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Tutorial do Portal do Docente

Este Tutorial tem como objetivo auxiliar o docente na utilizagdo do Portal do Docente, permitindo o acesso as rotinas
académicas através de ambiente WEB, flexibilizando e descentralizando o apontamento de notas, faltas, planos de aulas
e frequéncia diaria pelos professores das diversas modalidades de cursos ofertadas pelo SENAI/BA.

Os prazos para insercao dos registros académicos devem seguir os Padrdes Gerencias Educacionais definidas para cada
modalidade / curso.

Com a utilizagdo do Portal Académico, cada docente devera ter acesso a:

Quadro de horarios;
Diario de classe;

Minhas turmas;

Plano de Aula;

Notas / Faltas por Etapa;

e e o o o o o

Frequéncia Diaria;
Cadastro de Ocorréncias;

Pré-Requisito:

Acesso a internet ou rede interna do SENAI;

Conhecimento basico de Windows e Internet;

Desativar o bloqueador de pop-ups no navegador de internet;

A turma/disciplina deve estar cadastrada com o professor, horarios e plano de aula. @ Navegadores
Homologados pelo fabricante para utilizacdo do sistema:

e o o o

Sistema Operacional | Internet Explorer| Firefox Safari Chrome
Windows XP Versdo 8.0 Versdo 3.6.XX

Windows Vista Versdo 9.0 Versdo 3.6.XX

Windows 7 Versdo 10.0 Versdo 23.0.XX Versdo 29.0.1547.66
Mac 0S X Versdo 4.0

i0S (IPAD) Versdo 5.0.2

1. Acesso ao Portal Académico SENAI - BA

Digite o endereco eletronico http://www.senai.fieb.org.br/ no seu navegador.
1. Clique em AREA DO DOCENTE;

Educagao Tecnologica e Inovacao
SENAI

£ AREADOALUNO <X AREA DO DOCENTE ) TRABALNE CoNOSCO [ TRANSPARENGA

SISTEMA FIEB

EETE M O, Busca

W
:I I cm I r11DCNC TECNICNC

2. Preencher o campo Usudrio e Senha com seu login e senha fornecidos pela Coordenacdo ou Secretaria de
Cursos e depois clique em "Acessar”;

Obs. O usuario de acesso é codigo de professor no sistema educacional.
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2. Configurando o ambiente

Para os docentes que lecionam em mais de uma unidade sera necessario alterar a filial para ter acesso as turmas
de outra unidade.

Clique em "Ambiente" e na opcao "Filial". Abrira uma janela para escolher a filial desejada.

OBS: Lembre-se que as turmas/disciplinas aparecem de acordo com a filial/Nivel de Ensino selecionados.

oo v Lducaceral = Profeser © Dubrie de clesse Aeter seeba
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20151 - SINAL - CIMATEC - Téomn de Nl Mido em Lot - Téown em Loghtics - NOTURND

20151 - SENAL - CIMATEC - T6Cro o LODHRIca - THON0D o Logiaca - NOTURNO

20131 - SENAL - CIMATIC - Tdorio #em Lophtics - THows o Logieaca - CAL TEC - VESPERTING

20151 - SENAL - CIMATEC - T s Marutienho Austmetiva - T o Martangio Attt - NOTLRNO
20131 + SENAL - CIMATEC - Towcn de Ml M0 am Lagistca - THow am Lophtica « MATUTING

20132 - SANAL - CIMATIC - Custos Logiktioss - Custon Lopheces - MATUTING,

20152 - SENAL - CIMATEC - Gestdo de Procesed Industus - Gestlo e Proomsaot ndustean - MATUTING

20152 - SENAL - CIMATEC - Gest3o e Processos Indusias - Gestio de Processos Indastnars - VESPERTING

o7 Avabiaio et

), MAIA L CENAY L AR ) s A Arnefan 0 Vs ) s A Ml P -
e . - per— n o P e SO -

Para professores que ministram aulas EAD, é necessario alterar a opcao Nivel de Ensino de Presencial para EAD.
No menu Ambiente > selecione a opcédo Nivel de Ensino e altere para EAD.

