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AMBIENTAGCAO
Introdugao

O novo Portal do Aluno/Docente é o local institucional projetado para os alunos e professores
acessarem a paginas especificas da Instituicdo, com informagdes e conteddos académicos, quadro de
avisos, calendario, dados pessoais, quadro de horarios, matricula on-line, consulta/registro de faltas e
notas, cadastro das aulas planejadas e realizadas e entre outras fun¢des que serdo relatadas neste
material.
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1. AMBIENTACAO DO PORTAL

1.1. ACESSO

Para acessar o novo Portal Aluno/Docente abra o navegador de sua preferéncia: Internet Explorer,

Google Chrome, Mozilla Firefox ou Safari, acesse o site da UNIMEP ( http://www.unimep.br ) e clique no

botdo “PORTAL DO ALUNO”, localizado na parte superior esquerda da pagina, conforme imagem 01.

& UNIMEP - Universidade © X

“— C | @ unimep.edu.br

1 Irpemocontetide 2 Irpareomenu 3 Irparaabusca 44 Irpara o Institucional 3 Ir para o rodapé

n ACESS0 AD PORTAL PORTAL DO ALUNGO f DOCENTE E WEBMAIL 5‘ BIBLIOTECAS {E\‘ ACESS0 ESPECIAL

Portal do Aluno / Docente Aluno

Arcesse o novo portal Confira o passo a passo
para renovar sua matricula

2% UNIV

Universidade Metodists de ¢ ORIENTAGOES SOBRE BOLET DE AGOSTO: CLIQUE AQUI

Imagem 01 — Tela do site da UNIMEP

1.2. TELA DE LOGIN

Ao surgir a tela de acesso, informe o usuario e a senha recebidos por e-mail.

FACA O LOGIN / \

‘ Observagao!!
EDucAacAo
METODISTA Os usuarios e senhas
[ ] . . . . .
& | Usuirio ou Email | foram enviados via e-mail.

Senha

Em caso de duvidas entre
em contato pelos canais

Acessar (j

\e apoio: cais@unimep.br /

Imagem 02 — Tela de login do novo Portal


http://unimep.edu.br/
mailto:cais@unimep.br
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1.3. PRIMEIRO ACESSO
Ao efetuar o primeiro acesso, sera necessario alterar a senha (expirada) seguindo os passos a
seguir:

1. Cligue em OK —
totvshom.metodista.br diz;

Senha expirada!

A senha digitada ndo € mais valida para login na base de dados da Linha
RM. E necessario que vocd troque sua senha por uma outra diferente.

0K

Imagem 03 - Tela senha expirada

2. Digite a senha recebida no e-
mail, em seguida sua nova
senha. Ela deve conter pelo
menos 6 digitos.

Troca de Senha

Senha Atual:

Nova Senha:

Confirmar Nova Senha:

)

Cancelar

Imagem 04 - Tela senha expirada

Ao efetivar a troca da senha, a tela inicial do novo Portal é exibida.
Para questGes académicas, tais como: acesso ao plano de ensino, cronograma das aulas,
realizacdo da chamada, langamento de notas, clique no bloco “Educacional”

Usuano: . XXo000000000000KKxxxxx | Coligada: 12 - Instituto Educacional Piracicabano da Igreja Metodista Fale Conosco Ambiente = Sair

Educamonal"f:) @3 Recursos Humanos
Participe da comunid académica Encontre aqui servicos de recursos
da sua Instituicdo de Ensino. Veja o humanos: Espelho do Cartdo,

QUE Preparamos para.nossa Envelope de Pagamento, Consulta
interacdo. & Férias, etc.

0
*
*

A
ans®

Imagem 05 — Tela inicial do Portal — Bloco Educacional
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/

Observagao!!
Ao clicar no bloco “Educacional” e nao
aparecer nada ou em qualquer outra janela
verifique a configuracao do POP-UP do seu

\ navegador. /

CONFIGURACAO DO POP-UP

Tal comportamento se da pelo bloqueio de POP-UP.

