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1 Como obter o login e a senha para acesso ao Portal do Professor?

Resposta: O login e a senha sdo 0os mesmos do e-mail institucional. Desta forma, para acessar
0 portal, o docente deve possuir 0 e-mail institucional que é obtido junto ao RH do campus.
Procedimento: Encaminhar a solicitacdo de acesso ao Portal para o e-mail
portaldoprofessor@uft.edu.br.

2 N&o possuo o e-mail institucional. Como devo proceder?
Resposta: Dirija-se a0 RH do campus e solicite a criacdo do seu e-mail institucional.

3 Como acessar o Portal do Professor?

Resposta: Acesse o0 site www.professor.uft.edu.br ou Area Restrita
o link “Professor” no menu do Portal da UFT.

Suas informac0es de acesso séo idénticas as do seu e-
mail institucional. No campo “usuario”, preencha seu Usuario:
login de professor do e-mail institucional (sem a [| paulo
continuagdo “@uft.edu.br”), e na senha use a mesma
do e-mail institucional.

Acesso ao Portal

Senha:
| Mesma senha do e-mail

Esqueci minha senha

Exemplo correto de usuéario: paulo
Exemplo incorreto de usuario: paulo@uft.edu.br
Senha: mesma senha do e-mail institucional

Instrugoes

Recomenda-se utilizar os navegadores

Mozilla Firefox ou Google Chrome.

4 Como proceder no caso de problemas com o
Portal do Professor? Area Restrita

Resposta: Caso ndo consiga acessar o0 sistema com
seu usuario e senha, envie e-mail para
portaldoprofessor@uft.edu.br informando: Usuario:

|

- Nome Completo Senha:
- E-mail principal - institucional (@uft.edu.br) T
- E-mail para contato (caso ndo queira receber
respostas no principal)

- Detalhes do problema.

Acesso ao Portal

IEsquc—ci minha senhal

Instrugoes



mailto:portaldoprofessor@uft.edu.br
http://www.professor.uft.edu.br/
mailto:paulo@uft.edu.br

5 Perdi minha senha de acesso, o que devo fazer?
Resposta: Basta acessar o link “Recuperacédo de login/senha” disponivel no préprio portal.

6 N&o lembro meu e-mail secundario para recuperacao da senha, o que devo fazer?
Resposta: Dirija-se ao RH do cadmpus e solicite o cadastro de seu e-mail secundério.

7 Como obter a senha da internet wi-fi?

Resposta: O login e a senha de acesso a internet sem fio correspondem ao login e & senha do
Portal do Professor e do e-mail institucional da UFT. Logo, para acessar a rede UFTAcad,
basta digitar seu login e a sua senha.

8 Como devo preencher o diario eletronico?
Resposta: Para facilitar, Sugerimos comecar a preencher o diario na seguinte ordem:

1° - Programa da Disciplina
2° - Contelidos

3° - Frequéncia

4° - Notas

Recomenda-se efetuar o lancamento do conteudo e os ajustes das datas (substituicdes

em razdo de feriados etc.) antes do langcamento das frequéncias.

9 - Como registrar o programa da disciplina?
Resposta: Para registrar o programa da disciplina basta acessar a funcionalidade “Programa

da Disciplina”.
Imicio = Programa da Turma —
Procedimento: @u

1° Passo - Selecionar a disciplina: Ao abrir a funcionalidade
“Programa da Disciplina”, ird aparecer as turmas das suas displinas, conforme ilustragdo
abaixo. Selecione a turma gue deseja registrar o programa da disciplina;

Turmas Liberadas

10. Semestre / 2014 Leitura e Produgao de Texto (LLA135)
Curso de Educacao Fisica (Licenciatura) - PARFOR - Miracem

10. Semestre / 2014 Seminario de Pesquisa | (CSA530)
Curso de Pedagoagia (Licenciatura) - Noturno - Miracema




2° Passo - Definir a forma de insercéo do Programa da disciplina: O sistema permite trés
formas de insercgéo:

Programa Ministrado da Turma Selecionada
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Neste espaco é possivel:
1)Copiar de outra turma o Programa da Disciplina registrado em
semestre anterior;
< 2)Copiar o texto do Programa da Disciplina ja existente e colar >
diretamente na caixa de texto;

3)Digitar o Programa da Disciplina diretamente na caixa de texto.

