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Introducao

Este Tutorial tem como objetivo orientar os usuérios sobre o modulo Associacao do
Professor a Classe da Plataforma SED — Secretaria Escolar Digital.

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

Publico-alvo

Este manual é destinado aos usuarios com os seguintes perfis:

e Gerentes de Organizagéo Escolar (perfil GOE);

e Agentes de Organizacao 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).

12 Etapa: Cadastrar Horarios de Aulas

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

Gestao Escolar

Associacdo do Professor na
Classe

Atribuicdo de Aula

Atribuicdo Especial

Aulas sem Professor



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

Passo 2 — O primeiro cadastro a ser realizado é o do horario. Apés selecionar a sua
DE e Escola, escolha o tipo de ensino. Apés essa selecao, clique no botdo Cadastrar.

Associacao do Professor a Classe

5° Pesquisar Associacdo na Classe e ATPC

Ano Letivo: 2018

Tipo Diretoria: Selecione v
Diretoria: Selecione... *
Escola: Selecione... *
Tipo de Ensino: Selecione... *

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

o

Passo 3 — O sistema abrir4 a tela abaixo. Selecione as informagdes:

e Turno: Diurno, Noturno e Integral;

¢ Dia da semana: Dias Uteis ou sabado;

e Turma,;

e Duracgdo da aula;

e Intervalo (marque a caixa para incluir o horario de intervalo);
e Hora do inicio das Aulas;

e Hora do inicio do Intervalo;

e Hora do término do Intervalo;

e Hora do término das Aulas.

Quando finalizar, clique no botdo Cadastrar.




Cadastro de horarios

Ano Letivo:

Escola:

Tipo de Ensino:

Turmo:

Dia da Semana:

Selecionar Todos:

Segunda:

Terga:

Quarta:

Quiinta:

Sexta:

Turma:

Duragdo da Aula:

Intervalo:

Hora do Inicio das Aulas:

Hora do Inicio do Intervalo:

Hora do Térming do Intervalo:

Hora do Término das Aulas:

2018

EMSING FUNDAMENTAL DE 8 ANOS

MAMNHA -

Dias Uleiz -

B & {

&

b

5]

2 de 13 selecionados

40 minutos -

b

0700

0800

0820

12:00




Obs.: a selecao das turmas pode ser multipla, de acordo com o periodo:

Turma:

Duragio da Aula:

Intervalo:

Hora do Inicio das Aulas:

Hora do Término das Aulas:

| 3de 13 selecionados -

+ Todos 3 Limpar b4

] 6° ANO F MANHA “

[+] 9° ANO A MANHA

[+ 9° ANO B MANHA
[] 9 ANO C MANHA

[] 9= ANO D MANHA

Passo 4 — Aparecera uma mensagem de confirmagéo.

Horario de Aula

Registro Adicionado com Sucesso

Passo 5 — Clique no botdo Pesquisar para verificar se o cadastro de horarios foi

realizado.




Associacao do Professor a Classe

1° Cadastrar hordrios de aulas 2° Cadastrar Associacdes 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: -

Tipo de Ensino: ENSING FUNDAMENTAL DE 9 ANCS -

Turno: MANHA

9° ANO A MANHA X% 9° ANO B MANHA %

07:00 - 07:40 07:40-08:20 08:20 - 09:00 09:00 - 09:20 (Intervalo) 09:20 - 10:00 10:00 - 10:40 10:40 - 11:20 11:20 - 12:00

Segunda - Terga - Quarta - Quinta - Sexta

22 Etapa: Cadastrar Associacdes

Concluido o cadastro do horério, a proxima etapa € associar 0os professores as turmas.
A associagao sera realizada com a inser¢éo do CPF do professor.

Passo 1 — Selecione a 22 etapa na barra superior.

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

5° Pesquisar Associacdo na Classe e ATPC




Passo 2 — Selecione o ano letivo, Diretoria e Escola, insira 0 nimero do CPF e clique
em Cadastrar.

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 3 — Preencha os campos solicitados e clique no botdo Adicionar.

Associagao de Professor a classe

Cadastrar Associagao

Ano Letivo:

Professor:
DI:
Tipo de Ensino: ENSINO FUNDAMENTAL DE 9 ANOS ~

Turma: 9° ANO A MANHA ~
Disciplina: GEOGRAFIA h n

Atribuigio de Aula em Substituigdo:
Tipo de Atribuigio: = RESPONSAVEL
Fase da Atribuigio: 1.1 - Constituicdo de Joma ~
Inicio da Vigéncia: 01/02/2018

Fim de Vigéncia: 20M12/2018




Campos:

1) DI,

2) Tipo de ensino;
3) Turma;

4) Disciplina;

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

7) Fase de Atribuicdo

8) Inicio da vigéncia,

9) Fim da vigéncia.