) Loturs de Comtent - Inhemnet Exphovee .
@ =5 v b org b ot
de de

Seleclone o nivel de ensino para ser utillzade
dentro dos servi(os da Area t ducacional

—

3. Tela Inicial

O menu é horizontal. Para verificar as informacdes disponiveis, selecione o item conforme imagem abaixo

" Lucas de Fretas Gomes | Coligada: 1 - SENAT
Inico v |Educacional v} Professor > F e didria
% Professor

-
4} Professor

Ley Turma . avaliaclo Instituoonal Pria) Lucas de Freitas Gomes
&0 Ridrio de classe

20161 | £ Relsténos 0 em Logistica - Técnico em Logistica - NOTURNO
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4. Registro de Plano de Aula
a. Selecione a Turma/Disciplina desejada para visualizar as aulas;

b. Clique no botdo "Plano de Aula";
N ———

Inco > Ldscacensi+ Mrofesce > Dvbrio de classe
™ VAL~ A\ L, - LA LSAFIAGR - R LSO - P L

I Didrie de classe 20152 - SENAL - COMATIC - Goio e Processcs Sadutoan - Gaitdo do Procesics Industyies - MATUTING

20152 - SENAL - CIMATIC - Gestdo G Procesacs SOumnis - Geitio G Procesios Induatyies - VESPERTING

20153 - SNAL - CIMATEC - Logihoa 0 q - Logkmca O G Estoums - DO
20152 - SENAL - CIVATEC « Metodologsa S5 - Metodsloga 55 - MATUTIND

20152 « SENAL - CIMATEC - Matwacho @ Lidecanca - Mobvacso & Lideranca - DIURNOD

20152 - SENAI - CIMATEC - THcro G Nl Mo em Logisica - TECKD em Logica - MATUTING

20152 - SENAL - CIMATEC - T&ri om Logistica - Técnko e Loghtca - NOTURNO

20152 - SENAL - CIMATEC - Tderio wm Logistica - Ténin e Logittca - VESPERTING

W152 - SENAL + CIMATEC - TEWD o Loghitica - Téanko em Lophtica « CAT TEC - VESPERTING

01323 - SENAS - CIMATEC - THono de Nivel Mo em Logitica - Torin ém Lophtica - MATUTING

201521 - SENAL - CIMATEC - T de Nl Mo #m Loghtica - Tdrieo em Loghtica - NOTURNO

0361 - SENAL - CIMATEC - Tderico em Logfitica - Téno em Logieca - NOTURNO

® 51100 - Gontdo dos Semamnas Logitxcon

P aeshocte tmsttucs 5 e — T

c.  Clique em "Selecionar" para carregar o Plano de Aula;
R N . 0~ Y

o0 s Ehaoeal = Profeise = Plane de svle
L © Sun wevtde wxprard o 380
4 Prolesser - ~
&) puto de classe

0061 - SENAL - CIMATEC « Téomeo em Lagiabica « Técnco o Lagiatica < NOTURNO

$1170 « Geatho dos Satemaes Loghticon

Outres relacronades &
2 Ao || 1 Freavinos || T uotes etase || £ Ocorrinens || T Mane e suie

Saleckons o Filtres. Pariodos
> Linite para digtache do
o< conteddo previte:
Tapac fatm ) Urmite para digiachs b0
e — contaido realisads/ etetiva:
Data dex 12 b R
Selecomar |

oxgon o acdes dacondens Dira 48 sulas &0 plaro G ada ©

O U‘AD_ Inicks Tarmine .C“M Conteddo reatizado

CV ) lsv&')ou‘n»wvnnv Q»&wc‘«kuw—-mm .mwv-c;chhwn-m
[ 2 15903016 1930 2000  Aus mesgues! - Gestho Ge Satemas Logistioes Wsa mawpursl - Gesbs de Satemas Lgistont
[J 2 350022016 200 23530 Aus maugernl - Gestho de Satemas Logitios Asn mpopursl - Geaths de Satemas Logatoos
D] 4 15002018 350 2180 Al mavgural - Gasthe de Sutamas Logietine s mcpan - Caiths S Sateman L on
[ 3 2022016 1040 1930  Introdechs - Gesths de Setemas Logistcos trtrsdurdo - Gestho de Satemas Logistcon

d. Selecione a aula e clique em "Editar" para alterar o conteido ou data efetiva de uma aula realizada;

Iacer Ldxaccesis Sestescarv Plaos e aela
@ 0 S wanads wepars ww vt e
£ Pprlessor A~

!