. 7

‘ SalvarAneragﬁes] | Copiar programa de outra turma |

DICA: Para copiar, selecione todo o texto e, em seguida, aperte as teclas Ctrl + C no

teclado (a0 mesmo tempo). Desta forma, o texto estara pronto para ser colado
(Atalho: Ctrl+V).

10 Como copiar um programa de disciplina ja registrado no diario de outro semestre?

Resposta: Para copiar o Programa de Disciplina ja registrado no diario de outro semestre,

basta acessar o icone “Copiar programa de outra turma” localizado ao final da caixa de
texto, conforme ilustracdo abaixo:

Programa Ministrado da Turma Selecionada
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Neste espaco sera inserido,
automaticamente, o

programa da disciplina

‘ Salvar Ateracies

| Copiar programa de outra turma

Turma - | gpEDOOY v

G6PEDOS99
Ano- (2043 v | Periodo- (25 semestre ¥




Procedimento:

Ano- [ppq3 v | Periodo. (35 Semestre v

1° Passo — Selecione o0 “Ano” e 0 “Periodo” do qual deseja copiar o programa;

2° Passo — Selecione a Turma;

Turma - | spEpQOY

6PEDO99

3° Passo — Ao selecionar a turma ird aparecer, automaticamente, o Programa registrado no
Diéario da Disciplina. Desta forma, clique no icone “Substituir Programa Ministrado” e 0
programa sera inserido automaticamente na caixa de texto, sendo possivel fazer alteragdes.

Disciplina

Nesta aba ira aparecer

0 programa da
disciplina

Fundamentos e Metodologia do Ensino de Ciéncias Naturais ( CHUD99 )
Curso de Pedagogia (Licenciatura) - Moturno - Palmas

natureza-sociedade. A questdo ética, a criagio de valores, atitud
organizacio metodologicas (tedricas e praticas) na construcio

ensino das Ciéncias Maturais. Procedimentos de andlise e inte
comparacio, modelagem e de campo; para o ensino-aprendiza
Geociéncias, Salde, Meio Ambiente. O analise da pratica cotidi

pesquisa. Estudo de caso.

CONTEUDO PROY(

Substituir Programa Ministrado

11 Como registrar o contetdo da aula?

Resposta: Para registrar o contetdo da aula, basta acessar o icone “Conteido Ministrado”
que esta disponivel na aba de langamento de frequéncia.

Procedimento:

‘11-&1 Conteddo Ministrado “

1° Passo — Acesse 0 icone “Conteddo Ministrado” que esta disponivel na aba de lancamento

de frequéncia.

2° Passo — Digitar na janela seguinte o registro do contetdo da aula e salvar.

Conteddo da Aula - 18 de Julho | 2014 - 08:00 as 11:20 »

Neste espaco é possivel:
1) DIGITAR o contetdo




12 Como realizar substituicoes de aula?
Resposta: Ha duas formas de se fazer isto:

a) Usando a fungédo “Substituir Aula” na pagina “Lancamento de Frequéncia”.

Inicio = Freguéncia (Minhas Turmas) = Agenda da Turma

Substituir Aula

ck ¢

Recomendacéo: O horario do docente pode acusar conflito. Por isso, observe o horario da
aula, inclusive 0s minutos se necessario.

Exemplo: Se o docente tem uma aula no dia 24/03/2014 com inicio as 08h e término as

08h50 e ha necessidade de substituir uma aula para este mesmo dia devemos observar o
horério do inicio da proxima aula para evitar conflito de horario.