Opcodes para a fase da atribuicao:

Tipo de Atribuigdo:  RESPONSAVEL -

Fase da Atribuicao:

Selecione v

Selecione

Inicio da Vigéncia: MREELETLIELD

1.1 - Constituicdo de Jornada
1.2 - Ampliacdo de Jornada
1.3 - Carga Suplementar
Efetivo - Diretoria

B.1 - Constituicdo de Jomada
B.3 - Carga Suplementar

Fim de Vigéncia:

1.3 - Carga Horaria

| B.3 - Carga Horaria

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




10

Passo 4 — A atribui¢do sera adicionada. Clique no botdo Salvar.

Atribuigdo de Aula em Substituigdo:
Tipo de Atribuigio: = RESPONSAVEL -
Fase da Atribuigao: 1.1 - Constituico de Jorna ~
Inicio da Vigéncia: 01/02/2018

Fim de Vigéncia: 2011272018

Adicionar

Fase da Imuo de FIITI de
ﬂ Ammlgm S Atribuigio m S

IDAVEN TR FOSTO TRAE.
RESPONSAVEL FUNDAMEMTAL Cuﬂsmulcao A GEOGRAFIA Livre 01/02/2018  20/12/2018
DE 9 ANCS de Jomada  MANHA PROFESSOR
COORDENADOR
! »

Passo 5 — Aparecera uma mensagem confirmando a associacao.

Associacao Professor

Registro inserido com sucesso

Importante: Caso necessite cadastrar uma associacdo em substituicdo, continue
seguindo os Passos 6, 7,8 e 9.

Caso contrario, pule para o Passo 10.
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Passo 6 — Caso queira cadastrar uma associacao em substituicdo, repita o Passo 2,
agora inserindo o CPF do(a) professor(a) que quer associar, e clique em Cadastrar.

Associacao do Professor a Classe

5° Pesquisar Associacio na Classe e ATPC

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

CPF:

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

e

Passo 7 — Insira as informacdes, assim como descrito no Passo 3, mas agora marque
a caixa Atribuicéo de Aula em Substituic&o para que este ultimo professor seja o

novo responsavel pela turma.

Turma: 9% ANO A MANHA -

Disciplina: GEOGRAFIA

Atribuigdo de Aula em Suhstitui;éo: «

Tipo de Atribuigao: RESPONSAVEL v
Fase da Atribuigao: 1.1 - Constituicdo de Jorma ~
Inicio da Vigéncia: 01/02/2018

Fim de Vigéncia: 20/M12/2018
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Passo 8 — Clique em Adicionar.

Atribuic3o de Aula em Substituigio: ¥

Tipo de Atribuigio: = RESPONSAVEL -

Fase da Atribuigio: 1.1 - Constituicdo de Jorna -

Inicio da Vigéncia: 01/02/2018

Fim de Vigéncia: 20/12/2018 I

Passo 9 — Cligue em Sim na mensagem gque aparece caso queira que 0 Novo
professor substitua o antigo professor em mais de uma associagao.

Clique em N&o caso queira substituir apenas nesta associacao.

Associacao do professor a classe

Deseja substituir o docente em todas as aulas?

Importante: Caso cligue em Nao, avance para o Passo 11.
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Passo 10 — Marque as caixas das associagfes que deseja substituir e cligue no botao
Substituir.

Associacdo do Professor a Classe

Aulas para Substituicdo

Tipo de Fase da Inu:lo de Flm de Proiessor
nn A‘ﬂhlll[}ﬂﬂ SRRSEE AUIIJLIIQ;ED m me's“bsumlgao I

ENSINO 8 ANO
RESPONSAVEL = FUNDAMENTAL Const\tulcao MATEMATICA Substituicio 01/02/2018  20/12/2018
DE 9 ANCS de Jornada M)\NHA

. ENSINO 11- 3% AND
RESPONSAVEL FUNDAMENTAL  Constituicéo C MATEMATICA Substituicio 01/02/2018  20/12/2018
DE 9 ANCS de Jornada MANHA

i ENSINO 11- 2 ANO
RESPONSAVEL FUNDAMENTAL  Constituicéo B MATEMATICA Substituicio 01/02/2018 201272018
DE 9 ANOS de Jornada | MANHA

Passo 11 - Verifiqgue se as informacfes estdo corretas e cligue em Salvar.

Docente:

Tipo de Fase da Inu:lo de Flm de
ﬂ Atnhulgao e At“bu'gao m me.‘subsumlcao S

ENSINO 97 ANO
RESPONSAVEL =~ FUNDAMENTAL Cunstltulcaﬂ A GEOGRAFIA Livre 01/02/2018  20M12/2018
DE 9 ANOS de Jomada | MANHA
4 »

Passo 9 — Aparecera uma mensagem confirmando as novas associagoes.

