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a. Objetivo:

Apresentar os recursos disponiveis para execucdo de atividades académicas
do docente.

b. Abrangéncia:

e Professores:

Graduagao
Pés-Graduagao
Educacdo Continuada

O v

c. Links de apoio

d.1) Material de orientagcdo e apoio aos servigcos disponiveis para uso do professor

pressione a tecla Ctrl e clique aqui

d.2) FAQ PUC-SP — orientagdes sobre como desbloquear o pop-ups de seu navegador,

pressione a tecla Ctrl e clique aqui

d. Descricao do Processo

Para acessar o Portal pressione a tecla Ctrl e clique aqui e siga os procedimentos a
seguir:


https://www.pucsp.br/professores
https://www4.pucsp.br/faq/index.php?action=artikel&cat=47&id=151&artlang=pt-br&highlight=desbloquear+popup
https://portal.fundasp.org.br/Corpore.Net/Login.aspx

Na tela de abertura o professor devera informar sua matricula e senha de acesso.

FUNDACAO SAO PAULO < §

Portal Académico

> | > | q
i .
; £D Faca o login
W
k- UNEEAI Usurio ou Eml
PUC-SP i
Senha

< | Esqueceu sua senha?
L l ACESSAR Esqueceu seu usudrio?

Navegador Padrio: Google Chrome (verifique navegadores homologados)
Desativar Blogueador de Janelas POPUP

0 sistema bloqueia automaticamente por 15 minutos seu acesso apés 3
tentativas erradas de usuario e/ou senha.




Apds concluir a conexdo selecione “Ambiente” do lado direito da tela para configurar o contexto
académico.

Contexto académico é o conjunto de informagdes que possibilitam a identificacdo do Periodo
Letivo, Filial e turma/disciplina do professor.

| Coligada: 1 - FUNDACAO SAC PAULO mantenedora da PUC-SP e UNIFAT Fale Conosco  Ambiente = Sair

Inicio

.~ Educacional @3 Portal RH
Participe da comunidade académica Encontre aqui servicos de recursos
da sus Instituicdo de Ensino. Veja o humanes: Espelho do Cartia,
que preparamos para nassa Envelope de Pagamento, Consulta N .
interacdo. Férias, etc. Selecione "Ambiente” para configurar
carelamente seu acesso,

+ @ Emiir relatorios 8 Identificagin

4 [ Didrio de classe = L Envelope Pyto

= q—j Visualizar relatérios (gerador antige) 4 ¢ Meu Curricule

A tela devera ser habilitada conforme roteiro abaixo:

"?L Alterar senha '

Sempre devera ser

Al Alterar contexto .
preenchido como 1

-
Coligada {1 - FUNDACAD SAD PAULO mantenedora da PUC-5P e UNIFAL)
Localidade (N3o preenchido) Selecionar a filial/campi,
Projeto (Ndo preenchido)

Filial {1 - PUC-5P / Monte Alegre) —

onde é lecionada a

PPNV HP

Unidade Bibliotecaria (Mo presnchida)

| Mivel de ensino (1 - Ensino Superior) < ]
| Entrar como {Professor) A |

Tipo de Usuario {(Funconaro)

Sempre devera ser
preenchido como 1

Selecionar a fungao
Chapa (M32 presnchida) “Professor” para possibilitar

Codigo Externo (Mdo Preenchido)

0 acesso aos dados

Exercicio Fiscal {Default)




Apds configuragdo do contexto, selecionar o icone Educacional.

Usuario: Usuario para suporte ao Portal de Professor | Coligas® rUNDAf_:‘.E\O SAO PAULO mantenedora da PUC-SP e UNIFAT Fale Conosco Ambiente ¥ S5air
Inicio
_# Educacional @3 Portal RH
Participe da comunidade académica Encontre agui servigos de recursos
da sua Instituicdo de Ensino. Veja o humanes: Espelho do Cartdo,
que preparamos para nossa Envelope de Pagamento, Consulta
interagdo. Férias, etc.
<= [ Diario de classe - |84 Identificacio
+ [ Calendario - 3 RequisicBes
-+ & Emitir relatérios - » Aprovagio Global

Para acessar os dados de alunos e disciplinas o professor devera clicar sobre “Didrio de
classe”.