Desta forma, a nova aula deve iniciar as 08h51 do dia 24/03/2014.

b) Escrevendo na caixa de texto “Conteido Ministrado”, apos o contetido, a data em
que aconteceu a aula ou foi desenvolvida a atividade referente.

Observacao: Caso a aula seja ministrada como “Atividade Extraclasse”, podera ser
registrada no “Contetudo da Aula” a atividade realizada.

13 Como realizar substituicdes de aula com a caixa de texto “Conteddo Ministrado”?

Resposta: Para substituir a data de aulas, na caixa de texto “Conteudo Ministrado”, basta
seguir 0s passos descritos abaixo:

Observagéo: Neste caso, nao utilizar a funcionalidade “Substituir Aula”.

Procedimento:
1° Passo - Acessar o icone “Frequéncia” e, em seguida, o icone “Contetdo Ministrado”.

" RELATORIOS LII‘\IK-SV




2° Passo - Abra a caixa de texto para digitacdo do conteudo da aula, conforme demonstrado
na figura:

- { Conteddo da Aula - 01 de Setembro / 2014 - 10:20 s 12:00 X
Maio | 2014

Junho 2014 {Obsenvaco: Esta aula corresponde a aula ministrada em 14/0712014)

Julho | 2014 Conteﬂdo:mmmmmi

Agosto /2014

Setembro/ 2[]14|

Data

| 2-Sequnda, diz 01 | i

3° Passo: Apos o registro do contetdo da aula, clique em Salvar.
Observacoes:

12 Situacdo: Caso a aula seja ministrada em outra data, devera ser informada no “Contetido
da Aula” a data de reposicdo da aula.

22 Situacao: Caso a aula seja ministrada como “Atividade Extraclasse”, devera ser registrada
no “Conteudo da Aula” a atividade realizada.

11 Como registrar as frequéncias?

Resposta: Para registrar a frequéncia do aluno, basta acessar o icone
“Lancamento de Frequéncia”.

=

Procedimento: Observe que antes do nome dos alunos aparece o seguinte quadro (exemplo),
onde cada P equivale a uma hora-aula. Ou seja: P = 1 hora-aula;

Dois cliques seguidos

Lancar frequéncia para os periodos (Total de Alunos: 10) - |
- muda o P = presenca

-
-
-

I
I
I
- 1
1
I

P1 P2 P3 P4 ~ para F = falta
_________________ |

0/0 0/0 0/0 0/0

Limpar Limpar Limpar Limpar



Recomendacdes:

1° Passo: Clicar uma vez em cada P = presenca e o sistema lancara presenca para todos
os alunos neste dia.

2° Passo: Para o aluno que tem F= Falta, clicar/registrar no seu nome individualmente.
Isto evita ter de lancar presenca e falta para cada aluno em cada aula.

3° Passo: Clicar em “SALVAR?” apo6s cada lancamento de cada dia. O salvamento néo é
automatico.

14 Como copiar as frequéncias de um dia para outro dia do semestre?
Resposta: Para copiar a frequéncia de um dia para outro, basta acessar o icone “Copiar

Frequéncia”:
& -
_[ Copiar Freqguéncia ]
15 Como corrigir erros no lancamento de frequéncia?
Resposta: Se for percebido algum erro no registro da frequéncia, utilize a &
funcionalidade “Remover frequéncias da agenda” para deletar e, apos,

reinicie os registros normalmente.

Data Compromisso Horarios Situagdo (td. de Periodos G
§- Serta-feira, dia 18 Aula Expositiva 19:0035 2240 Frequéncia Lancada 4 - L, B (i &
6 - Sexta-feia, dia 25 Aula Expositiva 190035 2240 Aula 4 s L 4 Deletar Frequéncia

16 Como registrar as notas?
Resposta: Para registrar as notas do aluno basta acessar a funcionalidade “Lang¢amento de
Notas”.