B purie de dhasse

T0163 + SENAL - CIMATEC - Téenco arm Logieses - Tacrico am Legianica - NOTURNO
S147 - Geatho 426 Samemis Lo

ombears || T3 Aare de s |

Pires dos &
Limite pars Sigtacio da
SabTerme: contaisdo prevestnl
hapa: L it sere digrtacio do
Data dec 121 opcsceny
| Zelenomr |
Opgen de aghes deporives pars a sder &a pla e ada
[ ade Dote Teitn Término Costeirde previstn Comteirdo realicadn
&
8] 2 Vo6 1930 0% se reunsre’ - Gestdo ce Zateries Leghtxee #ude reupare - Gestho ge Saterren Logabera
[l 3 19022316 2020 2130 duereugurs! - Gestdo de Saternas Leghtze Kdn eagaen - Gestdo te Saterras Legabiezs [ Edtar |
[ 3 18022916 2000 2260 & napuy! - Geuko fe Siutemas Lightios Caha 2ay - ek Ce Saeonns LI £t |
O 8 zvewass 1340 1908 tiredo - Gestdo de Seatennes Ligisiots Trtsesdasdo - Gesibo G Sisterves Lgstioes. e |
o & WoIe 1990 023 Irtredugdo - Gestdo de Suteras Ligibon rtrodssbo - Gevibo de Soterves Logibins e |

e. Preencha com o contetdo efetivo ministrado na aula e clique em "Salvar", Caso essa aula tenha ocorrido em
outradata, especificar no campo indicado;
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v Plaso de aula
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Tutorial do Portal do Docente

1. Caso deseje copiar o Contetido Previsto para o Contetido Realizado, selecione a aula que deseja copiar,
clique em "Opcdes de acdes disponiveis para as aulas do plano de aula" e clique na opgao "Copiar
conteldo previsto para o realizado".

Se desejar copiar o contetido previsto para as aulas em Sequéncia, selecione a aula e clique na opg¢ao
"Copiar o contetdo previsto para as aulas em Sequéncia“.

Se desejar copiar o contetido previsto para a proxima aula, selecione a aula e clique na op¢édo "Copiar o
conteudo previsto para a proxima aula”.

Se desejar copiar o contetido para outra turma / disciplina selecione a (s) aula (s) e clique na opcédo
"Copiar conteldo para outra turma/disciplina”

Se desejar copiar o contetido realizado para a préxima aula selecione a (s) aula (s) e clique na opcdo

"Copiar contetdo realizado para a préxima aula. "

Se desejar copiar o conteudo realizado para as aulas em Sequéncia, selecione a aula e clique na opgao

"Copiar o conteudo realizado para as aulas em Sequéncia".

A acdo da cdpia so é acessando através do menu > Plano de Aula

-
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0 e ook - Gestdo de Siskersas Logibicen
0o s 3023 Irtroduséo - Gesklo de Siskerras Logabion
=] Trerodus - Geuks G Sitermas Logiatioos
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#ede reupal s Gesbo de Salemas Legnlices
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G0 de Ruanereas Loghticos
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OBS: A copia do plano de aula sé pode ser realizada se for pelo mesmo niimero da aula, ou seja, o contetido da
aula 1 da turma 123 s6 pode ser copiado para a aula 1 da turma ABC.

5. Registro de Notas Parciais

LEGENDA DAS NOTAS:

AV1 - Avaliacao 1
AV?2 - Avaliagdo 2
AV3 - Avaliagdo 3
AV4 - Avaliacao 4

AVQT 1 - Avaliacdo Quantitativa 1
AVQT 2 - Avaliacdo Quantitativa 2
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AVAQT 3 - Avaliacdo Quantitativa 3
AVQT 4 - Avaliacdo Quantitativa 4
APF - Aproveitamento Final

AVF - Avaliacao Final

CC - Conselho de Classe

Tutorial do Portal do Docente

Na tela do plano de aula o botdo de Notas fica habilitado ou entdo vocé pode retornar a tela inicial, selecionar a

turma/disciplina e clicar no botdo Notas Etapa

Wit Ehaaisnal = Professs = Dubrio de canse
VDS SETV LA (SN, © A LUIALS - LA LA - U

- 2] Dicio de clesse 0152 - SINAL - CIMATIC - Gt G Processon Jndustans - Gavido G4 Processcn Srcatyien - MATUTING

20152 - SENAL - CIMATEC - Gestho G Processos Induseas - Gestho 0 Processos Industyios - VESPERTING

05T - SENAL - CIMATIC - Logheca de e Latoggam - Loghtca ortroe Oe togas - (XUSNO

0152 - SENAL - CIMATEC - Metodolopa 55 + Metadologa 55 - MATUTING

0152 - SENA - CIMATEC - Motvacho @ Lhiranca - Motvachs @ Liderancs - DIURNO

20152 - SENAL - CIMATEC - Thowco de vl M&SO # LODIica - THONCD e Lopiica - MATUTING
0152 - SENAL - GMATEC - Thoweo om Loghteca - TEnco em Loghtica - NOTVRNO.