Inicio = Educacional = Professor = Didrio de classe

?:E Professor
Diéric de cl Ao clicar nessa opc¢do, o sistema exibira todas as

E’ g i turmas e seus respectivos alunos.
'ﬂ Compl. de discipling Observagdo: S6 sdo listados os alunos com

matriculas devidamente regularizadas.

B
/' Avaliacdo Instituci

Eﬂlllﬁﬂq:




Ao selecionar o “Diario de classe”, retornara do lado direito duas abas:
1. Periodos letivos encerrados

2. Periodos letivos em andamento

e

(1) Professor (Eontextaddo nnfesng
i I Didrio de classe Professor: / Usuario: TESTEPROF
i) Upload de materizis

(% Quadro de hordrios
_____ & Comol. de discipling Selecione uma turma/disciplina:

Selecionar a aba "Perfodos letives em andamenta”

Periodos letivos em andamento’ dos letivos encerrados

2007/1 - PUC-SP / Monte Alegre - ADMINISTRACAO - /i =il il it 0l Bl - 5w =070

D ADM-NAT - = em Pl o =

‘ 2007/1 - PUC-SP / Monte Alegre - ADMINISTRACAO - A S0 Wl 0 0 il [ - o

‘ 2008/1 - PUC-SP / Monte Alegre - ADMINISTRACAD - sl i = .l Lt -

‘ 2008/1 - PUC-SP / Monte Alegre - ADMINISTRACAQ - liiiia i B il

Selecione a aba corretamente e inicie suas atividades.

Ao clicar sobre o periodo letivo, sera possivel visualizar as turmas/disciplinas cadastradas para
o professor no periodo letivo selecionado.

2020/1 - PUC-SP / Monte Alegre - ADMINISTRACAD - e b i o

) ADM-k= | - TEORIA DA [ii==§
'~ ADM-M - SUSTENTE® |

) ADM-PEETTRERT - PRAT, PESQ L® L - - " u

Na barra inferior da tela, estdo disponiveis as funcionalidades conforme print:

| ¥ MNotas avaliacdo || [% Motas/faltas etapa || n‘é‘; Ocorréncias || D Plano de aula

#§ Frequéncia

e L o L
| G}' Avaliacdes || ﬁﬁ.lunos |



As funcionalidades de cada menu sdo detalhadas abaixo:

Apenas os alunos regularmente matriculados na atividade e turma
terdo os nomes na lista para o lancamento de notas e frequéncia,
caso nao conste o nome de algum aluno presente na sala de aula, o
mesmo devera ser orientado a procurar a Secretaria para
verificagdo.

As avalia¢Oes realizadas durante o periodo letivo, para uma
determinada turma, podem ser cadastradas, para que as notas
sejam divulgadas aos alunos.

Y .
Py Avaliacdes

Etapas:

a) Criar as avaliagGes para a turma desejada, preenchendo todos os campos solicitados e
clicar em Salvar.

b) Observar que no campo Cad. Avaliagao deve ser informado um nimero sequencial
para as atividades que serao disponibilizadas para o aluno por exemplo proval,
prova2, trabalho, etc.

Incluir/Editar registro

Campos de preenchimento obrigatorio o

Etapa:
0 - NOTA
Céd. Avaliaggo: Descricao:
0 0
Valor: Média: Data prevista: Data da avaliacdo: Data de devolugdo:

[] Permite entregas pelo Portal

Data e hora limite para entrega pelo aluno:

Salvar || Cancelar



ﬁ Alunos

Para exibir os dados pessoais do aluno clique sobre o botao

=]
®

BEE®

A

Exibe os alunos regularmente matriculados na
turma/disciplina.

