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OBS: Antes do acesso desabilite o bloqueio de pop-de seu navegador, para desabilitar esta
funcao siga até ferramentas, opcdes da internet, r@dpa "privacidade"” desabilite a opcao "Ativar
bloqueador de pop-ups".

Entrando no portal.
1. Login.
Para entrar no sistema, utilize o seguinte endexeteeu navegador:
http://docente.grupopolis.com,l@isponha do WWW antes do link, sera aberta anpadg login, com os
campos usuario e senha.

= Usudrio
~~POLIS
Senha
& EDUCACIONAL o e

Figura 1 — Login

Caso o professor tenha problema com o usuario/seitizar o item 1.2.

1.2Recuperar uma Senha.

Para recuperar uma senha esquecida, clique em éémsgisua senha?”, na mesma pagina de login, na
janela que sera aberta insira 0 usuario e o e p@m, onde sera enviado a senha, e cliqgue em “doncl

Recuperacdo de senha

Usuario

Email

Cencluir

Figura 2 — Recuperacédo de Senha
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2. Apos ter confirmado o login, sera exibida a telai@h, onde o professor devera relacionar/clicar
na opg¢ao “Educacional’, como mostra a figura 3.

Inicio

z# Educacional
Farticipe da comunidade académica
da sua Instituicdo de Ensino. Veja o
gue preparamos para nossa
iteragdo.

+ -, Pesguisar / Heservar
42 Fffy Upload materiais

4= [:5] Notas/faltas stapas

Figura 3 - Educacional

Entdo sera exibido o layout do sistema, para atejarofessor disponibilizando os itens abaixo:

- Quadro de Hora

- Turmas
- Upload de Material
- Notas/Faltas
Inicio » Educacional » Professor~ Quadro de horarios
@ Horarie Segunda-Feira Terga-FeiraQuarta-FeiraQuinta-FeiraSexia-FeiraSabadoDomingo
(i professor Projeto de Conclusde de Curso | (Pesquisa)

Turma: NZ10044
--{%) Quadro de horari 19:20 - 2050, . ..
i ﬁ Minhas turmas Sala:
%y Upload materiais | 21:00-22:30
5] Motas/faltas etapas
Resume da carga heréria

Filial Escola Atividade Qtd. Horas Percentual
2 - Faculdade Politécnica de Sumare AULAS 1 100,00

Mensagens Alertss

Consulte seus horarios. Em caso de diwvidas, procure o setor de Registro Académcio.

. [+

Figura 4 — Tela Inicial
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3. Menu do professor.

No menu a esquerda do portal, utilize a op¢éo d3sut”, para exibir os itens disponiveis.

&

ti' profeszor

@I Quadro de horario
ﬁ Minhas turmasz

-'# Upload materiais
-E5] Motas/faltas etapas

Figura 5 — Menu do Professor

3.1 Quadro de horérios

Ao clicar no item “Quadro de horérios”, serd ex#bia pagina contendo as informacgdes referentes ao
horario das aulas, disciplinas, a salas, a ingfityi quantidades de horas de aula. O quadro deidhora

serve apenas como consulta, portanto ndo estéogimed edicdo. Qualquer irregularidade comunicar o
apoio docente da instituicao.

Inicio * Educacional = Frofeszor = Quadro de horarios
Herario Segunda-Feira Terca-FeiraCuarta-FeiraCuinta-FeiraSexta-FeiraSdbadoDomingn
Projeto de Conclusdo de Curse | {Pesquiza)

19:20 - op:sg] UM N21004A
Predio:

Sala:
21:00 - 22:20

Resuma da carga hordria

Filial Escola Atividade Otd. Horas Percentual
2 - Faculdade Poltécnica de Sumarg AULAS 1 100,00

Figura 6 — Quadro de Horarios
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3.2

Turmas

O segundo item, chama-se “Minhas Turmas”, ao adessara exibido todas as turmas e as disciplinas
relacionadas as mesmas. Caso esteja faltando aldjeaiglina comunicar o apoio docente da institoica

2008-02 - Faculdade Politécnica de Sumare - Administracdo - Administracdo - Noturng 02

Turma
N201084

Disciplina

Criatividade & Inovacdo

2009-01 - Faculdade Poltécnica de Sumare - Administracdo - Administracdo - Noturno 02

Turma Disciplina

N20107A Formulacdo de Estratégias

H201074 Planejamento do Sistema de Informaciies
H201084 Criatividade & Inovacdo

Figura 7 — Lista de Turmas

3.2.1 Exibir uma turma.

Com a lista de turmas a mostra, selecione uma gel@sque sejam exibidos os alunos pertencentes as
mesmas informacgdes, exibidos seus RAs, nome e&dwsual.