20152 - SENAL - CIMATEC - T40SC0 00 LODHEG - THCNCO o LOgEICS - VESPERTING

20132 - SENAL - CIMATEC - Torio em Loghtta - THonco #m1 Loghtica - CAI TEC - VESPERTING
201521 - SENAT < CIMATEC - Thonoo da Novel Mado em LOOEIGE - TAOWCo em LOpEDG - MATUTING
01371 - SENAL - GIMATEC - Téonco de Nvel Mécio #m LOOHECa - T4oco em Loghaica - NOTURNG

0161  SENAL - CIMATEC - Thoeo om Lopinca - THCHco em Loghtica - NOTURNO

& 31170 - Gestdo dos Satera Lopsoo

)

o j w
Avaliacha [aatho
= - A Ocoerinoas | ) Paso e adn

L .

g. Para registrar notas, selecione a opcdo desejada no campo Etapa de Notas e depois clique em "Selecionar”. Digite as

notas nos campos disponiveis e clique no "Salvar".

Obs. 1: Clique em "Liberar visualizacéo da etapa" para que os alunos possam visualizar suas as notas no Portal do Aluno.

Obs. 2: O sistema somente aceita uma casa decimal e o digito separador é a virgula. (Nota minima 0,0 e nota maxima

10,0)

Obs. 3: A quantidade de notas que podem ser langadas é especifica de cada curso. Para saber quantas notas pode lancar,

verifique junto a Coordenacao.

Obs. 4: O célculo da média é automatica quando ocorre a apuracéo de resultado.

20161 + SENAL - CIMATEC - Técrico e Logiatica « Téores om Lagiate - NOTURNG
SI10 - Gesthe 495 Seslervas Ligisines.
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6. Registro de Frequéncia Diaria

h. Clique no botao "Frequéncia didria"

@ 50 vewrde expmard ovy IXI8

¥ - Matrcelsds |
T« Matresledy ] A
MAT - Matricalads ]

A
eo
AT« Matrxelsdy L |
M
o
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Informe a etapa e clique em "Selecionar" ou utilize filtro opcional de data para restringir a quantidade de aula exibidas.

i. Digite a quantidade de aulas dadas da disciplina (é o total de aulas da disciplina e ndo o total de aulas do dia)
nocampo "Aulas dadas".

Marque as auséncias dos alunos local indicado " " e clique em "Salvar" para finalizar a operacéo.
Obs. 1: Clique em "Liberar etapa" para que os alunos possam visualizar suas as faltas no Portal do Aluno.

OBS: Ao clicar no simbolo do o sistema preenche automaticamente o niimero do total de aulas a ser preenchido.

o ot Ve . G
B vizp i/ senaowet fiebiorg b/ Corpoee Net s 2ipy 2 D D nka, X biCakecihon 211310 » NG oe o CIMATEC v » Supeaion s e AnSu0T ]

Frequéncia diaria
© Sus sessdo exprard em 1937 min = |
i Turma/discpina doa) professor(a) Robson da Siva Santos i

20131 - SENAL - CIMATEC - Superior am Anklise ¢ Desenvoliimante de Sistemas - Scoerior em Anilise « Cesenvelvimento de Satemas - NOTURND
20131-GR0-ADS-01-NOT - Pumcamertos do Tecmciogia de Desenvohimento ce Sistemas

Selecione o filtras Aulas dadas na etaps
Etapa: Sugestdo na etapa selecionada: 72 =
FALTAS 1

no periodo 72

Subtarmai {A data limite du contagem & hoje)
@ B Data de inicio de digrtacao:
Data frequéncia de: ) =3 {cpcional) .
Data frequéncia até: = {epeenal) Bats el de_llnmclo.
| seeccoar || Sabeas | | coacar ataga | > (""“ Jadens ’:—_D
b § i
O da marcado ¢ consderado "AUSENCIA® e 0 desmarcado PRESENCA” I Marcar aulas geminadas
05/02 05/02 06/02 06/02 19/02 19/02
NE Didrio RA. Nome Sttuagao Faltas 70:20 21:10 23:10 22:00 18:30 19:20 19:20 20:10 20:20 21:10 21:10 22:0
1 131.2332345 Adriano Santos Maoie! REC - Recuperagdo 2 B i E = B ] -

