Tutorial de uso da Planilha via Web

Este tutorial é destinado a professores e monitores que queiram realizar o registro de aulas e

langar faltas pela Web.

Para utilizar o servico, basta acessar a pagina do Inatel, entrar no Portal de Alunos e acessar o

Link “Servicos Académicos”.

Apds ser autenticado, acessar o link “Docéncia”.

1. Registro de Aula

A seguir é apresentada a pagina responsavel pelo registro da aula.

Turmas

Mes

Faltas

EC201 L1 - Informagdes sobre a turma Ol)rigatéria|Miniatrﬂcla|E3limada
Carga Horaria 4 | 2 | 4
Neo de Reposigdo(fes] Pendentes

07 - Julho Dispenivel até 07/08/2009) -

No Aulas em Feriado(s) a
Registro Académico (GRA) N

Registro da Aula

Dia : 27/07/2009 No de Aulas : 2
Assunto: Aula Introdutoria

Incluir Movo Registro de Aula/

Turmas

Mostra as turmas que estdo sobre a responsabilidade do docente

Més

Mostra os meses de aula que estd ligada a turma selecionada. Lembrando que cada

docente tem até o 52 dia util de cada més para publicar as faltas do més anterior. Apds

este prazo o docente responsavel pela disciplina, devera solicitar a liberagao do més
junto ao coordenador do curso.

Informagdes Sobre a Turma: Os dados apresentados se referem ao dia corrente.
Obrigatdria: N2 de aulas que o docente precisa ministrar ao longo do semestre.
Ministrada: N2 de aulas registradas no banco de dados.

Estimada: N2 de aulas previstas da turma selecionada.

No de reposi¢oes pendentes: N2 de reposi¢des marcadas pelo docente.

No de Aulas em feriado: E 0 nimero de aulas que estdo marcadas em feriado.
Registro Académico (GRA): Informa se o docente gerou o registro académico.

Registro de Aula

O docente devera fazer o registro de cada aula ministrada que estd ligado ao més

selecionado da turma. A data da aula deverd estar dentro do més selecionado e ndo

sera permitido o registro de aula futura.

Incluir Novo Registro de Aula

Ao clicar neste botdo, o sistema apresentara a janela mostrada abaixo, e o docente

fard o registro de sua aula.



Registro de Aula |

Data da Aula

Mo de Aulas

Assunto
Ministrado

27/07/2009 [
2

Aula Intrudutrﬁrial -

CONFIRMAR

Obs : O No. de Aulas deverad ser igual ao total de aulas ministradas no dia,

computando inclusive aulas de reposi¢do. Ndo serd permitido o langamento de aulas

duplas.

2. Alteracao de Registro de

Aula

Para altera o registro de aula basta posicionar o mouse na aula desejada conforme

figura abaixo e selecionar a op¢ao “Editar Aula” ou “Remover Aula”.

Turmas gczo1 L1
Mes 07 - Julho Dispenivel até 07/08/2009)

Faltas Registro da Aula

- Informagées sobre a turma

Obrigatéria [Ministrada [Estimada

Carga Horaria

Mo de Reposigdo[ées) Pendentes

Mo Aulas em Feriado(s)

Registro Académico [GRA)

FQ‘-‘Q Dia : 27/07/2009 No de Aulas : 2

\)v Assunto : Aula Introdutéria

% («.X Dia : 28/07/2009 No de Aulas : 2 Editar Aula
\}v Assunto: Aula 02 Remover Aula

“k\g Dia : 20/07/2009 Ho de Aulas : 2
\}v Assunto: Aula 03

Incluir Novo Registro de Aula/l

Obs.: Ao remover uma aula todas as faltas ligadas a esta aula serdo removidas em

conjunto.

3. Registro de Faltas

Para registrar as faltas, o docente devera clicar no botdo \) da aula desejada para langar
os alunos faltosos. Ao pressionar o botdo, uma tarja verde aparece no cartao da aula para

informar que ela foi selecionada. A figura abaixo mostra a relagao de alunos que estao

matriculados na turma selecionada




Turmas gcoo1 L1

Mes 07 - Julho Dispenivel até 07/08/2003)

Registro da Aula

Dia : 27/07/2009

@ Assunto : Aula Introdutdria

Ho de Aulas : 2

Dia : 28/07/2009
Assunto : Aula 02

Ho de Aulas : 2

‘;ux Dia : 29/07/2009
it Assunto: Aula 03

Ho de Aulas : 2

Incluir Move Registro de ﬁlula)

Informagdes sobre a turma

Obrigatdria [M

- Carga Horaria

an I

No de Reposigdo(bes) Pendentes

Mo Aulas em Feriado(s)

Registro Académico (GRA)

