ Ajuda
FILTROS:
Texto: Ano de Ingresso: Perindo de Ingresso: Situardn
93999999995
Campus: Curso: Paolo EAD:
Filtrar
Todos |
Agenda de Defesas de TCC 2
trando 5 Alun
Periodo de Ano de N
# Foto Dados Principals Ingresso Ingresso T
Aluno de Teste
CPF: 09995090999
Q = Matricula: 20251101 720001 2025
e Mensagens Curso: 10172 - Educacdo de Jovens e Adultos Fases Iniciais (Escola

Municipal Lulo Ferreira de Aradjo)

Situagdo: Matricula Vinculo Institucional

Aluno de Teste

No botdo Agdes, selecione a opgao Transferéncia de Curso.

| Matriculado

Aluno de Teste (20241050810008) @

Transferéncia
Externa

Dados Gerais

Nome: Matricula Transferéncia
Aluno da Teste 0241050810008 Intercampus
Deixou de
Ingressa E-mail Académico Frequentar
20241 .
Enwiar
comprovante de
E-mail Gaogle Sala de Aula: matricula por e-
ma3il

0 login para este e-mail, e para os recursos do Google for Education, & realizado exclusivamenta através de icone d0 Capafar |
SUAP. O login através de senha ndo estd habilitade para os servigos do Google for Education Matricula

Corracdo de

CPF Perindo Referéncia R.A: Didrios (Suparte
DOOoGG000d9 3 86,33 SUAP)
- Wisualizar Log

Curso: Matriz



Na tela de transferéncia de curso informe:

1 — Data da troca

2 — Transferéncia de Curso

3 — Escolha a matriz da EJA

4 - Escola Transferéncia de Modalidade - Regular para EJA (Na mesma unidade)

5 — Informe o turno correto. NUNCA ESCOLHA INTEGRAL OU PROGRESSAO PARCIAL.
6 — Informe o motivo da troca

7 — Salvar.

Transferéncia - Curso

Procedimento de Matricula

Ano Letivo:
Perinda Letivo:
Processo:

"Data ij720s B A
“Tipo: Transteréncia de Curso M

* Matriz/Curso de
Destino:

Q, Matriz: & - Educago de Jovens e Adultos (FASES FINAIS) - Urbana Curso: Educagdo de Jovens e Adultos Fases Finais Campus: Centro Educacion... X

_ Forma de IN2resse!  1r5ncterancia de Modalidade - Regular para EJA (Na mesma unidade) v

* Turno: Q, Noite %

m“”’ INFORME O MOTIVO DA TROCA DE MATRIZ|

36 caracteres informados




Observe nos itens 1 e 2 que a matricula foi transferida. Uma nova matricula foi gerada e para acessa-

la de forma rapida use a aba PROCEDIMENTOS DE MATRICULA (3).

| Transferido Interno

Aluno Teste (2

£

Dadaos Gerais

Dados Académicos

Nome:
Aluno Testa

Ingressa:
20241

E-mail Goagle Sala de Aula:

Enwiar Mensagem

@D -

Matricula:
0241030810002

E-miail Académico:

0 login para este e-mail, e para os recurses do Google for Education, é realizade exclusivamente através de icone do Geagle localizade na pdgina inicial do
SUAR. O login através de senha ndo estd habilitado para os servigos do Goagle for Education.

CPF:
203E3730007

Curso:

Pariodo Referéncia:
3ﬂ

020B1 - Ensino Fundamental Anas Iniciais (Centro Educacional 29 de Maia)

Qtd. Periodos:
5

Impressio Digital:
Mo

Dados Pes

asta Dooumental

Situagdo Sistdmica:
| Matriculada no SUAP

Chawve Primaria:
58347

Requisitos de Conclusio 1

Procedimentos de Matricula 1

R
50,00

Matriz:
3 - Ensino Fundamental (ANOS INICIAIS) - Pardial

Data da Migragao:

Emitiu Diploma:
| Nio

Atividades Complementares

Medidas Disciplinares / Pramiag Ficha Individual Histérico Caracterizagio Socinecontmica Atividades Estudantis
Dados Bancdri L e Hordrios de Aula f #tividade Documentos e Processos Intengiies de Matrioula
Matriculas em Periodos
[ JEsibir percentual de frequéncia a LRLA. nos periodos Prograsso por Pariodo
Acbes Periodo AnofPeriodo Letivo Escola Turma agdo no Periodo
F W 3 20281 Centro Educacional 20 da Maio 20257.M1.O3021.1M Transferido
= W 3 202401 Centro Educacional 20 de Maio 20241.3.03081.1M Reprovado por Frequéncia




Clique no numero da matricula e realize o AJUSTE para 0 2025.2

Dados Académicos Dados Pessoais Pasta Document Requisitos de Conclusdo Procedimentos de Matricula 1

= -
TC( M [ B ] Fic ual Hi [ (- Sorinecs ] nt
Dados B L ] i [ e e Proc [<s M

Histérico de Procedimentos

Matricula

Periodo Tipa Maotivo Processo  Usudrio Data opgbes

. Transferéncia de Curso { 20251 100810005 | INFORME O Rodrigo
20251 ) MOTIVO - Abrew 2100742025 Desfaper mento

§ RegortarErre | 8 Imprimic | < Topo da Pégina

Ao clicar no numero da matricula abrira a tela com a nova matricula criada.

Observe (1) que o periodo ainda continua 2025.1 e precisard ser ajustado para 2025.2 e estar apto a
ser enturmado na EJA 2° Semestre.

Realize o ajuste clicando no botdo Agdes (2) e Matricula Vinculo (3).

| Matricula Vincula Institucional

Aluno Teste (20251100810005) Decumentos ~

Transferéncia
Extarna

Dados Gerais —
Transferémcia

de Curso
Mome: Matricula: Transferéncia
Aluno Teste 2025110081 0005 Intarcampus

Deixou de

Ingrassa- E-mail Acadamico: Freguentar
2025/1 - =
Envviar
comprovants de
E-mail Gaogle Sala de Aula: matricula por e-
O login para este e-mail, & para os recurscs do Google for Education, & realizado exclusivaments através de icone d8 concajar pagina inicial do
SUAB. & login através de senha ndo ests habilitade para os servigos do Google for Education. Wiatrcula
- - - i Correciio de
CPE: Parioda Referé F.A Diaricos (Suporte
203E37I0007 3 0,00 SUAP)

Curso: Matriz: Matricular am

Turma
100ET - Educagio de Jovens e Adultos Fases Iniciais (Centro Educacional 20 de 50 de Jowvel ICIAIS) -
Maia)

Qud. Perfodos: Situagdo Sistdrmica: Data dal yisualizar Log

5

Matriculado mo SUAP -

Impressdo Digitak: Chave Primdria: Emitiu Diploma:
| MNao 58635 | Mao
pados Académicos | Dados Pessoais Pasta Documental Requisitos de Conclusio 1 Arividades Complementares TCC
adidas Disciplinares / Premiagtas Ficha Individu. Histérico Caracterizagdo So-cioeconsmic tividades Estudantis Dados Bancarios
Lo e r e de e & Proce c

Matriculas em Periodos

| JEsibir percentual de frequéncia e LRLA. nos pericdos Recdlassificar Aluno Progresso por Periodo

agbes Periodo anosreriodo Letive Escala Turma situacio no Periodo
= . 3 20251 - - Em Aberto

= W E] 20241 Centro Educacional 29 de Maio 20241 3.02081.1M Reprovado por Freguéncia




Na proxima tela preencha as informagodes:

Realizar Matricula Vinculo

Procedimento de Matricula

Anio Letiva:
Periodi Letiva:

Processo:

“Data  yguo7sa02s A
.
gipD: matricula vinculo hd

* Motiva: |y 15E pARA O 2 SEMESTRE.

28 caracterss Infarmadas

Agora a matricula esta em 2025.2 e apta a ser enturmada na EJA 2° Semestre.

| Dados AcadEmicos |

Matriculas em Periodos

[ JEsibir percentual de frequéncia e LRA. nos perindos Prograsso por Periodo

periode  Ano/Periode Letive Escola Turma EDUCACENSO sit no Periodo
2 2025/2 - - Em: Aberto

Lembre-se que esta agao pode ser desfeita através da aba Procedimentos de Matricula.