forme imagem:

me | Data de nascimento Situagdo

227158 Ana Clam B Tear o 29/naran Matriculado
2 RAQO20WIG ANDRE S g E 3 Matriculada
3 RAO022PB ANDRE s o - 1%y e Matriculado
4 RAQ023wm S Ayla Ro® o =l Matriculado
5 RAQ0227851 BEATR | [ (= - - ] 20D Matriculada
6 RAO022/% 5 Bruna el 1 =1 Matriculado
7 RAQO22 MG DANIELSE LN S 24 a7 Matriculada
8 RA0023 W78 Danielim fommm | 2rErE Matriculado
9 RA0022 W6 Dhara Rla® el = 1 = Matriculado
10 RA002277S Eduards g wum 10 P S Matriculado
11 RA0020 =2 Felipe | mme 2= Matriculado
12 RAQ02206:3 Felipe = O il B0 Matriculada
13 RA0022m8 Felipe fmn jomm— o -7 Matriculzdo
14 RA0019=1 0 gabrie e 14 =3 Matriculada
15 RA0020 W58 Giovar ) O DD Matriculado
16 RA0022 =1 Giovarsimsim o Bl 1 =1 Matriculado
17 RAQ0220a '8 Guilhe: 24 b By Matriculada
18 RA0023 =56 Isabels 1 . Matriculado
19 R40023 | 6 Izabeli wem = 0 =1 Matriculada
20 RAQ023IE2 janain pe— — 20k WD Matriculado
21 RA0D2252.2 Jodo G == 24 =1 Matriculado




. Informar diariamente a auséncia de alunos da turma.
:ﬁ Frequencia 1 hora/aula = 1 falta.

Etapas:
a) Selecionar o més;
b) Selecionar a subturma (caso aplicavel);
c) Selecionar a data para insercdo de frequéncia;
d) Aplicar as FALTAS para os alunos ausentes; e

e) Salvar.

Obs.: O Sistema permite aplicar faltas para todo o periodo de aula diario da
disciplina, por turma/disciplina; para isso utilize a opgdo “Marcar aulas
geminadas”.

Para que as faltas digitadas sejam levadas para a etapa, é necessario
informar o valor no campo: aulas dadas.

Selecione os filtros Etapa: Aulas dad
FALTAS m Sugestdo na etapa selecionada: 8
Subturma:

v Sugestdo no periodo selecionado: 4

L‘ (A data limite da contagem & hoje)

Data frequéncia de:  20/05/2019 M \pata de inicio de digitagdo: 20/05/2019
Data frequéncia até:  31/05/2019 v Data e de digitacdo: 27/06/2019

Aulas dadas:
Selecionar || Salvar

0 dia marcado € considerade "AUSENCIA" e o desmarcado "PRESENCA". Marcar aulas Indica falta B Indica faita |:| Indica falta ndo abonada e
geminadas ndo abonada abonada sem justificativa

23/05 23/05 30/05 30/05

N? Diario R.A. Nome Situacdo Faltas 21:15 22:05 22:05 22:55 21:15 22:05 22:05 22:55
1 RAD( —r St ey A Matriculado

2 RAO! Matriculado A

3 RAQI R L Matriculado A A A A

4 RAOI . [ - = Matriculado : : : :




Acessar o botdao Notas avaliagdo, escolher a avaliacao
w Notas avaliacao desejada e clicar no botdo Selecionar. Apds informar a nota,

clicar no botao Salvar.

Selecione os Filtros

SubTurma: Turma/Disciplina nao possui subturmas

Etapa de notas: 0 - NOTA
Avaliacao:
Status: TODOS

Selecionar Salvar Imprimir

10




O processo permite o langamento de notas e faltas
em cada etapa.

| Notas/faltas etapa

Obs.1: A mensagem apresentada em vermelho no topo da pdgina Sua sess@o expirard em
Xx:xx min., é um indicativo de que a tela utilizada deve ser salva antes que o tempo acabe,
evitando assim a possivel perda de digitacdo!

Obs.2.: Nao ha férmula de cdiculo definida, exceto para o curso de Direito. O professor
podera informar as atividades e notas parciais, porém o sistema ndo fard o calculo
automaticamente. O professor fara o célculo e informara a nota final, em Notas/faltas etapa.

Média Final
Preencher o campo Etapa de notas e o status como TODOS.
Ao final da digitagao das notas, clicar no botdo Salvar.

