EDUCACAO DO ESTADO DE SAO PAULO

Tutorial

Associacao de Professor na Classe




1.0 Introdugao

Este Tutorial tem como objetivo orientar os usuarios sobre o médulo Associa¢ao de Professor na Classe da
Plataforma SED — Secretaria Escolar Digital.

Neste guia descrevemos os procedimentos para cada cadastro e indicamos a utilizagdo de cada
funcionalidade.

2.0 Publico alvo

Este manual é destinado aos usudrios com os seguintes perfis:
e Gerentes de Organizagao Escolar (perfil GOE);
e Diretores de Escola e Vice-Diretor (perfil Diretor e Vice Diretor);
e Supervisores de Ensino (perfil Supervisor);
e Dirigentes (perfil Dirigente).

3.0 Cadastro
O cadastro sera realizado seguindo algumas etapas, que devem ser realizadas na ordem apresentada.
3.1 Cadastro do horario de aula

O primeiro cadastro a ser realizado é o do horario. Apds selecionar a sua DE e Escola, escolha o tipo de
ensino. Apds essa selecdo, clique em Cadastrar (Imagem 1).

Associagao do Professor a Classe

Imagem (1)

Cadastro das Associacoes

| Associar Professor a Classe

Cadastro dos horarios de aulas

Ano Letivo: 2016

Diretoria: XOOOOXXXX v
Escola: X000 XXXXXXXX v
Tipo de Ensino: ENSINO FUNDAMENTAL DE 9 ANOS v

O sistema abrird uma nova tela (Imagem 2), em que devera ser selecionado:
Turno: Diurno, Noturno e Integral;

Dia da semana: Dias Uteis ou sabado;

Turma;

Duracdo da aulg;

Hora do inicio das Aulas;
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6) Hora do inicio do Intervalo;
7) Hora do término do Intervalo;
8) Hora do término das Aulas.

Cadastro de horarios

Imagem (2)
Ano Letivo: 2015
Escola:
Tipo de Ensino:
Turno: DIURNO v
Dia da Semana: Dias Uteis v
Turma:| 7 Selecionado(s)de @ v

Duragdo da Aula:| 50 minutos v
Hora do Inicio das Aulas: 07:00
Hora do Inicio do Intervalo: 09:30
Hora do Término do Intervalo: 99:30

Hora do Término das Aulas: 11:30

A selecdo da turma pode ser realizada uma Unica vez, de acordo com o periodo (Imagem 3).

Cadastro de horarios

Imagem (3)
Ano Letivo: 2016
Escola:
Tipo de Ensino:
Turno: DIURNO T
Dia da Semana: Dias Uteis v
Turma:§ 7 Selecionadols)de 9 R
@DE&NDATARDE
Duragdo da Aula:] ¥/ 06 ANC B TARDE
v 07 ANO ATARDE
@D?ANDEITARDE
Hora do Inicio das Aulas:j ¢ 07 ANC C TARDE
[« 08 ANO A TARDE
|« 08 ANC B TARDE
Hora do Inicio do Intervalo:
109 ANC B MANHA




No exemplo abaixo, selecionamos as turmas do periodo da tarde (Imagem 4).

Cadastro de horarios

Imagem (4) I
Ano Letivo: 2014

Escola:

Tipo de Ensino:

Turno: | DIURNOD v

Dia da Semana; Dias Uteis v

Turma:| ¥ Selecionado(s)de 9 .

Duragéo da Aula:| 50 minutos ¥

Hora do Inicio das Aulas: 13:00

Hora do Inicio do Intervalo:  15:30

Hora do Término do Intervalo: | 13:30

Hora do Término das Aulas:| 17:30 |

Para efetivar o lancamento, clique no botdo Cadastrar — o sistema emitirda a mensagem que o cadastro foi
realizado com sucesso.

Vocé serd redirecionado para tela inicial. Clicando em Pesquisar, vocé podera observar todos os registros das
aulas cadastradas (Imagem 5).




Associagio do Professor a Classe

l Cadastro dos horarios de aulas . Cadastro das Associagoes || Associar Professor a Classe |

Ano Letivo: | 2018 I Imagem (5) I

Diretoria:
Escola: v
Tipo de Ensino:| EMSING FUNDAMENTAL DE 9 ANOS v

Deseja deletar o horario de aula?

