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TUTORIAL EXTERNO SUAP 08/2025

Orientac8es para criacdo e preenchimento das turmas de Progresséo Parcial

Objetivo: Orientar as Unidades Escolares como proceder para criar, preparar e preencher os diarios da Progressao
Parcial

Tutorial dividido em 4 partes:

Parte 1: Criacdo das turmas (Secretaria Escolar);

Parte 2: Adicionar os alunos com Progresséo Parcial (Secretaria Escolar);

Parte 3: Preparacéo dos diarios para entregar aos professores (Secretaria Escolar);

Parte 4: Preenchimento dos diarios pelos professores (Professor).

Parte 1: Criacao das turmas (Secretaria Escolar)

Acesse 0 menu de Turmas.

£ EnsiNnO

Turmas e Didrios

Turmas

No canto superior direito clique em Gerar Turma Especifica.

Turmas m— e (E— ...
FILTROS:
Texto: AAno Letivo: Periodo Letivo: Campus: Diretoria: Curso:
Turma de Progresséo Turma de Nivelamento de Turma de Nivelamento de
Modalidade de Ensino: Turno: Turma Multiseriada: Parcial Anos Iniciais: Anos Finais:
Filt
Todos
1 2 2 4 Mostrando 60 Turmas Mostrar tudo
3 . Qed de
# Cadigo Descricio sigla Ane periodo . opus Qedde  Quantidadede ... VaER  qurme
Letivo  Letivo Diirios  Vagas Disponiveis

Ativos



Escolha as opc¢des conforme sua necessidade, mas a op¢cdo TURNO e TIPO devem ser, obrigatoriamente, a op¢ao
Progresséo Parcial.

Informe o Periodo Letivo 2 apenas para turmas de Progresséo Parcial da EJA — 2° Semestre.

Gerar Turma Especifica
O Passo1ded

Dados do curso

# Ano Letivo:

Formato: [2014]1.1.011004.1M

* periodo Letiva: 4 v
Formato: 2014[1].1.011004.1M

*Tino dos - opigatério ~

Componentes:

* Matriz/Curso:

Formato: 20141.1.[011004]. 1M

Turno:  progressao Parcial v

N°de Turmas: 4

| TIP9:  progressao Parcial | o

@ Cencelar

Reportar Erro Imprimir Topo da Pagina

Para fins de padronizacao, selecione os Periodos 1, 2 e 3 e 0 N° de Vagas igual a 100.

Gerar Turma Especifica
O Passo2ded

Dados da turma 1

* perfodos: 1 2 3 K

* N° de vagas: 100

Voltar Cancelar

Reportar Erro Imprimir Topo da Pégina

Horéario do campus: Progressao Parcial
Calendério Académico: Sera o padréo da escola (0 mesmo de suas outras turmas).

Passe a pagina até o final e clique em continuar.

Gerar Turma Especifica
O Passo3ded

Horario/Calendério e Componentes

* ari . - .
Horario do Campus: Progressao Parcial -

* Calendario
Acad@mico:

Uma nova tela sera gerada mostrando todos os diarios que seréo criados.

Confirmacgao dos Dados

* Confirmacgo: [~

Marque a of

Marque a caixa de Confirmacgéo e Continuar



Editar a sigla e as vagas

ApOs a criacdo, seréa exibida a tela onde sera necessario editar a turma e colocar a sigla correta. Para isso, clique no

quadrado de edicao (em vermelho)

Educacdo de Jovens e
Adultos Fases Finais, EF
Q| & 20251.progressan.11197.1P  Fases Finais - EJA
progressao, Turno
Progressdo Parcial (2025)

Progressido Escola Municipal
Parcial - EJA - 2025 1 Pequeno 36 100
1% Semestre Jornaleiro

No campo Sigla, informe a nomenclatura escolhendo uma das padronizagfes (vocé pode copiar e colar):

Progresséao Parcial - Regular - Parcial
Progresséao Parcial - Regular - Integral
Progresséao Parcial - EJA - 1° Semestre

Progresséao Parcial - EJA - 2° Semestre

Editar 20251.progressao.11206.1P (Progressdo Parcial - EJA - 1° Semestre)

" Codigo: 30251 progressao. 11206.1P

* Ay
Descriggdo: Educagdo de Jovens e Adultos Fases Finais, EF Fases Finais - EJA, progressao, Turno Progressdo Parcial (2025)

# Calendario

P [850] Calendario Escolar - EJA - 1° Semestre -
Acad&mico:

* Quantidade de Vagas: 100

Polo EAD:

Slgla: Progressao Parcial - EJA - 1° Semestre

Cédigo EDUCACENSO:

Salvar Salvar e continuar editando

ATENTE PARA:

Criar uma turma para cada matriz curricular que sua unidade oferte nos Anos ou Fases Finais.