Associacao Professor

Registro inserido com sucesso
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Importante: Ao realizar a substituicdo na 22 etapa, automaticamente a 32 etapa da

associagdo sera atualizada com o nome do(a) novo(a) professor(a).

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

CPF:

Lista de Associacéo
b2 = Escolher Colunas & Gerar PDF

Mosfrar | 10 ~ | regisiros Filiro

15 cpPF 11 n Tippde 1T n n Tipode 1T W | | Giepigpng 1 | Inicio
! Frofessor S = S s
11

) A= ENSINO AT
1 RESPOMNSAVEL  Constituiciio FUNDAMENTAL Substituicdo MANHA GEOGRAFIA  01/02/2
de Jornada DE % ANOS
4 3
Registros 13 1de Anterior - Seguinte

32 Etapa: Cadastrar Horario de Professor a Classe

Concluido o cadastro do horério e a associacdo, a proxima etapa é associar 0s
professores aos horarios das turmas.

Passo 1 — 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 2 - Insira todas as informacgdes solicitadas nos campos e clique em Cadastrar.

Ano Letivo:

Tipo Diretoria:

Diretoria:

Escola:

Tipo de Ensino:

Turma:

Dia da Semana:

2018

Diretoria de Ensino -

JUNDIAI -

901271 - ODILON LEITE FERRAZ

ENSING FUNDAMENTAL DE 9 ANOS -~

97 ANO A MANHA -

Dias Uteis  ~

Passo 3 - Clique e arraste a caixa azul do professor para a grade de aulas. E possivel

inserir uma caixa azul em cada intervalo de horario de aula por dia.

Repita o processo para todos os horarios da turma.

Vigéncia

Professores

[

07:50
08:40

08:40
08:30

09:30
- 10:20

~ Grade de Aulas

I T S NN NN

Inicio da Vigéncia: 01/02/2018

Fim da Vigéncia: 20M12/2018




Passo 4 — Apdés associar todos os horarios da turma, clique no botdo Cadastrar.

Vigéncia
Inicio da Vigéncia:
Fim da Vigéncia:
Professores = Grade de Aulas

RESPONSAVEL

RESPONSAVEL

oI

RESPONSAVEL

i1

01/02/2018

20M12/2018

LINGUA PORTUGUESA

RESPONSAVEL

NEUSA:
LINGUA ESTRANGEIRA INGLES
RESPONSAVEL

DIz

MIRELA
EDUGAGAO FISIGA
. ARTE
RESPONSAVEL
RESPONSAVEL

i1

SOLANGE
LINGUA PORTUGUESA
RESPONSAVEL

i1

Passo 5 — Aparecera uma mensagem confirmando a nova associacao.

Associacao

Registro adicionado com sucesso!

Passo 6 — Clique no botdo Pesquisar para verificar a associagéao.

16

RESPONSAVEL

RESPONSAVEL

i1

Escola:
Tipo de Ensino:
Turma:

Dia da Semana:

Lista de Associagbes

Mostrar | 10 =  registros

ODILON LEITE
FERRAZ

ENSING FUNDAMENTAL DE 9 ANOS

901271 - ODILON LEITE FERRAZ

ENSINO FUNDAMENTAL DE 9 ANOS ~

97 ANO A MANHA -

Dias Uteis =

Cadastrar

i= Escolher Colunas I Gerar PDF

9% ANO A

MANHA 01/02/2018

Filtro

2001272018

|nICIO
S m
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43 Etapa: Cadastrar ATPC

A 4° etapa da associacdo é referente ao cadastro de aula de trabalho pedagdgico
coletivo (ATPC).

Somente professores que ja estiverem com os horarios devidamente cadastrados (3?2
etapa) poderéo receber o cadastro de ATPC.

Passo 1 — Selecione a 42 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

Passo 2 - Insira todas as informacgdes solicitadas nos campos e clique em Cadastrar.

Ano Letivo: 2018

Tipo Diretoria: Diretoria de Ensino -
Diretoria: JUNDIAI v
Escola: 901271 - CDILON LEITE FERRAZ v
Professor: -
Di: 1 v

Pesquisar | Cadastrar

Importante: Os limites de ATPC:

* Para professor com um DI (cargo): até 3 ATPC por semana;

* Para professor com dois DI (cargos): até 5 ATPC por semana.

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




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

18
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Passo 3 — Defina uma data de vigéncia (inicio e fim) e clique em Cadastrar Nova
ATPC.

Dados do Professor
Nome: ALAM
CPF: 275

Di: 1

Dados da Atribuicao

Inicio de Vigéncia: 01/02/2018

Fim de Vigéncia: 191242016

Lista de Horarios ATPC

| Cadastrar nova Atpc |

M&o foram encontrados resultados

Passo 4 — Selecione um dia da semana, insira os horarios de inicio e fim e clique em
Adicionar.