Ele bloqueia as telas de contexto e demais fungdes.
Para navegar normalmente, clique no botao do POP-UP Clique no botéo do Portal

e permita que o mesmo ndo bloqueio o Portal. e permita o acesso dos
pop-ups do Portal.

I x".,: [M RE: Movo Por xY._\::. fvaliag o ins x".,: [ comprovant: > W

selectedMenulDiey =MainEducacional

. Importar Favarikos agora...

ucacional Piracicabano da Igreja Metodista Fale Conoseo  Ambients = Sair

iro de horarios

Carregando Contexto

ie & janela de preenchimento do cortexto ndo foi aberta, clique aqui.

Faratentar carregar o servigo novamente, clique aqui.

Em seguida, selecione a opc¢ao “Sempre mostrar pop-ups de http://totvs.metodista.br

pagina ao rortal
Os seguintes pop-ups foram bloqueados nesta pagina:

D http://totvs.metodista.br/Corpore.Net/Sh...ties=EduTipoUsr&Module=S&LoadFull=FALSE

Sempre mostrar pop-ups de http://totvs.metodista.br ]

1. Abrird a caixa de op¢dOes da “Leitura de Contexto”, clique em “Avancgar” para o preenchimento
dos seus dados conforme os passos a seguir:
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e Na tela inicial do assistente, clique no botdo
“Avancar”

Carregando Contexto

Se & janela de presnchiments do contexto ndo foi sberta. clique aqui.

Para tentar carregar o servigo novamente, clique agui.

e Na tela inicial do assistente, selecione o

") Leitura de Contexto - Google Chrome =mET) CAMPUS do curso atual. Em seguida, clique no
botdo “Avancar”

(@ totvshom.metodista.br/Co rpore.Met/SharedServices/LibPage...

Assistente de configuragdo de ambiente - &l
[ Leitura de Contexto - Google Chrome El_lﬂ

(® totvshom.metodista.br/Corpore.Net/SharedServices/LibPage...

Assistente de configuracdo de ambiente

Para acessar o servico solicitado sao Selecione aqui a filial para utilizacdo dentro
necessarias algumas informacées. do sistema
Filial 2
. 43 - Campus Centro”
I 43—Camp1.ﬁCer1tm"' e
2 . > B W 49 - Campus Santa Bar, .
Cancglas” Nligr Avancar | Concluirg® .
2 _of 52 - Campus Taquaral .

N— 1 ﬁ:‘b 56 - Campus Lins v

g <4 » B

Cancal W=l Avancar Concluir

s IS

e Na tela selecione o perfil de Professor.

[ Leitura de Contexto - Google Chrome E@lﬂ

(@ totvshom.metodistabr/Co rpore.Net/SharedServices/LibPage...

Assistente de configuracao de ambiente
e (Caso o Professor possua mais de vinculo na
Selecione como vocé quer ser autenticado UNIMEP, selecione o prontudrio de docente.

dentro do sistema
[ Leitura de Contexto - Google Chrome LEM
Entrar como @® totvshom.metodista.br/Corpore.Met/SharedServices/LibPage...

Professor Er 4 v Assistente de configuracdao de ambiente

| 2, |

3

.
.

Selecione a chapa em guestao

<4 [
CancelagaVoltal Avancar Concluir Chapa 6

s 18038825 F\.} v
P

-
5 | e " -
\j ...'0 ."
. .
.

[}
-

< > B

Cancelar Voltar Avangar Concluir

.
[}
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e Verifique todas as informagles selecionadas e
cligue no botdo “Concluir”.

[ Leitura de Contexto - Google Chrome | = |G B3 |

@ totvshom.metodista.br/Corpore.Net/SharedServices/LibPage...