1 - Por exemplo: Uma unidade que oferte turmas de Anos Finais Integral, Anos Finais Parcial e Fases Finais EJA,
deve possuir 3 turmas criadas de Progresséo Parcial para o 1° Semestre.

2 - Unidades com EJA devem ter uma turma para o 1° Semestre e uma turma para o 2° Semestre.



Parte 2: Adicionar os alunos com Progressao Parcial (Secretaria Escolar)

PASSO 1 - ADICIONAR O ALUNO

Atencéo: Antes de iniciar a insercao dos alunos na Progressdo garanta que este aluno esteja enturmado na devida
turma regular e anote o nimero da matricula.

Mesmo que o aluno néo realize a Progresséo Parcial durante o ano letivo, TODOS os alunos que possuirem
disciplinas em progressao devem ser informados nos diarios das Progressoes.

Vamos usar de exemplo um aluno que ira cumprir a progressao em Histdria no 6° Ano.

No cadastro de turmas, clique na lupa da turma de progresséao criada.

Turmas epora s 0 s

FILTROS
T Ano Letivo: Periodo Letivo: Campus: Diretoris: Curss:
Q 202 x
Modalidade de Ensino: Turno: Turma Mukiseriada:
Filtrar
‘ Todos ‘ Em Andamento 2
Mostrando 3 Turmas
; : Qtd de
# cédigo Descricio sigla Lo 20 o gedige Qi EhE | A sl Turno
Letivo  Letivo Didrios  Vagas : Disponiveis
Ativos
Ensino Fundamental Anos Finais, EF Anos Finais - Do 71202 (Exemplo para Escola Municipal
Q F 2024120613107 Campo, 2° Perfodo, Turno Tarde (2024) Fechamento) 28 d Farol de S30 Tomé B 2 < i s
: Ensino Fundamental Anos Finais, EF Anos Finals - Do Progress3o Parcial - Escola Municipal Progress3o
@IZ’ ARG TP Campo, multi, Turno Progressdo Parcial (2024) Regular - Parcial 228 g Farol de S30 Tomé 22 s g g Parcial
Ensino Fundamental Anos Iniciais, EF Anos Iniciais - 2AT02 (Teste de Escola Municipal
20241.2.03131.2T 2024 1 1 3 3 [ Tarde
Qe Regular, 2° Perfodo, Turno Tarde (2024) Fechamento) Farol de S30 Tomé

Acesse o diario do Componente Curricular e o0 Ano de Escolarizagdo onde o aluno deve cumprir a progressao, neste
caso, Historia no 6°Ano.

Dirios 52 ‘ Alunos 2

Diérios da Turma
Definir Local das Aulas
Cédigo Componente 3 HEECE | CreiEedD =S | o
S = Minimo (CH) Vagas Alunos Ministrada (%) Aulas
. Docente de
Q 14278 ARTE.0001- 6° Ano - Arte - Fundamental [80 h/80 Aulas] - PARCIAL, INTEGRAL e ALTERNANCIA 100% 100 2 100% - T=n
CIEN.0001 - 6° Ano - Ciéncias da Natureza - Fundamental - Anos / Fases Iniciais [120 h/120 Aulas] - Docente de
a 14270 pARCIAL, INTEGRAL & ALTERNANCIA oo 100 ! G0N - Teste
Q & - 30 Fisica- - -
1azg7  EDFIS0002 - 6° Ano - Educagio Fisica - Fundamental - Anos / Fases Iniciais [80 h/80 Aulas] o0% 100 o )
5 PARCIAL
L]
Q = .
ENREL.0001 - 6° Ano - Ensino Religioso - Fundamental - Anos / Fases Iniciais [40 h/40 Aulas] -
= 19273 pARCIAL INTEGRAL e ALTERNANCIA oo 100 o (5]
=8 _6° Ano- - R B
1az7g  GEOGD001 -6° Ano- Geografia - Fundamental - Anos / Fases Finais [120 h/120 Aulas] - PARCIAL & o0% 100 o )
5 INTEGRAL
L]
@ 1azzy HIST.0001 -6° Ano - Histbria - Fundamental - Anos / Fases Finais [120 h/120 Aulas] - PARCIAL & o0% 100 o )
= INTEGRAL
Q 5 p
INGLES.0001 - 6° Ano - Lingua Inglesa - Fundamental - Anos / Fases Finals [80 h/80 Aulas] -
= 14272 pARCIAL INTEGRAL e ALTERNANCIA oo 100 o (5]