OGATARDE % | OGBTARDE x | O7ATARDE x | O7BTARDE x | 07CTARDE x | 08 ATARDE x
08 BTARDE x t

Cadastrar

Turno: DIURNO

t

13:00-13:50 1350 -14:40 14:40-15:30 15:30 - 1550 (Intervalo) 1550 -16:40 16:40-17:30

Caso deseje realizar a exclusdo, basta clicar na turma (Imagem 5) que abrird um pop-up (menu). Nesse pop-
up, cliqgue em Sim ou Cancelar.

3.2 Cadastro das Associagoes

Concluido o cadastro do horario, a proxima etapa é cadastrar os professores nas turmas (22 cadastro). A
associacao serd realizada com a insercdo do CPF do professor (Imagem 6).

Associacio do Professor a Classe

| Cadastro dos horarios de aulas | JRETIT T Associagoes | Associar Professor a Classe |

Ano Letivo:| 2018 Imagem (&)
Diretoria: OGO T
Escola: XOO0000000 ¥

CPF: 000.000.000-00

Ap0s a insercdo do CPF, clique em Cadastrar. Abrird uma nova tela (Imagem 7), em que devera ser
selecionado:

[EEN

DI;

Tipo de ensino;
Turma;

Disciplina;

Tipo de atribuigdo;

B W N
~— — ~— ~— ~—

ul



6) Inicio da vigéncia;
7) Fim da vigéncia.

Atencao: O inicio e o fim da vigéncia da atribuicdo do professor devem ser encerrados sempre que o
professor ndo possuir mais essas aulas.

Cadastrar Associagao

Imagem (7)
Ano Letivo: 2016
Professor:
DI 1 v
Tipo de Ensino:  £ysiNG FUNDAMENTAL DE 9 ANOS v
Turma: | 5 ANO B TARDE v
Disciplina:  qaTepaTICA v
Tipo de Atribuicdo:  prsponsAyVEL v
Inicio de vigéncia: 01/01/2016 Para adicionar mais de uma turma, ndo é

necessario sair da pagina. Apos o
preenchimento completo dos filtros, o
usudrio devera clicar em Adicionar.

i 0 ] Par fim, devera clicar em Salvar, para
Adicionar . .
| | que todo os registros sejam gravados.

Fim de vigéncia: ER /'| 2/20] 3

Cadastrar Associacao

Tipo de Im|:|o de Flm de
H Atnbl";ao Tpo =

EMNSINC FUNDAMENTAL DE @ 06 ANO A
RESPONSAVEL ANOS TARDE MATEMATICA | 01/01/2016 311272016
ENSINO FUNDAMENTAL DE @ 06 ANO B
ANOS TARDE

Bb

1 RESPONSAVEL MATEMATICA | 01/01/2016 311272016

Importante: Para adicionar mais de uma turma, ndo é necessario sair da pagina. Apds o preenchimento
completo dos filtros, o usuario devera clicar em Adicionar. Por fim, devera clicar em Salvar, para que todos os
registros sejam gravados.

3.3. Associar professor a classe

3.3.1 Cadastrar Associagao na classe

Agora, deve-se associar todos os professores nos hordrios da turma (32 cadastro).
Essa associagdo serd realizada a partir da escolha do tipo de ensino, turma e dia da semana (Imagem 8).



I Imagem (8) I
Associacio do Professor & Classe

Cadastro dos hordrios de aulas || Cadastro das Associagbes | Associar Professor 4 Classe e ATPC

Cadastrar Associagao na Classe | Cadastrar ATPC ” Pesquisa Associacio na Classe e APTC

Ano Letive: 2018

Diretoria: AOOOOOOOOCOOO0O00 XOO00OXX v
Escola: 20000000000 v

Tipo de Ensino: | ENSINO FUNDAMENTAL DE 9@ ANOS v
Turma:| 08 ANO A TARDE v

Dia da Semana: Dias Uteis v

Ap0ds o preenchimento dos filtros, clique em Cadastrar. O sistema abrirda um pop-up (menu), em que devera
ser preenchida a data de inicio e fim da vigéncia da aula para a turma. Apds inserir as datas, clique fora da tela
com o mouse ou tecle TAB para prosseguir com o cadastro (Imagem 9).