Assistente de configuracdo de ambiente

Y
Configuragdes atuais
- 12 - Insfitute Educacional Piracicabano da Igreja

Coligada Metodista
Localidade Nio preenchido
Projeto N&o preenchido
Filial 43 - Campus Cenfrg*
Unidade . N
Bibliotecaria Matriz - Campus Centra
Nivel de ensino Graduacdo
Entrar como Prefessar
Tipo de Usuario Funcionario
Chapa 130338825
Cadipo Externo NEo Preenchida h

g - -

Cancelar Voltar Ayspcar| Concluir

1 i---....
3
L3

s

4 N

Observagao!!

Caso tenha selecionado alguma
informagdao equivocada nos seus
dados, conforme os passos acima,
clique no botao “Concluir” e realize a
alteracdo como demostrado a

\%guir... /

Para alteracdo de alguma informac¢ao no contexto, devido a realizacao do cadastro
equivocado ou ainda por realizar aula em outro Campus, clique no link “Ambiente”,
localizado na parte superior direita do Portal e clique no item para altera-lo,
conforme informado anteriormente.

Ambientssr
b

‘1 Alterar senha

Sy alterar contexto

Coligada (12 - Instituto Educacional Piracicabano da Igreja Metodista)
Localidade (M3o preenchido)

Projeto (N30 preenchido)

Filial (43 - Campus Centro®) E}_
Unidade Bibliotecdrna (Matriz - . pus C.e?fh:o*)

.

Mivel de ensino (Graduacdo)

Entrar come {Professor)

Tipo de Usuario (Funciondrio)
Chapa (18038825)

Cddigo Externo {N3o Preenchido)

Exercicio Fiscal (Exercicio Padriio)

4 N

Observacao!!

s

O assistente da definicao das
informacdes do contexto sera
realizado somente no primeiro
acesso.

o /
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No préximos acessos, a tela do quadro de horarios sera aberta automaticamente.

Usuario: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX | Coligada: 12 - Instituto Educacional Piracicabano da Igreja Metodista

Inicio * Educacional * Profeszor + Quadro de horarios

Professor
(%) Quadro de horarios Periodo Letive | Todos v

----- 2 Didric de classe

Horario Segunda-Feira Terca-Feira Quarta-Feira Quinta-Feira

MOMNOGRAFIA 11
Turma: 12138/133-N-
08-55

18:00 - 18:20 Subturma:
Prédio:
Sala:
Tipo:

CONTABILIDADE
Turma: 15836/026-N-
o1
Subturma:
Predio:

19:20 - 20:00 Sala:
Tipo:
Data inicial:
02/08/2017
Data final:
16/12/2017

CONTABILIDADE
Turma: 15836/026-N-
o1
Subturma:
Prédio:

20:00 - 20:40 sala:
Tipo:
Data inicial:
02/08/2017
Nata final:

'] Mensagens = Alertas
Eg Relatorios

Consulte seus hordrios. Em caso de duvidas, procure o setor de Registro Académico.

Sexta-Feira

Imagem 06 — Quadro de hordrios

Observagao!!

Em caso de duvidas,
dificuldades ou ainda
identificacao de erros, entre
em contato com o CAIS pelo e-

mail: (cais@unimep.br)

2. DIARIO DE CLASSE



mailto:cais@unimep.br
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Para o langamento das faltas, clique no link “Diario de classe”.

Usuario: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX | Coligada: 12 - Instituto Educacional Piracicabano da Igreja Metodista

Inicio = Educacional =~ Professor * Quadro de horarios

) Professor

(=S erdrerteriromi Periodo Letivo | Todos =

rra,
.’I;Ioré rio Segunda-Feira Terca-Feira Quarta-Feira Quinta-Feira Sexta-Feira

¥ MOMNOGRAFIA II
Turma: 12138/133-N-
08-53
18:00 - 18:20 Subturma:
Prédio:
Sala:
Tipo:

CONTABILIDADE
Turma: 193356/026-N-
o1
Subturma:
Prédio:

19:20 - 20:00 sSala:
Tipo:
Data inicial:
02/08/2017
Data final:
16/12/2017

CONTABILIDADE
Turma: 13836/026-N-
o1
Subturma:
Predio:

20:00 - 20:40 Sala:
Tipo:
Data inicial:
02/08/2017
Nata final:

'] Mensagens = Alertas
Eg Relatdrios

Consulte seus hordrios. Em caso de dividas, procure o setor de Registro Académico.