Procurar: | (Todos) V!
Exibir :_100 V_I registros por pagina = T

[Para | . ! || _Localizar
7 = i« 4 [y E bl
Editar Atualizar Imprimir Primeira Antarior — Proxima Ultima
Ne Diarig - BA MNeme Situacac &

30212013% Aleszandra Aparecida Rangel dos Santos Reprovado por Falta
302120137 Aline Fontes Cavalcante
302010344 Ana Claudia Trujillo

302010362 Andréa Margues

302010381 Andreia Regina Zerbini Crucioli
302120144 Angela Maria Fenille Chagas
302010330 Camila Causs

302120140 Camila Suellen da Silva Margues
302010478 Carolina Andrade da Costa Lima

302010332 Carclina Tavares

Reprovado por Falta
Reprovado por Falta
Reprovado por Falta
Reprovado por Falta
Reprovado por Falta
Reprovado por Nota
Reprovado por Falta

Cursande

Reprovade por Falta i

Figura 8 — Exibicdo de Turma
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3.2.2 Localizar um aluno.

Na parte superior ha o recurso “Procurar”, queipoisa localizar um aluno utilizando o RA, nome au
situacdo como filtro, entéo digite o valor no cangigponivel e clique em localizar, o aluno encatudra

sera destacado.

Exibir | 100 % registros por pagina

5 nt
7

Editar Atualizar Imprimir
BA Neme
302120135 Alessandra Aparecida Rangel dos Santos
302120137 Aline Fontes Cavalcante
302010344 Ana Claudia Trujillo
302010362 Andréa Margues

302010381 Andreia Regina Zerbini Crucioli

Procurar

M4 @v

Primeira Anteficr—— Prg

| {Tados)

¥

I JI Localizar |

Situagde

Reprovado por Falta
Reprovado por Falta
Reprovado por Falta
Reprovado por Falta

Reprovado por Falta

Digite o valor

Figura 9 — Localizacdo de Aluno

3.2.3 Visualizar um aluno.

Para visualizar as informagfes de um aluno, seleaioe clique no icone “Editar”, sera exibida uma
janela com as informacgdes gerais do aluno dataadeimento, nome, telefone, e mail, e a tabela com

suas notas e faltas etc.

Editar ftualizar Imprimir

Faltas por Etapa
Cod.Turma Cod.Disc. Disciplina

N3030248 3030085 Estagio Supervisionado

M303024 3030126 Estagic Supervisionado I1

MN303024 3030230  Estrutura e Funcionamento da Educacdo Basica
N30302A 3030277 Pratica de Pesquisa

MN303024 3030278 Educacdo e Inclusdo

MN30302A 3030279 Leitura e Produgdo de Texto

N303024 3030280 Pratica da Pesquisa II : Metodolegia Cientifica
N303024 3030281 Informatica Educativa

N
Alunos: 302010460 - Camila Castilho Marotta
Fachar
Foto em edigio s o
302010480 Camila Castilho Marotta
Data de nascimento: Telefone 1: Telefone 2:
17/04/1880 {18) 3834-8438 T
|" - E E-mail:
Cod.Turma Cod.Disc. Disciplina Situacdo NOTA 01 NOTA 02 Substitutiva Exame Média
M303024 3030085 Estagic Supervisionado Cursando
M3030248 3030126 Estagic Supervisionado I1 Cursando
N30302A 3030230 Estrutura e Funcionamento da Educagdo Basica Cursande
N303024 3030277 Pratica de Pesquisa Cursando
N303024 3030278 Educagdo e Inclusdo Cursando
M303024 3030279 Leitura e Producdo de Texto Cursando
M3D3024 3030280 Pratica da Pesquisa II : Metodologia Cientifica Cursandeo
N30302A 3030281 Informatica Educativa Cursando

Situacdo JULHO AGOSTO SETEMBRO OUTUBRO MOVEMBRO DEZEMBRO Total de Faltas

Cursande
Cursando
Cursando
Cursando
Cursando
Cursande
Cursando
Cursando

Figura 10 — Edicao de Aluno
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3.2.4 Atualizar a pagina.

