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Introducao

Este tutorial tem como objetivo orientar os usudrios sobre as principais mudancas no
modulo Associacdo do Professor a Classe da Plataforma SED — Secretaria Escolar
Digital.

As trés principais mudangas que vamos apresentar neste tutorial séo: Professor(a)
em Substituicdo, Encerrar Vigéncia do(a) Professor(a) e Mudanca de Grade de
Aulas.

Publico-alvo

Este documento é destinado aos usuarios com 0s seguintes perfis:

e Gerentes de Organizagéo Escolar (perfil GOE);

e Agentes de Organizacéo Escolar (perfil AOE);

o Diretores de Escola e Vice-Diretor (perfil Diretor de Escola e Vice-Diretor de
Escola);

e Supervisores de Ensino (perfil Supervisor);

¢ Dirigentes (perfil Dirigente);

e Centro de Recursos Humanos (perfis CRH — Diretor e CRH - NFP).

Professor(a) em Substituicdo

Agora é possivel cadastrar uma associacdo para um professor em substituicdo no
mddulo Associacao do Professor a Classe, mais especificamente na 22 etapa (Cadastrar
Associagoes).

Segue 0 passo a passo:

Passo 1 - Clique na funcionalidade Atribuicéo de Aula, localizada no menu
Associacao do Professor na Classe, categoria Gestao Escolar.


https://sed.educacao.sp.gov.br/
https://sed.educacao.sp.gov.br/

Gestdo Escolar

Associacdo do Professor na
Classe

Atribuicdo de Aula

Atribuicdo Especial

Aulas Sem Professor

Passo 2 — Selecione a 22 etapa na barra superior.

1° Cadastrar horarios de aulas 2° Cadastrar Associacbes 3° Cadastrar Horario do Professor a Classe 4° Cadastrar ATPC

5° Pesquisar Associacdo na Classe e ATPC

Passo 3 — Selecione o ano letivo, Diretoria e Escola, insira o0 niumero do CPF e clique
em Cadastrar.

Associacao do Professor a Classe

1° Cadastrar horarios de aulas 2° Cadastrar Associacoes 3° Cadastrar Horario do Professor a Classe 4° Cadastrar ATPC

5° Pesquisar Associacdo na Classe e ATPC

Ano Letivo: 2018
Tipo Diretoria: Diretoria de Ensino -
Diretoria: -

Escola: -

CPF: l




Passo 4 — Preencha os campos solicitados, marque a caixa Atribuicdo de Aula em
Substituicdo e clique no botdo Adicionar. Ao marcar a caixa, estara selecionando
que o professor em questdo sera o novo responsavel pela turma.

Turma:

Disciplina:

Atribuigdo de Aula em Substituigio:

Tipo de Atribuigao:

Fase da Atribuigao:

Inicio da Vigéncia:

Fim de Vigéncia:

9° ANO A MANHA -

GEOGRAFIA - ﬂ

RESPONSAVEL -
1.1- CDﬂStilLIigéD de Joma -
01/02/2018

20/12/2018

Campos:

1) DI;

2) Tipo de ensino;

3) Turma;

4) Disciplina;

5) Atribuicdo de Aulas em Substituicao;
6) Tipo de atribuicao;

7 Fase de Atribuicéo

8) Inicio da vigéncia;

9)

Fim da vigéncia.




Opcodes para a fase da atribuicao:

Tipo de Atribuigio: =~ RESPONSAVEL -

Fase da Atribuigao: Selecione.. v

Selecione..

Inicio da Vigéncia: EELIEEEUELT
1.1 - Constituicao de Jornada
1.2 - Ampliacdo de Jornada
1.3 - Carga Suplementar
Efetivo - Diretoria

B.1 - Constituicdo de Jorada
B.3 - Carga Suplementar
OFA e Reconducao - Escola
1.3 - Carga Suplementar

OFA e Reconducao - Diretoria

B.3 - Carga Suplementar

Fim de Vigéncia:

Importante: A fase selecionada deve ser a mesma digitada na Carga Horaria.

Passo 5 - Cligue em Adicionar.

Atribuigdo de Aula em Substituigio: ¥

Tipo de Atribuicio: =~ RESPONSAVEL -

Fase da Atribuigao: 1.1 - Constituicdo de Jorna -

Inicio da Vigéncia: 01/02/2018

Fim de Vigéncia: 20012/2018 I

Passo 6 — Cligue em Sim na mensagem gue aparece caso queira que o Novo
professor substitua o antigo professor em mais de uma associacao.

Cligue em Nao caso queira substituir apenas nesta associacao.



Associagao do professor a classe

Deseja substituir o docente em todas as aulas?

Importante: Caso cliqgue em N&o, avance para o Passo 8.

Passo 7 — Marque as caixas das associacfes que deseja substituir e clique no botédo
Substituir.

