Manual do SUAP-Edu:
Turmas e
Diarios/Configuracao e
manutencao de diarios

Objetivo: Permitir a configuracao, manutencao e impressao de didrios ja gerados.

Pré-requisitos:
e Configuracao do horario do campus (DIAAC/POREN);

e Ambientes do campus cadastrado (Campus);
e Professor cadastrado no suap (RH/Campus);

Acesse 0 menu apresentado abaixo para ter acesso a funcionalidade de diarios.

Ensino >> Turmas e Diarios >> Diarios

1.Pesquisar Diarios

Ao entrar no menu sugerido acima o usuario é direcionado para o formulario de diarios. Com o
passar do tempo muitos diarios jad gerados serao listos e serd necessarios usar um ou mais filtros
para ter acesso ao diarios desejado.

Para ter acesso a detalhes especificos de um didrios clique sobre o icone em forma de Lupa ou se
desejar clique no icone em forma de Lapis para editar um diario ja existente.

E possivel filtrar didrios por ano/periodo letivo, campus, diretoria, turno e turma. Caso deseje
também é permitido procurar por parte da descricao ou cédigo do componente do diario.

Existem cinco abas muito importantes nesse formulario, que sao: didrios sem professor, didrios
sem local de aula, didrios sem horario de aula, ndo-entregues e fechamento pendente.
Essa divisdo em abas permite categorizar os didrios conforme a auséncia de informacao.
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2.lnserir horario e sala¥

Para inserir o horério e sala o usuério deve entrar no didrio clicando no icone com forma de Lupa e
clicar nos botdes Definir local e Definir horarios, respectivamente.

'

Definir Local de Aula

Sala:

Obs1.: Caso o ambiente digitado nao esteja cadastrado procure o setor do campus responsavel
pelo cadastro. Normalmente é o setor de administracao do campus.

'

Definir Horario de Aula (3M34)

Matuting Segunda Terga Chuarta Cuinta Sexta Libado Dominga
0700 - 07:44 - ] » - a ] B
0745 - 082S

08:50 - 09139 ]

0F:35 - 10:19 a

10:30 - 11:14

11:15 - 12:00 - ] - - ] L o

=
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Obs2.: Caso os hordrios do campus nao aparecam ao clicar no botao mencionado acima, solicite
ao suporte (DIAAC/PROEN) o cadastro do horario padrao do campus.

3.Inserir professory

Para insercao de professor(es) o usuario deve clicar no botdo Adicionar Professor.

No formuldrio que sera aberto o usuario deve preencher com a matricula SIAPE ou nome para
escolher um professor cadastrado no sistema.

Apds escolher o professor o usuario deve selecionar se 0 mesmo sera o professor principal,
formador ou tutor e como sera sua atuacao com relacdo ao lancamento de notas e faltas.

Por padrao as datas de acesso ao didrio sao preenchidas pelo sistema com as mesmas data do
calendario académico.

No entanto, a mudanca deve ser realizada caso a diretoria deseje restringir os periodos de acesso
do professor ao diério.

Adicionar Professor

Professor: = [

Tipo:® | - &

Pude Largar Fatz: &

Pode Lancar Mota: &

Primelra Etapa
Datade Inicice | p&M0/2015 Diata de Encerramenta: 129252015
Infein da posse do didrio para a 1% edaps Encerramento da poses incluindao 5 dias de bolerdnca
Segunda Etapa
Datade Infcice  po1 22015 Diata de Encerramenta: 20009016
Inicioda posse do didrio para a 2* elaps Encerramentoda podss incluindo 5 dias de olerdnca
Etapa Final
Datade Inicice | 1032018 Diala de Encerramends: 27052018
Infein da posse do didrio pars a elapa firsl Erncer ramenboda pesse incluindo 5 @i de bolerdnca

Obs3.: Um didrio pode possui mais de um professor, mas isso fard com que a carga horéria do
diario seja dividida entre eles.
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4.Dividir diariof

Existem duas formas para dividir didrio e estas podem ser alcancadas por meio do botdo A¢oes.
Esta funcionalidade é importante para os casos em que existe uma quantidade excessiva de alunos
em uma sala de aula.

Em ambas as modalidades de divisao os alunos que possuem notas, estas serao lancadas no novo
didrio que sera criado automaticamente pelo sistema. No entanto, as divisdes de diario devem
acontecer preferencialmente nas primeiras semanas de aula.

Divisao Ao meio: A divisao ao meio como o préprio nome diz, divide o didrio em dois, separando
os alunos em duas metades.