Ao lado do icone “Editar”, hd a opc¢do “Atualizattilize sempre que for feita alguma alteracdo na

pagina.
- =
A8
Editag Atualiza Imerimir

Figura 11 — Atualizacao de Péagina

3.2.5 Imprimir uma pégina.

O terceiro icone € o “Imprimir”, utilize-o para immir a pagina atual, ao clicar automaticamenteé ser
exibida o menu da impressora do Windows, sele@ongressora correta e envie o arquivo.

Editar Atualiza Imprimir

T ————
Geral | Opgles|
Selecionar impressora

H 5 o 8 7

Adicionar Apoio em servider  Microsoft Office =

impressora Document Ima. .. i
Status: Prorto [ Imprimir em arquivo
Local:

Comertario: eDoc Prirter [Ln:u:alizar impressum...]

intervalo de paginas

(* Tudo [ =
() Selegdn Faging atusl

we : |_ | :
O Paginas: |1 | Rk E 5
Dligte um Unico nimero de pagina ou um

Unica intervalo de paginas. Por exemplo,
512

| Imprimir I[ Cancelar ] Aplicar

Figura 12 — Impresséao de Pagina
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4 Upload de Materiais

Voltando agora até o menu principal dos professaresgundo item chama-se “Upload Materiais”, € a
opcao utilizada para inserir arquivos para os alpesse item mostra a lista de todos os argjavos
adicionados e a opc¢ao inserir novos arquivos.

4.1 Inserir um novo material.

Para disponibilizar um novo arquivo no sistemajugino icone “Novo”.

Exibir| 100 ¥ ragistros por pdgina Procurar: [ (Todos) &

v [(Firar ) I : - [ Localizar ]
Nc:rc E)%.Iil’ Eéliltar Atugizar Imﬁmir Pri:n“eira Ant:rior ?‘ o] Pré;ma L:II:rlna Ergecsarts i jnenos -
]  Pescricic Tipo do material Publico alvo = Expirado | Validade Arguivo Tamanho do g
[0 Aulai Teste Aluno Nao Erro.JPG
[ Exercicio Exercicios Alunc Nao Integracac¥%20com%:200%20RM%20Classis[1].doc
[0 Numero i Teste Aluno Nao 04/02/20059 NUMERO 10.jpg
[0 Exercicio Exercicios Aluno Sim 31/12/2008 cmdO.txt
[] Teste com Wandeir Teste Aluno Sim  31/01/2009 ApostilaTeleduc.dec
« K3
Mensagens Alertas =
Para fazer um nove upload de material € necessario clicar no botdo Move({a): Uplead de materiais. Depois realizado o upload, clicar no botdo
Processos e selecionar Associar 3 turmas.

Figura 13 — Inserindo Material

Obs: O sistema aceita qualquer formato de documenta nomes sem caracteres especiais, como por
exemplo:

-.DOC (WORD)
- XLS (EXCEL)
- .PDF
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Preencha os campos conforme abaixo:

Descrigdo: Nome ao qual sera visivel ao aluno

Tipo de Material: Classificacdo sobre material.............
Validade: Data limite que o material ficara disp@hi
Arquivo: Localizar o documento a ser disponibiliaad

lvar Salvar/Fechar) £ocluic Fechar s
Hg, http: ffrm01. faj. brfCorpore Met{SharedSer % |
Descricio ;
L - - erel W[ b
[Descriu;an do Material | | Fe\,erew.u - |: 2009 |
& fevereiro de 2008 =
Tipo de material — Validade s gk s =
|_1 .“ii?este A ol= dom seg ter gua gqui sex sab
; ¥ 2 3 4 5 B T
RN 8 8 10 1 13 13 M

Movo arguivo

€D Internet H 100% v

Buscar Arquivo

Escolher arquivo E]