Imagem 07 — Acesso ao Diario de classe

Na tela seguinte certifique-se que a aba “Periodos letivos em andamento” esteja habilitada, caso
nao esteja, clique nela...

|
IXXXXXXXXXX. | Coligada: 12 - Instituto Educacional Piracicabano da Igreja Metodista

Inicio * Educacional = Professor = Diario de classe

| Contexto do professor

‘ Professor: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

.

.
L]
-
- — - — L4
Selecdione uma turma/ disciplina: f

= t @
Periodos letivos em andamento‘r\ﬁ

u’adﬁg letivos encerrados

Atencio

NZo foram encontradas turmas/disciplinas em periodos letivos encerrados parz o professor selecior

Exibir funcionalidade em uma nova janela (PopUp)

?{'Avaliagﬁes || ﬁAlunos | #& Frequéncia || ¥ Notas avaliacao || [=] notas/faltas etapa

Imagem 08 — Tela inicial do Didrio de classe
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3. LANCAMENTO DE FALTAS E OCORRENCIAS

Para lancgar as faltas clique no botdo “FREQUENCIA” e para lancar as notas finais clique no botdo
“NOTAS/FALTAS ETAPA” localizados no final da tela.

XXXXXXXXXX'| " Coligada: 12 - Instituto Educacional Piracicabano da Igreja Metodista Fale Conosco  Ambiente ~  Sair

Inicio * Educacional = Professor = Diario de classe

Selecione uma turma/disciplina:

J Perfodos letivos em andamento " Periodos letivos encerrados 1. Para selecionar a
disciplina, clique na barra
| 2017.01 - Campus Centro™® - - - Noite com a descrigéo dO curso

| 2017.01 - Campus Centro* - DIREITO - DIREITO - Noite no semestre vigente.

2017.01 - Campus Centr | 3017.01 - Campus Centro® - SISTEMA DA INFORMACAO - SISTEMA DA INFORMACAO - Noite Py
e

2017.02 - Campus _entr, ‘ SID1AN - Arquitetura e Organizacdo de Computadores

EMA DA INFORMACAQ - SISTEMA DA INFORMACAD - Noite

2. Em seguida
selecione a disciplina. Elataie RIS |

2018.02 - Campus Centro™ - RECURSOS HUMANOS 1105 - RECURSOS HUMANOS 1105 - Noite |

| 2018.02 - Campus Centro* - SISTEMA DA INFORMACAQ - SISTEMA DA INFORMACAD - Noite |

! Exibir funcionalidade em uma nova janela (PopUp)

| ‘?\\:'A\raliagﬁes || ﬁAlunos || iﬁFrequéncia || ¥¥ Notas avaliagdo | IrE]Notas.-"faltas etapa H {; Ocorréncias || GPIano de aula |
-

Cligue em frequéncia para
o registro de faltas...

3.1.LANCAMENTO DE FALTAS

Na tela de “FREQUENCIA”, é possivel realizar o lancamento de faltas no dia da aula, ou ainda,
posteriormente a aula.

Para a realizacdo do registro das faltas é necessario selecionar a etapa, no caso sempre “ETAPA
UNICA DE FALTAS”, em seguida a definicdo do periodo que deseja a ser exibido e finalmente no
botdo “SELECIONAR”.

Obs. Para o langamento das faltas no dia da aula, selecione a mesma data nos campos de periodo.

