4 - Assinatura de Diarios de
Classe - Professores
Aposentados; Falecidos;
Afastados; Substitutos com
Contrato Encerrado

Diarios de cursos com periodicidade anual, abertos a partir de 2023, deverao ser assinados
digitalmente. Os diarios de cursos com periodicidade semestral também deverao ser
assinados digitalmente, mas apenas aqueles abertos a partir do segundo semestre de 2023.
Para didrios anteriores aos casos mencionados, deverao ser seguidas as orientacbes de
assinatura e entrega vigentes na época.

Contudo, em situacdes em que um Unico docente era responsavel pelo didrio e se
aposentou, afastou-se, faleceu, ou era substituto e teve seu contrato encerrado em 2023,
serd necessario seguir este tutorial para a finalizacdo desses diarios.

Apds 0 ano de 2023, nos casos de falecimento do docente ou de afastamento por motivo de
saude, e na auséncia de professor substituto para assumir o diario, deverd ser adotado o
mesmo procedimento descrito neste manual.

Cabera ao atual coordenador de curso assinar e entregar o diario finalizado ou incompleto.

Para isso, o coordenador do curso deverda acessar o diario em: Ensino>>Turmas e
Didrios>>Diarios:



Procedimentos de Apoio

Realize o filtro do respectivo didrio de classe, e apés localizar, clique na figura de uma lupa:
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Caso o diario esteja fechado, cligue em: Acdes>>Abrir diario:
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No final da pagina, clique em "Adicionar Professor"

Professores

I orar Professor
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Insira os dados do coordenador de curso, conforme o exemplo abaixo:
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Depois, acesse o menu "Ensino>>Turmas e Diarios>>Meus Diarios":
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Localize o respective diario e acesse.

Agora, se o diario estiver com a carga horaria completa, basta assinar seguindo este

tutorial: 3 - Assinatura e Entrega de Didrios de Classe

Apés a finalizacao da assinatura do coordenador de curso, é possivel acessar a aba "Histérico de
Assinaturas" do diario. Clique no icone da "Lupa." Depois, ao clicar no icone em formato de lixeira,
vocé pode apagar a solicitacao de assinatura do docente no didrio, finalizando assim as pendéncias
em assinaturas deste diario.

Historico de Assinaturas

Assinaturas

Agbes Data Descricio Shtuagdo Tipe

QW 08/05/2024 12:26:03 Diario finalizado em 08-"-:]5.-'2024_ Pendente Encerramento

olicitacoes de Relangamento

) Nenhuma solicitagio encontrada.
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# Acdes Usudrlo Data Sltuacio

1 = 13/05/2024 16:50:59 Assinado

Nos casos de diarios atribuidos a mais de um docente, se um deles aposentou-se, faleceu,
encerrou o contrato como substituto ou afastou-se, o professor que permanece em exercicio
deverd assinar o diario sozinho, sem a necessidade de assinatura do coordenador de curso.
Apés assinar, o docente em exercicio deve seguir o procedimento para apagar a solicitacdo
de assinatura do diario do docente que nao esta mais ativo, conforme descrito acima.

Se a carga horéria do didrio nao foi finalizada, serd preciso assinar o didrio seguindo este

tutorial: 2 - Assinatura de Diarios Incompletos (Encerramento de Contrato de Professores

Substitutos; Aposentadoria, Afastamentos, etc)

Lembrando que, a partir de 2024, para diarios de docentes aposentados, substitutos com
contrato encerrado ou afastados, o docente responsavel devera realizar o seguinte

procedimento para a assinatura de diarios incompletos: 2 - Assinatura de Didrios

Incompletos (Encerramento de Contrato de Professores Substitutos; Aposentadoria,

Afastamentos, etc), e este procedimento para diarios completos: 3 - Assinatura e Entrega de

Diarios de Classe

Finalizado.
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