Vigéncia

Inicio da Vigéncia: || \

[« ] Fevereiro 2016 (]
Fim da Vigéncia:

Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab

EE ERK
CEEEHEEE
CEEHEEHEEE
EHEEEHEHEE
==

O sistema abrird uma nova tela (Imagem 10), em que aparecera todos os professores que foram cadastrados
(tela cadastro de associacao), para inclusdo dos hordrios.

Para inclusdo dos horarios de aula, é necessério:
1) Clicar na caixa com o nome do professor de escolha;

2) Manter o botdo do mouse pressionado;
3) Arrastar até o horario desejado e soltar (Imagem 10).



Vigéncia

Inicio da Vigéncia: 04/01/2016

Fim da Vigéncia: 31/12/2016

Professores

FOOOCOONK OO Arraste a caixa contendo

MATEMATICA o nome do professor de
RESPONSAVEL

D1

2OCNOOOOMICIN. XK
LINGUA PORTUGUESA
RESPONSAVEL

Dl 1

escolha e aloque no
horério desejado

Grade de Aulas

AOOCOOCOOCK OO
MATEMATICA

e RESPONSAVEL
Hotatio DI 1

13:00
1350

preetectitegeteey
1350 LINGUA PORTUGUESA
14:40 RE SPONSAVEL
14:40
1530

16:30
15:50

Ap0s a realizagdo de todas as inclusdes, a agenda da turma estard montada. Para salvar a associac¢do, clique
em Cadastrar (imagem 11).



Vigéncia Imagem (11)

Inicio da Vigéncia: 04/01/2016

Fim da Vigéncia: 31/12/2015

Professores

Nome do p or m prefessor
LINGUA ESTRANGEIRA INGLES
RESPONSAVEL

Nome do professor
LINGUA PORTUGUESA

RESPONSAVEL

'Nome do professor
EDUCACAO FISICA

HISTORIA RESPONSAVEL

RESPONSAVEL

RESPONSAVEL

Di1 D1 D1 Di1

Dl 1
Nome do profi d
GEOGRAFIA MATEMATICA
RESPONSAVEL RESPONSAVEL
Dl 1 Dl 1

Nome do professor .Nome do professor

CIENCIAS FISICAS E BIOLOGICAS
RESPONSAVEL
Dl 1

Grade de Aulas

Nome do professor Nome do professor Nome do professor Nome do professor Nome do professor
13-00 LINGUA PORTUGUESA .
1350 e HISTORIA CIENCIAS FISICAS E BIOLOGICAS CIENCIAS FISICAS E BIOLOGICAS ARTE
’ e RESPONSAVEL RESPONSAVEL RESPONSAVEL
DI 1 DI 1 DI 1
1350 . LINGUA PORTUGUESA LINGUA PORTUGLUESA
1240 RESPONSAVEL ST RESPONSAVEL RESPONSAVEL .
RESPONSAVEL RESPONSAVEL
Di 1 Di 1 Di 1
Di 1 Di 1
1
14-40 . LINGUA PORTUGLUESA LINGUA PORTUGLESA EDUCACAO FISICA
15:30 A= il RESPONSAVEL RESPONSAVEL RESPONSAVEL
RESPONSAVEL - - -
DI 1
15:30
15:50
1550 ' . EDUCACAO FISICA . GEQGRAFIA .
a0 MATEMATICA e MATEMATICA e reEL HISTORIA
RESPONSAVEL —_ RESPONSAVEL —_ RESPONSAVEL
DI 1 DI 1 DI 1
3 e |
1
:g;g MATEMATICA MATEMATICA HISTORIA GIEMCIAS FISICAS E BIOLOGICAS

RESPONSAVEL RESPONSAVEL RESPONSAVEL -

RESPONSAVEL

3.3.1.1 Visualizando a agenda de aulas do professor

Essa funcionalidade é muito util para evitar concomitancia de horarios. No momento do cadastro de uma
atribuicdo e/ou aula(s), é possivel acessar a agenda do professor. Isso permite que o usuario visualize a(s)
disciplina(s) em que o professor leciona e os dias da semana e horarios que estao livres (Imagem 13).



Grade de Aulas

R

Agenda de Aulas

MARCO ANTONIO MENDES =>
13:00 LINGUA PORTUGUESA Calendério Semanal

1350 RESPONSAVEL
DI 1

Para abrir a agenda,basta clicar no

icone em vermelho. L3 ser3 exibido
todas as aulas e dias da semana que
o professor possui atribuigio

. 07:00-07:50
vigente.