10
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XXXXXXXXXX | Coligada: 12 - Instituto Educacional Piracicabano da Igreja Metodista

Inicio * Educacional = Professor = Frequéncia diaria

Turma/disciplina do(a) professor{a)

2017.01 - Campus Centro* - SISTEMA DA INFORMACJEO - SISTEMA DA INFORMACJEO - Noite
SI01AN - Arquitetura e Organizacdo de Computadores

Qutras funcionalidades relacionadas a turma/disciplina

E| ‘:!:J‘A\raliagﬁes || ﬁAlunos | %6 Frequéncia || V¥ Notas avaliacdo || [=] notas/faltas etapa || & Ocorréncias || [ Plano de aula
1 Selecione os filtros — _ Selecione os filtros

E Etapa: Etapa:

2 || Etapa Unica de Faltas || Etzpa Unica de Faltas 4]

Subturma: Subturma:

Data frequéncia de: [ Data frequéncia de: |Dl,l'03,"2[]1?

Data frequéncia até: || Data frequéncdia até: | 01/03/2017

Selecionar Salvar

Ao clicar no botdo “SELECIONAR” a lista de alunos sera exibida permitindo o langamento das faltas.

: 12 - Instituto Educacional Pi

XXXXXXX | Coliga

Inicio ~ Educacional ~ Professor = Frequéncia di

cicabano da Igreja Metodista Fale Conosco Ambiente = Sail

@® Sua sesséio expirara em 11:34 min,

Turma/disciplina do(a)

2017.01 - Campus Centro* - SISTEMA DA lNFDRMACﬂD - SISTEMA DA INFDRMACED - Noite
SIOLAN - Arquitetura & Organizagio de Computadores

Outras funcionalidades relacionadas 3 turma/disciplina

[ 2 avaliagties | [ @ Alunos || & Freauéncia || ¥ Notas avaliago

= Notes/faltes etapa || & ocorréncias || ] Plano de aule

Selecione os filtro: Aulas dad
2 | Etapa: Sugestio na etapa selecionada: 66
2 |[Etapa Unica de Faltas ~

Sugestio no periodo selecionado: 2
(4 data limite da contzgem & hoje)

Data de inicio de digitagio: 02/01/2017

Data frequéndia de: |01/03/2017
Data frequéncia até: |01/03/2017

Data limite de digitacdo: 30/06/2017

Aulas dadas:2 |/ ¥

0 abono das justificativas pode ou nio serem aprovadas pefycoordenador.

soun ! . . (| Marcar aulas Indica falta nio [l Indica falta [[] Indica falta ndo abonada e sem avaliagdo
0O dia marcado € considerado "AUSENCIA" e o desmarcado PREEE‘JEA . ' geminadas abonada abonada do coordenador
LI
L ? 01/03 01/03

N° Didrio R.A. Nome Situacio Faltas 18:00 19:00 19:00 20:00 o e
8000110520 Evuna Gormes Baldassin asmds o @B OB Exibicdo de um
0000110542 CARLOS EDUARDO Cursando oA o4 dia de aula.
0000110510 Carolina Gabricla Persira Cursando o3 o4
0000110512  Caué Bryan Benjamin Barros cursande 1 OB w i
3 0000110526 CORA CORALINA Cursando (=]t} (=]}

Para registrar a falta, clique no campo do dia e horario da aula.

0 abono das justificativas pode ou ndo serem aprovadas pelo coordenador.

. ) . . | Marcar aulas Indica falta ndo . Indica falta
0 dia marcado & considerado "AUSENCIA" e o desmarcado "PRESENCA". — geminadas abonada abonada
2" 01/03 01/03 02/03 02/03
N? Diario R.A. Nome Situacdo Faltas:v 18:00 19:00 19:00 20:0¢ 20:00 21:00 21:00 22:00

* = - = -
0000110540  Bruna Gomes Baldassin Cursando 1 .'%*\j oA oA oA

oA

0000110542 CARLOS EDUARDO Cursando I\_‘I"j L

(
[
C
[
b ]