Selecione os Filtros Informacodes
. — - - Somatorio notas:
SubTurma: |Turma_.a'DiSC|pl|na ndo possui subturmas | | |
Etapa de notas: |NOTA | Nota maxima:
10,00 |
Etapa de faltas: | | N° aulas dadas:
Status na disciplina: |TOD05 | | |

Selecionar || Salvar || Imprimir

Prazo para digitagdo de notas

Data inicial: 20/05/2019
Data final:  27/06/2019

N°  RA Aluno Status Nota Comentario
1 RADGES"#"rk o g B | Matriculado 10 A
2 RAQCT 0" 8 Matriculado 9 F.
3  RAOGESES |y, SRR L N Matriculado 7 A
4  RAOGETEE o Mt halasis  Matriculado A
5 RAOGE I | PN T T S— Matriculado A
6  RAOGFIELTE e Matriculado A

Importante!

Ndo esquecer de clicar no Botao Salvar para concluir a
digitacdo.

11




.| Plano de aula

O “Plano de aula” é gerado no sistema TOTVS Educacional,
baseado no periodo (data inicial e data final) do Periodo
Letivo ndo ultrapassando a Carga Horaria prevista da
disciplina. Apds essa rotina realizada, sera possivel ao
professor inserir o contetdo previsto e/ou realizado em uma
determinada aula.

1. Para o preenchimento do contetido previsto:

a) o professor deve escolher a turma e em seguida selecionar a etapa ou o intervalo de
datas, clicando em Selecionar.

— Selecione os Filtros

SubTurma:
Etapa: FALTAS
Data de: 01/05/2019

Selecionar

Limite para digitacdo do
conteddo previsto:

Limite para digitacdo do

Periodos da etapa selecionada

contelido realizado/efetivo:
até: 31/05/2019 (opcional)

b) selecionar a aula de acordo com o filtro selecionado na etapa anterior.

Opcles de acBes disponiveis para as aulas do plano de aula ~

[]|Aula |Data Inicio
O 31 23/05/2019 21:15
O 32 23/05/2019 22:05
O 33 30/05/2019 21:15
O

34 30/05/2019 22:05

Término | Conteddo previsto Conteido realizado Tipo de Aula Reposicao

22:05 Tedrica
22:55 Tedrica
22:05 Tedrica
22:55 Tedrica

c) editar o Contelido Previsto. Apds atualizar os dados clique em Salvar para que as
informacgdes sejam salvas, conforme tela abaixo:

Editar
Editar

Editar

Editar

12



Incluir/Editar registro

Tipo de Aula

| Tedrica 4
Conteddo Previsto

Conteddo Realizado

Data efetiva: Horario: [[] Professar substituto

Listar todos os

|os/os/2019 |GRAD - NOITE - 2 - 20:30/2 [+ | [0 porsrios |

Conteddo:

Aula de
| O reposicio

Licdo de Casa

Observaciao

Salvar || Cancelar

2. Para o preenchimento do contetido realizado:

O conteudo realizado deve ser digitado aula a aula. Caso o contetdo realizado seja 0 mesmo do
conteudo previsto, basta selecionar a aula e clicar no item ‘Op¢des de agbes disponiveis para as aulas
do plano de aula’ selecionando o item ‘Copiar contetdo previsto para realizado’.

Inicio » Educacional » Professor * Plano de aula
v
Etapa: [Maro [d|

Data de: |01/05/2019 | até: |3]‘/05/2019 | (opcional)

Selecionar

| Limite para digitagao do

conteuido realizado/efetivo:

| Opgdes de agdes disponiveis para as aulas do plano de aula ~

| Copiar contelido previsto para realizado

Também é possivel realizar outras a¢Ges, conforme opcdes abaixo disponiveis:

Opcoes de agdes disponiveis para as aulas do plano de aula -

tetido previsto Contetido realizado Tipo de Aula Reposigao |
Copiar contelido previsto para as aulas em sequéncia L -
Tedrica Editar
Copiar contetido previsto para a proxima aula
Tedrica
Copiar contetido para outra turma/disciplina
. R . L Tedrica
Copiar contelido realizado para a préxima aula
. . 5 . Tebrica m
Copiar contelido realizado para as aulas em sequéncia -
I 33 09/05/2019 0910 10700 Tecrica
O 33 09/05/2019 10:15 11:05 Tecrica
0O 35 16/05/2019 09:10  10:00 Tedrica

1

w




Copiar conteldo previsto para realizado

Copiar conteldo previsto para as aulas em sequéncia
Copiar conteudo previsto para a proxima aula

Copiar conteldo para outra turma/disciplina

Copiar conteldo realizado para a proxima aula

Copiar conteldo realizado para as aulas em sequéncia

ATENCAO: A cépia do contetdo previsto e/ou realizado entre turmas acontece de acordo
com o numero de aulas, ou seja, ndo é possivel copiar o conteudo da aula 3 da Turma A
para a aula 5 da Turma B. A copia so é possivel de aula 3 da Turma A para aula 3 da Turma
B.