Associacgédo do Professor a Classe

Aulas para Substituicao

Tpo de Fase da de Fim de Professol
nn TRSEEEEE Amhu“;ao Lwre'SUbsumlgao I

ENSINO 3 ANO
RESPONSAVEL = FUNDAMENTAL Const\tulcao MATEMATICA Substituicdo 01/02/2018 | 20/112/2018
DE 9 ANCS de Jomnada MANHA

i ENSINO 11- 8% ANO
RESPONSAVEL FUNDAMENTAL  Constituicio C MATEMATICA Substituicdo 01/02/2018 | 20/112/2018
DE 9 ANCS de Jornada MANHA

i ENSINO 11- 8% ANO
RESPONSAVEL FUNDAMENTAL  Constituicio B MATEMATICA Substituicio 01/02/2018  20/12/2018
DE 9 ANCS de Jornada MANHA

Cancelar




Passo 8 — Verifique se as informacdes estdo corretas e clique em Salvar.

Docente:
Tipo de Fase da Imc:o de Flm de
ﬂ Atribuigao e Atribuigo m SN S
ENSIND 9° AND
RESPONSAVEL = FUNDAMENTAL Constltulcao A GEOGRAFIA Livre 01/02/2018 20122018
DE 9 ANOS de Jomada MANHA
]

Passo 9 — Aparecera uma mensagem confirmando as novas associagoes.

Associacao Professor

Registro inserido com sucesso

Importante: Ao realizar a substituicdo na 22 etapa, automaticamente a 32 etapa da
associagao sera atualizada com o nome do(a) novo(a) professor(a).

Passo 10 - Clique no botdo Pesquisar para verificar as associagoes.

CPF:

Pesquisar Cadastrar

Lista de Associacéo

29 &= Escolher Colunas & Gerar PDF

Mosfrar v  registros Filtro
cer 11 Tipode Il Tipode 1T 11| micio
Professor m Afribuicdo Escola Ensino Subshlulgao Turma Disciplina Vigén
ENSINO 9° ANO A
1 RESPONSAVEL Cuﬂslllulcao FUNDAMENTAL Substituicdo MANHA GEOGRAFIA  01/02/2

de Jornada DE 9 ANOS

4 »

Regisiros 12 1 de 1 Anterior - Seguinie




Encerrar Vigéncia de Professor(a)

O procedimento de encerrar a vigéncia de um professor deve ser realizado apenas na
22 etapa da Associagdo do Professor a Classe.

Ao finalizar a vigéncia e cadastrar uma nova associagdo na 22 etapa, a associagdo da
32 etapa daquele(a) professor(a) é automaticamente atualizada para o(a) novo(a).

Importante: N&o realize a exclusdo da 32 etapa da associacdo caso deseje encerrar

uma vigéncia, pois impactara no Livro Ponto.

Passo 1 - Clique na funcionalidade Atribuicé&o de Aula, localizada no menu
Associacdo do Professor na Classe, categoria Gestdo Escolar.

Gestdo Escolar

Associacdo do Professor na
Classe

Atribuicao de Aula

Atribuicdo Especial

Aulas Sem Professor

Passo 2 — Selecione a 22 etapa na barra superior.

1° Cadastrar horarios de aulas 2° Cadastrar Associacbes 3° Cadastrar Horario do Professor a Classe 4° Cadastrar ATPC

5° Pesquisar Associacdo na Classe e ATPC
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Passo 3 — Selecione o ano letivo, Diretoria e Escola, insira 0 nimero do CPF e clique
em Pesquisar.

Associacao do Professor a Classe

1° Cadastrar horarios de aulas 2° Cadastrar Associactes 3° Cadastrar Horario do Professor a Classe 4° Cadastrar ATPC

5° Pesquisar Associacio na Classe e ATPC

Ano Letivo: 2018
Tipo Diretoria: Diretoria de Ensino -
Diretoria: -

Escola: -

CPF: l

Passo 4 - Clique no icone de lapis (Editar) para abrir a janela de edigéo.

Tipo de Qtde 1T Inlcm de Fim de It

ENSINO ek
FUNDAMENTAL Livre el 6 MATEMATICA  01/02/2018  20/12/2018 .i‘ i}
DE 9 ANOS
ENSINO o ANO A _
FUNDAMENTAL Livre INTEGRAL 6 MATEMATICA  D1/02/2018  16/04/2018 s i
DE 9 ANOS

3

Anterior - Seguinte
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Passo 5 — Selecione a nova data fim da vigéncia e clique no botéo Editar.

DI 1
Tipo de Ensino:  ENSINOG FUNDAMENTAL DE 9 ANOS
Turma: 9° ANO B INTEGRAL
Disciplina: MATEMATICA
Tipo de Atribuigio: RESPONSAVEL
Fase da Atribuigao: 1.1 - Constituicio de Joma ~

Inicio de Vigéncia (Professor): 01/02/2018

Fim de Vigéncia (Professor): 20/M12/2018

Passo 6 — Clique no botdo Pesquisar para verificar se a data fim da vigéncia foi
alterada.