07:50-08:40

13:00-13:50

13:50 - 14:40

14:40-15:30

15:50 - 16:40

16:40-17:30

ALFREDO MACHADO
02 AND A MANHS
LINGLIA PORTUGLESA
ol 1
RESPONSAVEL
ALFREDO MACHADO
02 AND A MANHE,
LINGLIA PORTUGLESA
Ol 1
RESPONSAVEL

ALFREDO MACHADO
08 ANO B TARDE
LINGUA PORTUGUESA

ol 1
RESPONSAVEL
ALFREDO MACHADO
07 AND & TARDE
LINGLIA PORTUGLESA
Ol 1
RESPONSAVEL
ALFREDO MACHADO
07 ANC B TARDE
LINGLA PORTUGLESA

ol 1
RESPONSAVEL

ALFREDO MACHADO
O AND A MANHS
LINGUA PORTUGUESA

ol 1
RESPONSAVEL

ALFREDO MACHADD
02 AND & MANHA
LINGLUA PORTUGLESA
Dl i
RESPONSAVEL

ALFREDD MACHADD
08 ANOC B TARDE
LINGUA PORTUGUESA

ol 1
RESPONSAVEL

ALFREDO MACHADD
07 ANO & TARDE
LINGLA PORTUGLESA
ol 1
RESPONSAVEL

ALFREDOQ MACHADO
07 ANO B TARDE
LINGUA PORTUGUESA

ol 1
RESPONSAVEL

ALFREDO MACHADO
T AND A MANHA
LINGLA PORTUGLESA

ol 1
RESPONSAVEL

ALFREDC MACHADD
02 AND A MANHS
LINGUA PORTUGLESA
Dl 1
RESPONSAVEL

ALFREDO MACHADO
0T AND A TARDE
LINGLA PORTUGLESA

ol 1
RESPONSAVEL
ALFREDC MACHADO
07 ANO & TARDE
LINGLA PORTUGLESA
Ol 1
RESPONSAVEL
ALFREDC MACHADO
07 AN B TARDE
LINGLA PORTUGLESA

ol 1
RESPONSAVEL

-+ I —

ALFREDO MACHADO
09 AND B MANHA
LINGUA PORTUGUESA

ol 1
RESPONSAVEL

ALFREDO MACHADO
08 AND B MANHA
LINGLA PORTUGLUESA
Ol 1
RESPONSAVEL
ALFREDO MACHADO
05 ANO B TARDE
LINGUA PORTUGLESA
ol 1
RESPONSAVEL
ALFREDO MACHADD
05 AND B TARDE
LINGLA PORTUGLESA
Dl 1
RESPONSAVEL
ALFREDO MACHADO
07 ANO A TARDE
LINGUA PORTUGLUESA
ol 1
RESPONSAVEL
ALFREDO MACHADO
07 AND B TARDE
LINGLA PORTUGLESA
Ol 1
RESPONSAVEL
ALFREDO MACHADO
07 ANC B TARDE
LINGUA PORTUGLESA
ol 1
RESPONSAVEL

(oo | Segwis G| Tewa 5 Gwn o] Qua o] 4

ALFRE
oo A
LINGUA

RES
ALFRE
oo A
LINGUA
RES
ALFRE
06 Al
LINGUA
RES
ALFRE
08 Al
LINGUA
RES
ALFRE
o7 Al
LINGUA
RE3
ALFRE

o7 Al
LINGUA

Observagdo: Para abrir a agenda, basta clicar no icone dentro da caixa. Apos clicar, sera exibida a agenda

com todas as aulas, dias da semana e horario que o professor ja possui aula atribuida.

3.3.2 Associar professor a classe — Cadastrar ATPC

O quarto cadastro é a do ATPC do professor.

Ela sera realizada a partir da escolha do professor e DI.
Somente professores que ja estiverem com os horarios devidamente cadastrados (32 cadastro) é que estardo

disponiveis para a associacdo. Apds clicar em Cadastrar, abrird uma tela em que devera ser preenchido o
inicio e fim da vigéncia, horario e dia da semana (Imagem 14).



I Imagem (14) I
Associacao do Professor a Classe

‘ Cadastro dos horarios de aulas H Cadastro das Associagies | Associar Professor a Classe e ATPC

|' Cadastrar Associagio na Classe | Cadastrar ATPC | Pesquisa Associacdo na Classe e APTC .