0000110510  Carolina Gabriela Pereira Cursando I_Ij (]

[
[
[

11
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Para registrar a falta em nos dois “tempos” da aula, selecione o item “’MARCAR AULAS GEMINADAS"” e
realize o cadastro.

o] apono das jus.tiﬁcati.-.-'as pode ou Téo serem zprovadas pelo coordenador. 4 Marcar aulas Indica falta n3o . Indica falta
O dia marcado € considerado "AUSENCIA" e o desmarcado "PRESEMCA". P geminadas abonada abonada
N
E 01/03 01/03 02/03 02/03
N? Diario R.A. Nome Situacao Faltas %18:00 19:00 19:00 20:00 20:00 21:00 21:00 22:00
. . _ . _
0000110540 Bruna Gomes Baldassin Cursando 1 s @4 oA oA oA
.
0000110542 CARLOS EDUARDO Cursando 2 4@ A @ A oA oA
0000110510 Carolina Gabriela Pereira Cursando b () ii
Com um clique
os dois tempos
sdo marcados.
Apds o langamento de todas as faltas, clique no botao “SALVAR”.
| ‘?:'Avaliagﬁes || ﬁﬁlunus || zﬁ Frequéncia || ¥ Notas avaliacdo H fE]Nutasffaltas etapa || é Ocorréncias || GPIanu de aula
Selecione os filtros r Aulas dadas
Etapa: Sugestdo na etapa selecionada: 66
Etzpa Unica de Faltas | Sugestdo no periodo selecionado: 4
Subturma: (& data limite da contagem é hoje)
B

Data de inicio de digitagdo: 02/01/2017

Data frequéncia de: |Ulj[}|3,|"2[]1? | Data limite de digitacdo: 30/06/2017

Data frequéncia até: | 02/03/2017 =] Aulae dadac: o 2

{
ustificativa’

. . [ 84 1190 Serem aprovadas pelo coordenador. | Marcar aulas Indica falta ndo . Indica falta |:| Indica falta ndo abo
do é considerado®AUSENCIA" e o desmarcado "PRESENCA", — geminadas abonada abonada do coordenador
.
.
LW 01/03 01/03 02/03 02/03
N° Diario R.A. Nome L, Situacdo Faltas 18:00 19:00 19:00 20:00 20:00 21:00 21:00 22:00
. . B B .
0000110540 Bruna Gomes ﬁhh:lassin Cursando 1 A oA o4 oA
.
.
3 . . N .
0000110542  CARLOS EDUARDO '~,. Cursando 2 [t A oA oA
... ..
... ’0
y

ay .
"ftaspanst®

O processo sera finalizado ao aparecer a mensagem de frequéncias salvas.

etodista -———-Recursos de Reur 4439, pdf [

XXXXXXXXXXX | Coligada: 12 - Instituto Educacional P

L . L Frequéncia diana salva com sucesso.
Inicio ¥ Educacional * Professor = Frequéncia diag

Turma/disciplina do(a) professor{(a)

2017.01 - Campus Centro® - SISTEMA DA INFORM

—TAa A O e [ e

12
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3.2.LANCAMENTO DE OCORRENCIA

Para realizar o registro de algum fato relevante em sala de aula, é possivel anotd-lo ao lado do campo de
lancamento de faltas.

01/03 01/03
N° Diario R.A. Nome Situacdo Faltas 18:00 19:00 19:00 20:0

0000110540 Bruna Gomes Baldassin Cursando 1 7 ¥/
0000110542 CARLOS EDUARDO Cursando 2 v _' v _'

T . . |f' .“ f

0000110510 Carolina Gabriela Pereira Atestado Médico 4. v : Fi
0000110512 Caué Bryan Benjamin Barros Falta Justificada <£‘ ¥

Acdo: Excluir justificativa
0000110526 CORA CORALINA cursanuuo =prd {

4. CANAL DE APOIO

Para quaisquer duvidas, problemas ou equivocos entre em contato pelo e-mail cais@unimep.br

13
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