Inicio = Hota {(Minhas Turmas) = Lancamento de Motas

Dita Campromisso Hoririog Stiacdo (. e Perodos
6-Seadera da g Aula Exposiva 1903240 Frequéia Lancade 4 . L,J 3 i &

B-Berafea a5 hlaExposfia 1908240 Al 4 4 @ | CopirFeping




Procedimento:
As notas devem ser langadas de 0 a 10, com uma casa decimal, separada por ponto(.).

Nota 1 (50%) Nota 2 (50%)
Média Exame Média Final Situagao
Aval. 1 Total Aval. 1 Total
100% 100% 100% 100%

Observacdo: Conforme Regimento Académico, o Aluno com nota inferior a 4 ou com
frequéncia inferior a 75% ndo tem direito a exame. Portanto, sé tera direito a exame o aluno
que obtiver nota entre 4 e 6.9 e frequéncia igual ou superior a 75%. Se o aluno ndo puder
realizar o exame (pelas razGes aqui expostas), o campo “Exame” nio estara disponivel
para registro de nota.

Atencdo: As notas devem ser lancadas de 0 a 10, com uma casa decimal, separada por
ponto(.). Exemplo: usar 6.5 ou 6.7, e ndo 6,5 ou 6,7.

Nao usar casa decimal quando tratar-se de niumero inteiro: Exemplo: usar 6 e nao 6.0.

Nio ¢é necessario utilizar o botio “Simular” durante o lancamento das notas. Este botéo
serve para conferir os langamentos em caso de davidas.

17 Como encerrar o diario?

Resposta: O encerramento do diario é feito na funcionalidade “Lancamento de Notas”,
apos, realizados todos os langamentos (programa, contetdos, frequéncia e notas).

Atencdo: Recomenda-se clicar no Procedimento:
|con_e,“_Marcar todos™, localizado 1° Passo - Clicar em “Salvar langamento para
CRUIMIRCERCERNEICRENICES  ounos marcados” (para ndo correr o risco de
CIVERORCEHENENISTER CIONEIER perder o trabalho ja feito, caso saia desta tela sem
(LSRRI W (VAR OETE WO TSRO E | salvar). Os alunos que tiverem suas notas
ndo possuem nota. lancadas automaticamente estardo marcados.

2° Passo - Clicar em “Encerrar lancamentos para alunos marcados”, localizado no final
do langamento das notas. Essa funcéo encerra o diario de classe.

X Narcar todos @ Marque a DPEED
O Encerra o Diario

Total de Alunos: 30

Salvar Lancamento para Alunos Marcados Encerrar Lancamento para Alunos Marcados




18 Como gerar o relatorio para entregar na coordenagao?

Resposta: A geracdo de relatorios é feita por meio do icone “Portal de
Relatorios”.

Procedimento:

1° Passo: Ir em “Portal de Relatorios” > “Mais Relatorios” - 11.02.07.99.02 > Listagem de
Relatorios > Fechamento de Diario - por Turma > Escolher ano (2014), Periodo
(Semestre), Curso, Disciplina, Turma, Aulas extras (sim ou ndo).

Portal do Professor > Relatorios > 11.02.07.99.02 Fechamento de Diario - por turma
Portal do Professor = Listagem de Relatdrios

) 11.02.07.99.02 Fechamento de Diario - por turma
Listagem de Relatorios

5 - 2014 =
3 11.02.07.99 Relatérios o
Diario de frequéncia Periodo: -— Selecione — ¢
Diario de notas
Diario detalhado de frequéncia Curso: — Selecione — a
Fechamento de Diario - por Turma
Disciplina: -—- Selecione — &
Turma: — Selecione — s
Aulas
extras

utilizadas na — Selecione — s
frequéncia?:

Gerar Relatdrio

2° Passo: Gerar relatorio, imprimir e seguir os tramites normais do campus.

Observacédo: Néao é a geracdo do relatorio que faz o encerramento dos lancamentos no

diério. O encerramento € feito no icone “Notas”, conforme explicado no item 17.



https://sistemas.uft.edu.br/relatorios/relatorioparametros.action;jsessionid=FC6FA9ECFE242ED62FF06160AE25786F?aplicacaosi=13161