Ano Letivo: 2016

Diretoria: JOOOOOOOOOXK ¥
Escola:  MOOOOOCO0 2000000 v
Professsor: 200000000 X0000000( v
Di: 1 ¥

Cadastro de ATPC _

Horario ATPC

Dados do Professor
Dados
Nome: XOQOO0CCOOMNNXX  XXXX
Dia da Semana:| Segunda-Feira ¥
CPF:| XXX XXX XXX X
Inicio de Vigéncia:  27/01/2016
pi:| 1

Fim de Vigéncia: 19/12/2016

Dados da Atribuigao Hora de Inicioz| 07-00

im:| 07:50
Inicio de Vigéncia: 27/01/2016 Hora de Fim:

Fim de Vigéncia: 19/12/2018 ' ‘

Lista de Horarios ATPC

o con oo rmvece e | e e

N&o foram encontrados resultados

Importante - As regras de ATPC continuam iguais:
Os limites de ATPCS:

e Para professor com um DI (cargo): até 3 ATPCs por semana;
e Para professor com dois Dls (cargos): até 5 ATPCs por semana.

Os limites de ATPCs variam de acordo com o total de aulas que o professor leciona no periodo de uma
semana, conforme tabela abaixo:

11



imagem 1.1
AULA DE 50MINUTOS
CARGA NA
SEMANAL| COM |ESCOLA | LOCAL
(HORAS) | ALUNOS | (ATPC) | LIVRE

40 32 3 13
39 31 3 12
38 30 3 12
37 29 3 12
35 28 3 11
34 27 2 11
33 26 2 11
32 25 2 11
30 24 2 10
29 23 2 9
28 22 2 9
27 21 2 9
25 20 2 8
24 19 2 7
23 18 2 7
22 17 2 7
20 16 2 6
19 15 2 5
18 14 2 5
17 13 2 5
15 12 2 4
14 11 2 3
13 10 2 3
12 9 2 3
10 8 2 2
9 7 2 1
8 6 2 1
7 5 2 1
5 4 2 0
4 3 1 0
3 2 1 0

1 1 0

3.3.1 Pesquisa Associa¢ao na Classe e ATPC

A pesquisa do horario e associacOes sera realizada a partir da escolha do Professor, que sé aparecera caso ele

ja tenha aulas atribuidas (Imagem 15).
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Associacio do Professor a Classe

I Imagem (15) I

Associar Professor a Classe e ATPC

| Cadastro dos hordrios de aulas ‘ ‘ Cadastro das Associagbes ‘

Pesquisa Associagdo na Classe e APTC

| Cadastrar Associagao na Classe ” Cadastrar ATPC ‘

Ano Letivo: 2016

Diretoria:  XXXXXXXXXXXXXX v
Escola: XXXXXXXXXX v
Professsor: XXXOXKXXXXXX XXXXXXX v

Pesquisar

Lista de Professor com Associagéo

Quantidade de Quantidade de
“n

KMOOKOOMKK,  JOOOOOOOOOOOOOE XKL

Estd lista s6 apresentara as associa¢cdes da escola da pesquisa, ja nas ATPCs poderao ser vistas de qualquer
outra diretoria ou escola.
Para a visualizacao de todas as atribui¢cGes, consulte a agenda do professor:

Lista de Associagbes na Classe

|po de |I‘II(:I0 Dia da Hora de Hora de
Iﬂ

EMSING 01 SERIE A Segunda-

MEDIO MANHA MATEMATICA | D1/01/2016 | 31/12/2016 Feira 12:00 12:50

EMNSING 01 SERIE A Segunda- . .
2|1 MEDIO MANHA BIOLOGIA 01/01/2016 | 311222018 Feira 13:00 13:50

EMSING 01 SERIE A 0 Segunda- . .
31 MEDIO MANHA QUIMICA 01/01/2016 | 311222018 Feira 16:00 16:50

Lista de ATPC

. . Inicio Fim Dia da Hora de Hora de
“

E’é{éﬁgﬁ DORIO ALBERTOANDALO | 27/01/2016 | 19A2/2016 | Segunda-Feira = 19:00 22:00
ALFREDO . . .
ADAMANTINA SRES 270012016 | 191202016 | Segunda-Feira = 01:00 02:00
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