Ao acionar esta modalidade de divisao o sistema emitird um alerta pedindo confirmacao da acao
(ver figura abaixo).

Obs4.: Para o novo didrio gerado o usuario devera configurar horario, local e professor.

The page at suapdev2.ifrn.local says:

. Esta opera¢do movera a metade dos alunos deste didrio
para um novo. Deseja continuar?

Prevent this page from creating additional dialogs.

cancel | (D

Divisao Individualizada: Esta modalidade traz mais flexibilidade para o usuario tendo em vista
gue ele pode escolher quais alunos devem ser transferidos para o diario que sera criado.

No formulédrio de divisao individualizada o usuario deve selecionar o professor e os alunos para o
novo diario.
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Dividir didrio - 6578 - TEC.0077 - Desenvolvimento de Jogos (NCT) - Graduacio
[60 h/80 Aulas] [Matriz 91]

Professor
Professar do Movn || -
Dilérie: =
Alunos
Matricula Mome
2014201 £080450 Daniel Bastas Albann Masciments
A014101 20800330 [ébara Fernanda Mascimento de Arruda
201410140801 69 Ghanlldo Gulllano ca Mascimanta
0131014020510 Igar Britz Alves
2013100400015 e Pedro Arauio de Medelros
20151012040145 Jannathan Brung Ribeins de Lima
201 32012080057 Lucas Diego Amaral Barbeing da Silva
2013201 2080607 Marcelo Aupusto da Silva
201 32014040461 Paulo Wilar Bezerra de Souza
N 2015201 4040577 Yuri Cafstrato de Almeida

5.Transferir aluno de diariof

Esta funcionalidade permite transferir um aluno de um diario para outro ja criado, desde que seja
de mesmo componente curricular.

Isto é util guando o aluno por algum motivo necessita dar continuidade em um didrio existente em
outro turno, por exemplo,

A transferéncia de diario é realizado em trés etapas, a saber:

Passo 1: Selecionar o(s) aluno(s)
Selecione o(s) aluno(s) desejado(s) na aba Lancamento de Notas e clique o botao Transferir
aluno selecionado.
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Passo 2: Selecionar o diario de destino

linicio = Didiioe » Cidrios » Cidia |65TE TECOOF? = Cidiio |857H - TECOOFT » Trarsfordnia deDidio

Transferéncia de Diario

I Pagsnlda 2

Didrio de Desting

Didrio de Destinec * @483 6 - TECCOTT - Deservohyi mento d= Jopos |MCT) - Gracuaca o [40 B0 Aules] [Matriz 1]

Passo 3: Confirmar procedimento
O ultimo passo é para confirma a transferéncia do aluno. Para isso, o sistema apresenta tanto as
informacdes dos didrios, quanto das turmas os quais os diarios pertencem.
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6.Inserir alunoy

Para inserir um aluno no didrio o usuério deve clicar sobre o botdo Inserir aluno avulso.
Esta funcionalidade deve ser usada para 0s casos em que o aluno por motivos de forca maior nao
pode participar da renovacao de matricula.

Matricular Aluno Avulso em Didrio

Aluno: =

Insarir Aluna

Obs5.: Apenas secretarios da diretoria de origem do diario podera inserir alunos em seus
respectivos diarios.

Obs6.: O sistema permite que gqualquer aluno regularmente matricula no ano/periodo letivo possa
ser inserido no didrio, mesmo que o componente curricular do didrio nao seja da matriz do aluno.

7.Remover aluno do diariof

Esta funcionalidade tem como objetivo permitir que o usuario possa retirar um ou mais aluno de
um diério.

Para isso, deve-se selecionar o(s) aluno(s) que deseja excluir do didrios e clicar sobre o botdo
Remover alunos selecionados.
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Obs7.: A remocao de alunos fard com que todas os registros deste aluno no diario seja excluidos,
ndo sendo possivel sua recuperacao.

8.Impressoes]

No que tange a documentagdo académica podemos dentro do ambiente de um diario imprimir os
sequintes relatérios:

1. Boletim de notas : extrato das notas de cada aluno que compde o diario;

2. Relacdo de Alunos: lista de todos os alunos do didrio com espaco para assinatura;

3. Etapas do diario : impressao do diario propriamente dito, contendo notas, faltas e
conteudo ministrado.

Essa documentacao pode ser impressa por meio do botao Imprimir.

Revisao #1
Criado 4 October 2019 12:59:33 por Jose Carlos Almeida Patricio Junior
Atualizado 7 November 2019 11:55:25 por Jose Carlos Almeida Patricio Junior
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