No canto superior diretor acesse o botdo de Acdes e escolha Adicionar Aluno em Progresséo Parcial

Visualizar Log

Adicionar Aluno
em Progressao
Parcial



Procure o aluno por sua matricula no SUAP.

Adicionar Aluno em Progressao Parcial

* Aluno: Escolh

Inserir Aluno

Adicionar Aluno em Progresséo Parcial

* .
AlRO: | 6 Escolha uma opgio

20231061310014'

r‘\ Gloria Maria (20231061310014)
a3

06131 - Ensino Fundamental Anos Finais (Escola Municipal Farol de S3o Tomé)
w NEo realizou caracterizacio
®  N3oinscrito em programa

ApOs selecionar o aluno cliqgue em Inserir Aluno.



Parte 3: Preparacao dos diarios para entregar aos professores (Secretaria Escolar)

PASSO 1 - ADICIONAR O PROFESSOR

Com o diario aberto, ao final da tela procure o botdo Adicionar Professor

Diério (14271) - HIST.0001

© Atemgao

Informe o Professor.
Tipo: Regente
Percentual de Carga Horaria: 100%

Adicionar Professor

................

PASSO 2 — ALTERAR A POSSE DOS BIMESTRES NO DIARIO

Na parte do diario onde exibe os Bimestres, clique em Transferir para o Registro, exceto a Ultima opc¢éo referente ao
Conselho de Promocéo / Progresséo Parcial.

Bimestres

Smescre Qud. de Aulas Persads do Lancamaence tatreges Configuraglo deo Avataglo
4 8 020V 2004 | a0

GIOL2004 & OO [

)

Seu diario deve estar como na imagem abaixo.

L T D LT ST




PASSO 3 - ZERAR AS NOTAS

Nas turmas de Progressao Parcial ndo devem existir aulas e notas lancadas nos bimestres, apenas na parte
de Progresséo Parcial.

Para resolver essa situacéo, devemos fazer os procedimentos abaixo:

Clique na aba Registro de Notas/Conceitos.

Dadeos do Didrio

Codigo Entregue Fisicamente
1427 o - Histéria - Fundamental - Anes / Fases Finals [120 h120 Aulas] - PARCIAL & INTEGRAL
Aulas Ministradas: Cargs Hordnia Minima:
0de120 aulas 1008 (120 aulas)
Bimestres
Bimestre. Qed de Aulas  Periodo de Langamento Entregue  Configuragio de Avaliago opsa
1 i) cecamyzanvouasas | sim as Registrar AulaFalta
2 fulais) Setamazoanuoeas2e | sim Registrar Aula/Faita
] 0 Aulals) Betamszoaansennze | sim Soma Simples (A1 -40 | A2-10 | A3-25 | A4-15 | A5 -10) Registrar Aula/Falta
a 0 Autats) vevamsno2aa1mnzne | sim Soma Simples (A1 - 40 | A2Z- 10 | A3-25 | Ad-15 | AS-10) Registrar AulaFaka
Conselho de Promogia/Progressia Parcial 0 Autats) vevinzzo2eazinzs | nso
Zere 0s campos de notas bimestrais.
Conselho de
miogio/
# [0 Alune 1* Bimestre 2° Bimestre 3* Bimestre #° Bimestre média o = Média Final  Situagia
Progressie
Parcial
A 0 A 0 AT 0 A o
AL o Al ] AZ: o Ak o
A o AJ ] L3 o Al L]
Alune: Gloria
1 Mari, Conselho de Promogda/Progressdo Parcial
S A 0 Ak D Ra: 0 A0
A ] AS: o AS: ] AS: a
Media
- . - e Média Anual
Média: Méd Média: Média 0 -
Edia [ iaz 0 ia: 0 iac ] : = Fimak




Parte 4: Preenchimento dos diarios pelos professores (Professor)

PASSO 1 - REGISTRAR A AULA

Nesta parte do tutorial iremos usar uma visualizacdo no perfil do Professor, que possui algumas diferencas para o
acesso dos demais servidores.