14



&- Ocorréncias

Local onde o professor pode inserir uma
ocorréncia ocorrida durante as aulas para um
determinado aluno, seleciona-se o aluno e
clicando em Cadastrar novas ocorréncias para o
aluno, conforme mostrado abaixo.

Cadastrar novas ocorréncias para o(s) aluno(s) Atualizar

| | N° Diario RA Nome

Cadastro

Cadastro de ocorréncias

Etapa: Maio v
Grupo: | Secretaria v
Tipo: ADVERTENCIA v
Data: :Cﬁ ( Opcional )

Observacao:

Incluir arquivo:
Escolher arquivo

Nenhum arquivo selecionado

Descricao do arquivo:

15



Upload de Materiais

Para upload de materiais e disponibilizacdo as Turmas, clique no menu do lado esquerdo
Professor = Upload de materiais

-
') Professor

-] Didrio de classe

-'%, Upload de materiai
-{4) Quadro de horarios
& Compl. de disciplinas

Clique em Incluir material

Inicio = Edu#ional ~ Professor » Upload de materiais

Incluir material Associar turma

Preencher o cadastro do material e escolher o arquivo, salvar.
Cadastro
Descrigdo:

Tipo de Material: v

Data de expiragdo:

Arquivo:

Novo arquivo Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

16



Clique na flag do material e selecione Associar turmal'

| Incluir material || Associar turma |

Descrigdo Tipo do material Validade Baixar arquivo Material

H v Pdf da aula Contetdo de Disciplinas 28/06/2019 00:00:00 H Excluir Alterar

Expandir as flags para marcar a turma da disciplina que sera associada. Somente serdo

apresentadas as Turmas/Disciplinas as quais o professor esta vinculado como Professor.

@] Selecionar todas turmas/ disciplinas
=i 'El 201872
= [W] 00002 - Dircita
- [W] | 01 - Bacharel em Dirsito
002 - Cigncia Politica e TGE

008 - Econormia e Direito

1

17



Relatorios

Para emissdo dos Relatdrios de Turmas, clique no Menu do lado esquerdo = Relatérios =2
Emitir Relatérios

QE Importante!
: VRelatorios

O Pop-Up do seu navegador de Internet

H Emitir relatorios devera estar desbloqueado para que os
’ relatérios sejam gerados com sucesso.

Selecione a turma/disciplina desejada:

2019/1 - PUC-SP / Monte Alegre - ADMINISTRAGAO - ADMINISTRAGAO - GRAD - MANHA

() ADM-MC1 - TEORIA DA ADMINISTRACAO

Clique 2x sobre o Relatdrio a ser gerado

TURMAS

CEEES

Ata de Notas Bimestrais (Direito)

CEEES

Avaliacao da Docéncia na Disciplina - Graduacao

Diario de Classe - Contetdo Programatico

CEEES

Lista de E-mails dos Alunos Matriculados

Lista de Presenca

Relatdrio de Conferéncia de Notas e Faltas

Exemplo:

Para gerar a lista de e-mails dos alunos regularmente matriculados, siga o procedimento
abaixo:

a) Selecione a turma/disciplina desejada:

2019/1 - PUC-SP / Monte Alegre - ADMINISTRACAO - ADMINISTRACAO - GRAD - MANHA

() ADM-MC1 - TEORIA DA ADMINISTRAGCAO

b) Clique sobre Lista de E-mails dos Alunos Matriculados

18



TURMAS
- |=| Ata de Notas Bimestrais (Direito)

- |=| Avaliagdo da Docéncia na Disciplina - Graduagao

- |=| Diario de Classe - Contetdo Programatico

- |=| Lista de Presenca

- |= Relatdrio de Conferéncia de Notas e Faltas

c) Aguarde até o Relatorio ser gerado, imagem abaixo:

d) Caso queira salvar o Relatério em Excel ou outro formato clique sobre a extensao
desejada e depois clique sobre o icone (disquete), imagem abaixo:

Pdgina |1 *Lde |2 B G| G |0 w

Mome E-mail E-mail OHice 365 ]

b —t— i w— ¢ by GO B BT gPucsPEDUBA

o T ) R —— i PGSR EDL A

R R Ee————— § | ——— | com - pe——SPUCSPEDU BA

- —— E B 2= pEaEn com . b= BZPUCSPEDU BA

e e S —— ety | £1HTY =  om PUCSF EDU BR

- SR e wow’ o matp gl & s e GPUCSF EDU BR
-

1 - B — AL DT - =EPUCSFEDUER

T e i res ik adpenl S BPUCSPEDU BR
-

e Bl B i Bl atmad com s s PUICSF EDU BA

e — R Ea T BETE Ernghalmail p—— S EUCER DU BA
-

e S s o o FGM Som e wigPUCEPEDU BR

e pr—— e e (3 D e EFUCSPEDU BR

W o LT T r— am = m gealmad fom s e IPUCSPEDU BR

e e we T ———— e T Lo = = v EPUCSFEDU ER

o — e m - J§ = w—— o - 20 ZPUCSFEDUBR

+
S By o —— .- i wm DOMTI - I+E-EF'LICSFEDLIBF|.
3 EEE - H i [ [T B T -

Acesso ao Maddulo de Recursos Humanos no Portal

Inicio

_» Educacional @3 Portal RH
Participe da comunidade académica Encontre aqui servigos de recursos
da sua Instituigdo de Ensino. Veja o

humanos: Espelho do Cartédo,

que preparamos para nossa Envelope de Pagamento, Consulta
interagdo. Férias, etc.

4= B Emitir relatérios = |8 Identificagdo

4= [ Didrio de classe 48 | Consulta Férias

= @ Quadro de horarios = »-)’-_é Envelope Pgto
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Serd exibido um menu com todos os recursos disponiveis para uso do professor.

9 Meus Dados

€ Dados Cadastrais

- §-| Identificacdo
% Endereco

- g=1 Documentos

€= Folha de Pagamento
- £, Admissao

- =% Envelope Pgto
[@ Informe de Rendime
- ¥ Consulta Férias

- P Sugestdo de Férias

20



Ex.01 - Envelope Pagamento — selecionar o més/competéncia e clicar sobre ele.

. e @ @ Main.aspx - Google Chrome = O X
Editar Atualizar Imprimir - - -
e - = 8 https:;//portal.fundasp.org.br/Corpore.Net/Main.aspx?ShowMode=08Detailindex=-18Acti.. Q
Competéencia Numero do Periodo
2019 - Abril 2
2019 - Margo 2
2019 - Fevereiro 2
2019 - Janeiro 2

0 PAULO

Demonstrativo de Pagamento

— [rIp—
Fundagio S&o Paulo

4/ 2019

P ” = I preyr=—

Segso
DEPARTAMENTO ACADEMICO

[Eoaw][ Dercie ][ Oumadas ][ Provenor ][ Descomor ]

Totst ”

(. |

-
ki e Coristuache da FGT " BamFOTE ” TS Sotihs || Gl o b e Faects

T B | [ommenies s

Basta selecionar qualquer um dos menus e executar os procedimentos de visualizacdo.
Lembrando sempre de que o Pop-up do navegador devera estar desbloqueado para que ndo

haja erros na geracao dos relatérios de folha de pagamento mensal ou Informe de rendimento
anual.

Ex.02 - Sugestdo de Férias — preencher o niumero de dias desejado e salvar a solicitacdo na
parte superior da solicitagao.

Periodo de Gozo (Novo Registro)

Salvar Salvar/Fechar Fechar

Identificagdo

G| Férias Aguardando Aprovacdo do Gestor.

Inicio Per. Aquis. Fim Per. Aquis. Dias a Marcar Limite para Inicio de Gozo
16022019 | 150022020 | 1710112021 i
Data Inicio Dias de Férias Data Fim
]
Dias de Abono
0 Pagar 12 Parcela 130
Observagio
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