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OBS: Antes do acesso desabilite o bloqueio de pop-up de seu navegador, para desabilitar esta 
função siga até ferramentas, opções da internet, na aba ''privacidade'' desabilite a opção "Ativar 
bloqueador de pop-ups''. 
 

Entrando no portal. 
1. Login. 

Para entrar no sistema, utilize o seguinte endereço em seu navegador: 
http://docente.grupopolis.com.br, disponha do WWW antes do link, será aberta a página de login, com os 
campos usuário e senha. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 1 – Login 
 

Caso o professor tenha problema com o usuário/senha utilizar o item 1.2. 
 

1.2 Recuperar uma Senha. 
 

Para recuperar uma senha esquecida, clique em “Esqueceu sua senha?”, na mesma página de login, na 
janela que será aberta insira o usuário e o e mail, para onde será enviado a senha, e clique em “Concluir”. 
 

 
 
 
 
 
 
 
                                              
                                                   

                                                                  
  

Figura 2 – Recuperação de Senha 
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2. Após ter confirmado o login, será exibida a tela inicial, onde o professor deverá relacionar/clicar  
na opção “Educacional”, como mostra a figura 3. 

 
 

 
Figura 3 - Educacional 

 
 
Então será exibido o layout do sistema, para a tela do professor disponibilizando os itens abaixo: 
 
 - Quadro de Hora 
 - Turmas 
 - Upload de Material 
 - Notas/Faltas 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 4 – Tela Inicial 
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3. Menu do professor. 
 
No menu a esquerda do portal, utilize a opção “Professor”, para exibir os itens disponíveis. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 5 – Menu do Professor 
 
 
 

3.1  Quadro de horários  
 
Ao clicar no item “Quadro de horários”, será exibida a página contendo as informações referentes ao 
horário das aulas, disciplinas, a salas, a instituição, quantidades de horas de aula. O quadro de horário 
serve apenas como consulta, portanto não está aberto para edição. Qualquer irregularidade comunicar o 
apoio docente da instituição. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 6 – Quadro de Horários 
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3.2        Turmas 
 
O segundo item, chama-se “Minhas Turmas”, ao acessá-lo será exibido todas as turmas e as disciplinas 
relacionadas as mesmas. Caso esteja faltando alguma disciplina comunicar o apoio docente da instituição. 
 
              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Figura 7 – Lista de Turmas 
 
 
 

3.2.1 Exibir uma turma. 
 
Com a lista de turmas à mostra, selecione uma delas para que sejam exibidos os alunos pertencentes as 
mesmas informações, exibidos seus RAs, nome e situação atual. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 8 – Exibição de Turma 
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3.2.2 Localizar um aluno. 

 
Na parte superior há o recurso “Procurar”, que possibilita localizar um aluno utilizando o RA, nome ou a 
situação como filtro, então digite o valor no campo disponível e clique em localizar, o aluno encontrado 
será destacado. 
 

 
Figura 9 – Localização de Aluno 

 
 
3.2.3 Visualizar um aluno. 

 
Para visualizar as informações de um aluno, selecione-o e clique no ícone “Editar”, será exibida uma 
janela com as informações gerais do aluno data de nascimento, nome, telefone, e mail, e a tabela com 
suas notas e faltas etc. 
                        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 10 – Edição de Aluno 
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3.2.4 Atualizar a página. 
 
Ao lado do ícone “Editar”, há a opção “Atualizar”, utilize sempre que for feita alguma alteração na 
página. 
                                                                                                         
                                                                          
 
 
 

Figura 11 – Atualização de Página 
 
 

3.2.5 Imprimir uma página. 
 
O terceiro ícone é o “Imprimir”, utilize-o para imprimir a página atual, ao clicar automaticamente será 
exibida o menu da impressora do Windows, selecione a impressora correta e envie o arquivo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 12 – Impressão de Página 
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4 Upload de Materiais 

 
Voltando agora até o menu principal dos professores, o segundo item chama-se “Upload Materiais”, é a 
opção utilizada para inserir arquivos para os alunos, esse item mostra  a lista de  todos os arquivos já 
adicionados e a opção inserir novos arquivos. 
 