Registro de Faltas do dia 28/07/2009

Faltas Aluno
386 Alun o 03
[
Faltazs dodia: 0 Just.: 0 Tot.: D
5 436 Aluno 01
Faltaz dodia: 0 Just.: 0 Tot.: 0
381 Aluno 02
[
Faltazs dodia: 0 Just.: 0 Tot.: D

A seguir é apresentado o detalhe de cada campo.

e Faltas do dia: Mostra o total de faltas do aluno no registro de aula selecionado
e Just. : Apresenta a justificativa da falta, caso o aluno tenha dado entrada no

dia/horario da aula

e Tot.: Total de faltas do aluno no semestre

Para langamento de faltas, basta selecionar o aluno desejado conforme figura abaixo. O
numero de faltas do aluno serd o nimero de aulas que foram ministradas no dia selecionado.

Turmas gcozo1 L1

Mes 07 - Julho Disponivel até 07/08/2008)

Registro da Aula

Dia : 27/07/2009
Assunto : Aula Introdutoria

No de Aulas ; 2

Assunto : Aula 02

@ Dia : 28/07/2009 No de Aula@

Dia : 29/07/2009
Assunto: Aula 03

No de Aulas: 2

Incluir Novo Registro de Aula )

Informagées sobre a turma

Obrigatdria [Mi

- Carga Horaria

T |

No de Reposigdo(des) Pendentes

No Aulas em Feriado(s)

Registro Académico (GRA)

Registro de Faltas do dia 28/07/2009

Faltas Aluno
386 Alun o 03
(] _
Faltas dodia: 0 Just.: O Tot.: 0
T Aluno 01
Faltas do dia Just.: O Tot.: 2
381 Aluno 02
(& _
Faltaz dodia: 0 Just.: 0O Tot.: 0

Caso o numero de faltas seja diferente do nimero de aulas, basta o docente posicionar o
mouse no quadro que apresenta o nome do aluno e selecionar a op¢do “Editar Falta”.



Faltas Aluno
386 Alun o 03
(o .
Faltas dodia: 0O Just.: 0O Tot.: O
436 Aluno 01 Editar Falta
=
Faltas do dia: 2 Just.: 0O Tot.: 2
381 Aluno 02
(o .
Faltas dodia: 0 Just.: 0 Tot.: D

Apds o docente selecionar “Editar Falta” serd apresentado a janela para o docente langar a
falta individualmente.

| Registro de Falta |
436 - Aluno 01

Data da Aula 28/07/2009

Qtde de Faltas 1

CONFIRMAR

4. Geracao do Registro Académico (GRA)

A Geracdo do Registro Académico se faz necessario, para sinalizar ao SRA que todo
conteudo programatico da turma selecionada foi ministrado pelo docente.

O botdo “Gerar Registro Académico” s sera visivel quando o niumero de aulas
ministradas tiver sido igual ou superior ao nimero de aulas previstas.

Informagées sobre a turma Obrigatdria |Ministrada|Eslimada
Carga Horaria 40 20 | 40

Turmas gczo1 L1

Mo de Reposigio(Ges]) Pendentes

Mes 07 - Julho Dispenivel até 07/08/2008) - Mg Aulas em Feriade(s) 4
Registro Académico {GRA) N

Gerar Registro Académico )

Quando o docente pressionar o botdo “Gerar Registro Académico”, o sistema apresentara a

mensagem abaixo para confirmacdo da agdo, e impedira que futuras publicacbes possam ser
executadas.



¥

-
Mensagem da pagina da web ﬁ

3 1 A Geragdo do Registro Académico de Frequencia (GRA), =6 poderd
ccorrer uma Unica vez e quande o docente tiver feito todas as
modificagdes necessarias, Apds sua geragdo, serd impedideo que haja
qualquer cadastro, Vocé confirma a agde de Gerar o Registro
Académico da Frequéncia ?

oK ] ’ Cancelar

Ap0ds o docente gerar o registro académico o campo “Registro Académico (GRA)” passa para
“S” conforme figura abaixo, e impedira que o docente altere qualquer registro da freqiiéncia.

Turmas gcopq LA - Informag’é.es sobre a turma Obrigatdria|MinisFrada|Eslimada
Carga Horaria o

Mes 12 - Dezembro Disponivel até 22/12/2008) + |No de Reposigio[des) Pendentes

2

Mo Aulas em Feriado(s)

Registro Académico (GRA) [E)]

Apds a geracdao da GRA e caso haja a necessidade de mudanca na aula ou falta, o docente
responsavel pela disciplina devera solicitar autorizacdo junto ao coordenador do curso para

liberar a GRA, somente apds a liberacdo do coordenador, o sistema estara disponivel para
novas publicacdes.