£J EnsINO

Turmas e Diarios

Acesse 0 menu Meus Diéarios. Esta opgdo também existe a tela principal do Suap.
Procure pelos componentes em turmas de PROGRESSAO PARCIAL. Esta informag&do aparece no turno.

T - HIST.0000 - §° AN - HISTCREA - FUNDAMENTAL - ANOS / FASES FINAIS [130 HM130 AULAS]

Dl de Dl fitasile didl Bnecies [Ty

Prefpyparey Coce—te So Trde [lepr-ln 1 Birrarvirs ||.,_m‘,

Turmar Feogreiido Fiens

Grusstidads de Bemasires: 4 | L € mowiiar Dik
QrusnLad s do khinga: 1 Birraruire | [ e—— m
& b 105 il

it Wi e s - - | —

Fargin basl o Cargs Hordris Cumprids "

s Elapa Finsl R ——

Lembre-se de usar o filtro para acessar o periodo letivo correto.

Meus Diarios (56)

FILTROS:

Filtrar por periodo:

2024.1 v

No diario de Progresséo, observe se o filtro esté selecionado como Conselho de Promocgao/Progresséo Parcial.

et B e b Pl

i



Diferente das aulas regulares, na Progressédo Parcial, o professor devera realizar apenas uma adigéo de aula,
informando:

Quantidade: carga horaria total do componente curricular em questéao.
Etapa: Final
Data: ultimo dia do calendario letivo do periodo

Conteudo: Preencher seguindo orientacdo pedagoégica

Adicionar Aula

Dados da Aula

* Quantidade: |5,

Quantidade de aulas ministradas

Etapa: g v *Datar 43792,2024 (4

* Contetido: Buscar/Filtrar

pedagdgico ird informar
Atengaio: Nenhum registro de aula relacionado 3 esta
disciplina foi encontrado.

i
23 caracteres informados

Click em algum registro ao lado para copiar seu contetido na drea de texto.

Link disponbilizado na turma virtual para os alunos caso a transmissio seja realizada através de alguma plataforma mukti-media ou streaming

Observe se no cadastro do diario os valores de horas e aulas estdo iguais.

14271 - HI .S Ang Historia - Fundamental - Anos / [ # sonaw o) (O mtpr i - |
Fases Finals [120 h/120 Aulas] -Final Bimestre m

© 0 20r 19wt g B0 R R4 LR YT B R BT PO 6 & T e $ 2 0 ST B S et sanen A Svie nan b Tag poo




PASSO 2 — LANGCAR O RESULTADO DA PROGRESSAO

Apés registrar a aula, o professor devera lancar a nota final do aluno.

Acessar a aba Registro de Notas/Conceitos notas/conceitos onde o campo de conselho de promogé&o/progresséao
parcial estara habilitado para o professor.

A Nota Final da Progresséo Parcial deve ser a nota obtida pelo aluno. Nao confundir com o lancamento das notas de
Conselho de Promocgé&o que sdo padronizadas em 0 ou 50.
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ApOs colocar as notas de todos os alunos, faca a entrega do diario para o registro escolar.

@ Entregar Final Bimestre
Registro de Notas/Conceitos
© Aten3o: Orientacbes para preenchimento do Canselho de Promogio
« Informar 0 (zero) para aluno NAO APROVADO pelo CP.
« Informar 50 (anquenta) para aluno APROVADO pelo CP
Langamento de Notas
[ Exibie , cancelados, periodo letivo fechado.
# Aluno 1*Bimestre  2° Bimestre 3*Bimestre  4° Bimestre Média :::':::'"“ i o D i Média Final Situagio
A 0 At 0
Ar o At 0
Az 0 Az 0

Az 0 Az o

P Ax 0 RS A% 0
1 Alune: Gléria Maria( N Aprovado

e o A0 e o At 0

As: 0 As: 0 As: 0 As: 0

Média
Média Anual 70
édia: adia: . édia: w7
Média: 0  Média: 0 Média: 0 Média: 0 oy 0 Fos

Entregar Etapa Final

Tem certeza que deseja entregar o Bimestre 5?7

Confirmar Entrega

ATENCAO: N&o existe informac&o de frequéncia nos diarios de Progressé&o Parcial, por isso n&o informe faltas
para alunos que néo realizarem a Progresséo, devendo ser Reprovado na Progresséo devido ao langcamento
da Nota Final.