 
 
4.1   Inserir um novo material. 
 
Para disponibilizar um novo arquivo no sistema, clique no ícone “Novo”.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 13 – Inserindo Material 
 
 
Obs: O sistema aceita qualquer formato de documento, com nomes sem caracteres especiais, como por 
exemplo: 
 
 - .DOC (WORD) 
 - .XLS (EXCEL) 
 - .PDF 
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Preencha os campos conforme abaixo: 
Descrição: Nome ao qual será visível ao aluno  
Tipo de Material: Classificação sobre material ................. 
Validade: Data limite que o material ficará disponível. 
Arquivo: Localizar o documento a ser disponibilizado.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 14 – Confirmando Material 
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4.2   Vincular o material a disciplina. 
 

Logo depois de realizar o processo de inserção de material temos de vincular o material na 
Turma/Disciplina. 
Para isso basta selecionar o material desejado e clique em “Processos” e “Associar à Turmas” como segue 
na figura 15. 
 

 
 

Figura 15 – Associando o Material 
 

4.3   Associando á Turmas/Disciplina. 
 

Para associar a disciplina devemos selecionar a Turma a qual a disciplina é aplicada e clicarmos em “OK” 
para que a disciplina fique visível para os alunos. Veja a ilustração na figura 16. 

  
Figura 16 – Associando a Turma/Disciplina 
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5 Notas/ Faltas Etapas 
 

O item Notas/ Faltas Etapas, localizada no menu principal do professor, será utilizado para o lançamento 
das notas e faltas dos alunos. 
Os prazos para as etapas de notas seguirá os mesmos do calendário acadêmico. 
Os lançamentos de faltas deverão seguir a seguinte regra para os prazos: 
 - Inserir até o 5° dia útil do mês seguinte. 
 
 
5.1 Acessar uma turma. 
 
Após entrar em “Notas/ Faltas Etapas”, serão exibidas todas as turmas cadastradas para o professor, 
clique na turma a ser inserido, em seguida será apresentado a tela de seleção de etapas, como mostra a 
figura 17. 
 
 
                                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 17 – Escolhendo uma Turma 
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5.2   Lançar notas. 
 
Clique na turma desejada, a janela seguinte, exibe os campos referente ao apontamento. Selecione a 
opção referente ao apontamento e sem seguida referente ao status. (NOTA 01, NOTA 02, Substitutiva) 
para exibir apenas o campo para a nota desejada. 
 
 
             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 18 – Lançamento de Notas e/ou Faltas – Filtro Etapa de Notas 
 
 

5.3   Lançar faltas. 
 
 
O próximo filtro que pode ou não ser utilizado juntamente com o primeiro, é o “Etapa de faltas”, que 
permite mostrar também na tabela um mês específico para lançamento de faltas, ou selecionar todos os 
meses. 
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 19 – Lançamento de Notas e/ou Faltas – Filtro Etapa de Faltas 
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O ultimo filtro existente, é o “Status”, que filtra os alunos pela situação atual em seu curso, como mostra 
a figura 20. 
 

 
 

Figura 20 – Lançamento de Notas e/ou Faltas – Filtro Status 
 

Obs. Preencha o campo “Nº de aulas dadas:” para que o sistema realize o calculo de faltas. 
 
Para exibir a lista dos alunos clique em “Selecionar”, então abaixo serão exibidos todos os alunos que se 
encaixam no status utilizado, e com os campos para lançamento a frente de seu RA e nome, assim que for 
efetuado o lançamento clique em “Salvar” para confirmar as alterações.  
 

 
Figura 21 – Efetuando o Lançamento 
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5.4    Imprimir o lançamento. 
 
Para se ter um registro do lançamento, é possível imprimir a lista diretamente do sistema, clicando no 
botão “Imprimir” ainda na página dos filtros.  
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Então será exibida uma segunda janela com a lista dos alunos e suas alterações, com outro botão 
“Imprimir” na parte inferior, clique para confirmar a impressão. 
 

 
Figura 22– Imprimindo o Lançamento 