Examinar: l ¢ Meu computador _"_] (@] S e
- &Disquete de 312 (A7) =
L&,‘ 5 = Digco local (C:)
Documentos  |S®inf em 'servidorideptos' (M:)
recentes ;‘;’gdiegof‘g em 'Servidor administrativo de logon e arquivos {servider)' (Z1)
[
Desktop e

=

Meus
documerntos

r‘.'_l
gL
Meu computador

-
—

Meus locais de

e MNome do anguive; ] j Abrir

Arquivos do tipo: 1T0dos o0s Arguivos {77} :_j Canaefar

e

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

Logo depois de realizar o processo de insercdo deerial temos de vincular o material na
Turma/Disciplina.

Para isso basta selecionar o material desejadgue@m “Processos” e “Associar a Turmas” como segu
na figura 15.

Figura 15 — Associando o Material

4.3 Associando a Turmas/Disciplina.

Para associar a disciplina devemos selecionarmd arqual a disciplina é aplicada e clicarmos eil™O
para que a disciplina fique visivel para os aluMaga a ilustracdo na figura 16.

/& Parametros de Processo - Windows Internet Explorer E=nHe[=")
|§, ht'tp:-'-'intl'anet?_.grupopolis.com.br-'ShareclSEr-.'icEE-'LihPagEE-'Prcce:sParan'nsPage.a:px?&.cticnParameterszE‘.‘.| = |
&k
OK Cancelar
-
= 11 6 - Henrigue Neves de Lucena

11206A

® [ N11206B

€ Internet | Protected Mode: On 3 v HIN% -

Figura 16 — Associando a Turma/Disciplina

11
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5 Notas/ Faltas Etapas

O item Notas/ Faltas Etapas, localizada no memcipal do professor, sera utilizado para o lancamen
das notas e faltas dos alunos.

Os prazos para as etapas de notas seguira os magsmalendario académico.

Os lancamentos de faltas deveréo seguir a segemta para 0S prazos:

- Inserir até o 5° dia util do més seguinte.

5.1 Acessar uma turma.
Apoés entrar em “Notas/ Faltas Etapas”, serdo eagishdas as turmas cadastradas para o professor,

cligue na turma a ser inserido, em seguida segsaptado a tela de selecdo de etapas, como mostra a
figura 17.

Figura 17 — Escolhendo uma Turma

12
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5.2 Langar notas.

Cligue na turma desejada, a janela seguinte, exsbeampos referente ao apontamento. Selecione a
opcéao referente ao apontamento e sem seguidanefere status. (NOTA 01, NOTA 02, Substitutiva)
para exibir apenas o campo para a nota desejada.

Figura 18 — Lancamento de Notas e/ou Faltas — FitirEtapa de Notas

5.3 Lancar faltas.

O préximo filtro que pode ou néo ser utilizado amente com o primeiro, € o0 “Etapa de faltas”, que
permite mostrar também na tabela um més espegiéicm lancamento de faltas, ou selecionar todos os
meses.

Figura 19 — Langamento de Notas e/ou Faltas — FitirEtapa de Faltas

13
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O ultimo filtro existente, é o “Status”, que filtcs alunos pela situacéo atual em seu curso, coostran
a figura 20.

Figura 20 — Langamento de Notas e/ou Faltas — FitirStatus

Obs. Preencha o campo “N° de aulas dadas:” para quesistema realize o calculo de faltas.

Para exibir a lista dos alunos cligue em “Seleaipremtdo abaixo serdo exibidos todos os alunossque
encaixam no status utilizado, e com os camposlpaacamento a frente de seu RA e nome, assim que for
efetuado o lancamento clique em “Salvar” para covar as alteracoes.

Figura 21 — Efetuando o Langamento

14
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5.4 Imprimir o langamento.

Para se ter um registro do langamento, é posshyaiimir a lista diretamente do sistema, clicando no
botdo “Imprimir” ainda na pagina dos filtros.

Entdo sera exibida uma segunda janela com a bstaldnos e suas alteragdes, com outro botao
“Imprimir” na parte inferior, clique para confirmarimpressao.

Figura 22— Imprimindo o Langamento

15