Agora realize a associacao do novo professor (passo a passo descrito no Tutorial
Associacdo do Professor a Classe) para que este assuma os horéarios daquele que
acabou de ter a vigéncia encerrada.

Lista de Associagéao
b24 iE Escolher Colunas m & Gerar PDF

Mostrar ~ | registros Filtro
Tipo de Qtde 1T Inicio de Fimde IT

- Sun&tﬂ“u}ao S el R Ed“ar Exc““r

11- ODON ENSING @ ANO B
‘onstituicBo  CAVALCANTI  FUNDAMENTAL Livre INTEGRAL i} MATEMATICA  01/02/2018 19/04/2018
le Jomada PROFESSOR DE 9 ANOS

11- ODON ENSING & ANO A o
onstituicio | CAVALCANT!I  FUNDAMENTAL Livre NTEGRAL il MATEMATICA ~ 01/02/2018 16/04/2018 Va m

le Jormada PROFESSOR DE § ANOS

4 4

Regisfros 1a 2de 2 Anterior n Seguinte
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Mudanca de Grade de Aulas

Para realizar o procedimento de mudar a grade de aulas, deve-se encerrar a vigéncia
da grade de aulas da 32 etapa da Associacdo do Professor a Classe.

Importante: N&o realize a exclusdo de cada uma das associa¢gdes cadastradas na 32

etapa, pois impactara no Livro Ponto.

Passo 1 - Clique na funcionalidade Atribuic&o de Aula, localizada no menu
Associacdo do Professor na Classe, categoria Gestao Escolar.

Gestdo Escolar

Associacdo do Professor na
Classe

Atribuicdo de Aula

Atribuicdo Especial

Aulas Sem Professor

Passo 2 — Selecione a 32 etapa na barra superior.

1° Cadastrar horarios de aulas 2° Cadastrar Associacdes 3° Cadastrar Horario do Professor a Classe 4° Cadastrar ATPC

5° Pesquisar Associacdo na Classe e ATPC
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Passo 3 - Insira todas as informagdes solicitadas nos campos e clique em Pesquisar.

Ano Letivo: 2018

Tipo Diretoria: Diretoria de Ensino -
Diretoria: LESTES -
Escola: ANDRE OHL hd

Tipo de Ensino: ENSING FUNDAMENTAL DE 8 ANOS -

Turma: 3" ANO D TARDE ~

Dia da Semana: = Dias Uteis ~

Passo 4 — Clique no icone de |apis (Editar) para abrir a janela de edigéo.

Imcm Flm
SR m

ANDRE OHL ENSINO FUNDAMENTAL DE @ ANOS ANEP 01/02/2018 2111212018

Passo 5 — Selecione a nova data fim da vigéncia e clique no botédo Editar.

Inicio de Vigéncia: 01/02/2018

Fim de Vigéncia: | p1/12/2018

Dezembro 2018

~  Grade de Aulas Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab

= swio PELNP o] e | ame s |
EC0EEEE e
EUCEE - E oo ce
E E E E E CLASSE ANOS INICIAIS ENSINO
VALERIA ZAGO PEREIRA VALERIA ZAGO PEREIRA FUNDAMENTAL VALERIA ZAGO PEREIRA

5° ANO D TARDE

5° ANO D TARDE RESPONSAVEL 5° ANO D TARDE

1330 GLASSE ANOS INICIAIS ENSINO
14:20 FUNDAMENTAL

CLASSE ANOS INIGIAIS ENSING
FUNDAMENTAL

GLASSE ANOS INIGIAIS ENSINO ) GLASSE ANOS INIGIAIS ENSINO
FUNDAMENTAL LAISA CRISTINA LIMA BORIN FUNDAMENTAL

RESPONSAVEL 5° ANO D TARDE RESPONSAVEL

RESPONSAVEL RESPONSAVEL

EDUCACAO FISICA
RESPONSAVEL

o1

VALERIA ZAGO PEREIRA
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Passo 6 — Clique no botdo Pesquisar para verificar se a data fim da vigéncia foi
alterada.

Agora realize o cadastro da nova grade de horarios de aula (passo a passo descrito no
Tutorial Associagdo do Professor a Classe).

Lista de Associagdes

b4 iE Escolher Colunas Bl Gerar PDF

Mostrar « | registros Filtro
Inlcm Flm
PR
5° ANO D
ANDRE OHL ENSING FUNDAMENTAL DE 9 ANOCS TARDE 01/02/2018 15"03!2018

Importante: SO serd necessario realizar a exclusdo da associacdo de horério
diretamente na 32 etapa ao perceber que cometeu um erro ao langar.

Em nenhuma outra hipétese € necessario usar o botdo Excluir.

O

VALERIA
5° ANO D TARDE

1330 CLASSE ANOS INICIAIS ENSING
14:20 FUNDAMENTAL

RESPONSAVEL