UK ~

ENCERRAMENTO DE ETAPAS DE NOTAS E FALTAS
Em Etapa de notas/faltas etapa escolhe a opcdo APF, e clica em LIBERAR ETAPA essa opcao

libera a etapa

para visualizacdo dos alunos.
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| Coligada: 1 - SENAI - DR/BA

Inicio ¥ Educacional » Professor ¥ Notas e faltas de etapas

8 Académico

Turma/disciplina do(a) professor(a) Lucas de Freitas Gomes

3 Financeiro
B Materiais

2018T2 - SENAI - CIMATEC - Engenharia Mecanica - Engenharia Mecanica
20171GRDEMEDIU - Fundamentos de Gestdo da Qualidade

- DIURNO

Outras funcionalidades relacionadas a turma/disciplina

f‘g Professor

I ﬁAlunos H ¥& Frequéncia H [=] Notas/faltas etapa ” 4 Ocorréncias

H [7) Plano de aula |

-1 Diario de classe
7% Upload de materiais

Selecione os Filtros

Esse processo liberard a etapa

-(® Quadro de hordrios

@[3 TcC

para visualizagdo dos alunos.
4 Atengdo, ao liberar a etapa,
- todas as avaliacoes também
——— estardo liberadas para

visualizacao

SubTurma:

Etapa de notas:

Etapa de faltas:

Informacoes

Somatério notas:

Nota maxima:

N° aulas dadas:

¥
Status na disciplina: | TODOS \/ ¥

Salvar Imprimir I| Liberar etapal Encerrar etapa l

A liberagdo de etapa so estara concluida depois das duas confirmagdes abaixo:

T

snd301-073 diz

Confirma a execugdo do processo?

snd301-073 diz

Visualizagdo da etapa liberada para os alunos.

[

Depois de Liberar Etapa, escolha novamente a Etapa de notas/faltas etapa: APF, e clique em
ENCERRAR ETAPA

Obs.: Apos a execugdo do processo nao sera possivel alterar as notas

| Coligada: 1 - SENAI - DR/BA

Inicio » Educacional ¥ Professor * Notas e faltas de etapas

8 Académico

Turma/disciplina do(a) professor(a) Lucas de Freitas Gomes

3 Financeiro

3 Materiais

2018T2 - SENAI - CIMATEC - Engenharia Mecanica - Engenharia Mecanica - DIUR
20171GRDEMEDIU - Fundamentos de Gestdo da Qualidade

NO
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Encerramento de etapa sé estara concluido depois das duas confirmagdes abaixo:

snd301-073 diz

Atencao,

Ao confirmar o encerramento da etapa a digitagao de notas e faltas
sera bloqueada imediatamente e apenas através do aplicativo sera
possivel desbloquear.

Confirma o encerramento da etapa?

Cancelar

snd301-073 diz

Etapa(s) encerrada(s) com sucesso.

7. Alteracao de Senha de Acesso

Para alterar sua senha de acesso, clique em "Ambiente" e selecione a opcdo "Alterar Senha" como indicado na imagem.
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8. Perda de Senha de Acesso

j. Clique em "Esqueceu sua senha?" e digite seu usudrio e e-mail na nova tela. O sistema enviara outra senha para o email
que esta cadastrado na instituicao.
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Recuperacio de senha

Usuario
[ |
Email

]

=}
Conchulr

9. Sistemas Operacionais e Navegadores de internet

Lista de sistemas operacionais, navegadores de internet e versées homologadas para o portal do docente.
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Sistema Operacional | Internet Explorer| Firefox Safari Chrome
Windows XP Versdo 8.0 Versdo 3.6.XX

Windows Vista Versdo 9.0 Versdo 3.6.XX

Windows 7 Versdo 10.0 Versdo 23.0.XX Versdo 29.0.1547.66
Mac0S X Versdo 4.0

iOS (IPAD) Vers3o 5.0.2

ATENCAO
A UTILIZAGAO DO PORTAL ACADEMICO E INTRANSFERIVEL E O

USUARIO E RESPONSAVEL POR QUALQUER UTILIZAGCAO INDEVIDA. PRESERVE SUA SENHA EM SIGILO.

Qualquer divida ou sugestdo entrar em contato com o facilitador do sistema em sua unidade.

Desenvolvido por:

Area de Desenvolvimento de Software
Nucleo de Desenvolvimento e Solugbes a Sistemas SENAI
Sistema FIEB | www.fieb.org.br
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