Horario ATPC

Dia da Semana:

Inicio de Vigéncia:

Fim de Vigéncia:

Hora de Inicio:

Hora de Fim:

Segunda-Feira -

01/02/2018

1911272018

02:00

12:00|
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Passo 5 — A ATPC foi cadastrada. Feche a janela para retornar a tela de consulta.

Dados do Professor
Nome: ALAM
CPF: 275

DI: 1

Dados da Atribuicdo
Inicio de Vigéncia: 01/02/2018

Fim de Vigéncia: 1911242018

Lista de Horarios ATPC

Cadastrar nova Atpc

. - Inicio Fim Dia da Hora de

901271 - ODILON LEITE Segunda- . .
JUNDIA] FERRAZ 01/02/2018  19M12/2018 oira 09:00 12:00
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Passo 6 — Clique no botdo Pesquisar para verificar o cadastro.

Ano Letivo: 2018

Tipo Diretoria: Diretoria de Ensino -
Diretoria: JUNDIAI -
Escola: 901271 - ODILON LEITE FERRAZ -
Professor: ALAM -
Di: 1 -

Pesquisa ATPC
24 iE Escolher Colunas ki Gerar PDF

Mostrar | 10~ | regisiros Filtro
. S T n I . It | Hora IT | Hora IT | Visualizar ATPCS I .
Escola Professor DI Dia Inicio Fim do Professor Editar
ODILON LEITE Segunda- y . =
JUNDIAL FERRAZ 1 Ean 09:00 12:00 Q e m

52 Etapa: Pesquisar Associacdo na Classe e ATPC

A 5° etapa da associagao € apenas para consulta.

Passo 1 — Selecione a 52 etapa na barra superior.

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

59 Pesquisar Associacdo na Classe e ATPC
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Passo 2 - Insira todas as informagdes solicitadas nos campos e clique em Pesquisar.

Ano Letivo: 2018

Tipo Diretoria: Diretoria de Ensino -
Diretoria: JUNDIAI -
Escola: 901271 - ODILCN LEITE FERRAZ -
Professor: ALAM -

Pesquisar

Tail=Tal=Tal

Passo 3 - Insira todas as informacdes solicitadas nos campos e clique em Visualizar
ou em Agenda para consultar as informacgdes.

Lista de Professor com Associacao

34 iE Escolher Colunas m Bl Gerar PDF

Mosfrar | 10 ~ | regisfros Filtro

= n un Quantidade de 1T Quantidade de  If .
Professor 0] Aula ATPC Visualizar
ALAM 1 4 1

ODILON LEITE FERRAZ

Registros 12 1 de 1 Anterior n Seguinte




Janela Visualizar:

Lista de Associagtes na Classe

Ini Dia da ra de
Iﬂ Tlpo e m--

ENSINO FUNDAMENTAL DE
9 ANOS

ENSINO FUNDAMENTAL DE
9 ANDS

ENSINO FUNDAMENTAL DE

9 ANOS

ENSINO FUNDAMENTAL DE

9 ANOS

7°ANO A
TARDE GEOGRAFIA
7 ANO A
TARDE GEOGRAFIA
7°ANO A
TARDE GEOGRAFIA
7 AND A

TARDE GEOGRAFIA

01/02/2018

017022018

01/02/2018

01/02/2018

Sexta-

20/12/2018 Feira

1530

Sequnda-

20012/2018 Feira

16:20

Terca-
20/12/2018 Faira
Sequnda-

20012/2018 Feira

17:10

24

16:20

17:10

Lista de ATPC

N e T T

JUNDIAI  ODILON LEITE FERRAZ 01/02/2018 19/12/2018 Segunda-Feira 09:00 12:00

Janela Agenda:

Calendario Semanal
Filtro | |
segunda 11 Terca I Quata It Quina 11 sexta I l
ODILON LEITE
FERRAZ
09:00 - 12:00
Dl 1
ODILON LEITE
FERRAZ
7° ANO A TARDE
15:30 - 16:20 GEOGRAFIA
Dl 1
RESPONSAVEL
ODILON LEITE ODILON LEITE
FERRAZ FERRAZ
7° ANO A TARDE 7° ANO A TARDE
(BT =110 GEOGRAFIA GEOGRAFIA
Dl 1 Dl 1
RESPONSAVEL RESPONSAVEL
ODILON LEITE
FERRAZ
7° ANO A TARDE
17:10 - 18:00 GEOGRAFIA
Dl 1
RESPONSAVEL




Esperamos que esse tutorial tenha auxiliado! Porém, se
possuir outra davida ou encontrar alguma dificuldade,
cadastre-se no portal de atendimento
https://atendimento.educacao.sp.gov.br e abra uma
ocorréncia na categoria Associacao do Professor a Classe.

==
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https://atendimento.educacao.sp.gov.br/

