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Atualizacdes — 2° Semestre

Exclusdo Geral no Formulario de Geragéo de Aulas dia-a-adia
Formulario de Replicagdo de informagcBes entre disciplinas iguais

(Assunto/Metodologia/Datas)
Impressdo da Data de Matricula, na frente do nome de cada aluno, em relatérios

de Diérios.
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SACE - Sistema Administrativo de Controle Escolar
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Fig. 01 — Tela Inicial do SACE

O SACE é um Sistema Administrativo de Controle Escolar, que foi desenvolvido e é
utilizado pela Fundacdo Educacional Comunitdria Formiguense desde 1998. Ele é o
responsavel pelo controle dos dados Académicos e as suas principais funcionalidades séo:
controle de dados dos alunos, tanto pessoais como Académicos (notas e faltas); matricula
(turmas ou disciplinas); a emissao de documentos (histérico, atestado de freqiiéncia, certificado
de conclusao de curso, dentre outros); emissao de diarios de notas e faltas, dentre outros.

Mdédulo SACE-Professor

SACE-Professor € um Modulo do SACE que foi desenvolvido para atender as
necessidades béasicas dos Coordenadores e Professores da Fundagdo Educacional
Comunitaria Formiguese. Para disponibilizacdo de informacgGes ele utiliza os préprios dados
cadastrados pelos professores e os principais dados do SACE, como os dados de
Alunos,Professores,Cursos,Turmas,... As suas principais funcionalidades s&do: Lancamento de
Aulas, Digitacdo de Notas e Faltas, além da Emissdo de Diarios e as Principais listas para
gerenciamento e controle de varias Informagdes: Aniversariantes, Email-Telefone, Planilha de
Atividades, Trago para Assinatura.

A seguir serdo descritas as funcionalidades do SACE-Professor de modo completo, e
todas as informagdes necessérias para a melhor utilizacdo do Sistema.

Centro de Informagéo — FUOM 4
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Login

Tipo de usudrnio
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Fig.02 — Login: Acesso ao Sistema

Ao executar o Sistema, a primeira tela exibida é a Tela de Login. Através dela, o
usuario obtera seu acesso de acordo com o Tipo de Usuério do qual faz parte.
Os tipos de Usuarios para acesso ao Moédulo estdo dispostos da seguinte forma:
Modulo FUOM: Administrativo, Professor , Coordenador.
Médulo CASA: Professor, Coordenador.

O Usuario Administrativo € utilizado atualmente pelo Centro de Informacédo e pela
Secretaria Académica.

Usuéarios do tipo Administrativo e Coordenador tém acesso aos Dados somente como
Leitura.

A alteragéo, inclusédo e excluséo dos dados fica sob a responsabilidade do Professor.

Nova Senha

Caso seja 0 seu primeiro acesso no SACE-Professor, a senha sera a palavra “troca”.
Entdo vocé devera clicar no botdo Nova Senha.

ﬁ‘-} Intorme o dados abame <

Tipo o Leuaio

Usudiin

g )

e ——
A
,U

Fig.03 — Botéo para requerer ou trocar a senha

Centro de Informagéo — FUOM 5
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Para alterar ou requerer
corretamente:

uma nova senha, preencha os dados

No campo Senha Atual,

“troca”

Sendo, coloque a senha ja utilizada por vocé.

No campo Nova Senha, especifique uma nova senha, que ndo seja
considerada facil. Uma senha considerada facil € aquela com a sua Data de Nascimento,

caso seja seu primeiro acesso, digite a palavra

idade, Nomes de parentes ou o proprio nome. N&o revele sua senha a ninguém.

No campo Confirme, redigite a senha que vocé acabou de colocar no campo

Nova Senha.

Agora clique no Botdo Confirmar para confirmar esta senha.

O Botéo Cancelar podera ser utilizado caso vocé ndo deseje mais concluir o

processo de Alteragédo de Senha.

m Alteracio de Senha E4

€

Senha Atual

R

Mowa Senha

ontte

Confirme

/V

>

Fig.04 — Botao para requerer ou trocar a senha

Atualizacdo de Data e Hora

i, Atualiza datafhora

—Atengdo

Wernfigue ze a DATA e a HORA do seu computador

esztdn cometoz. Poiz, esta & uma informagan de suma
importancia para o processo de ransmiszdo de dados
da FUOMACASA e CASA/FUOM. Obrigado.

e Today: 09/08/04

Data Hods
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Fig.05 — Atualizagdo de Data e Hora

Toda vez que o usuério entrar no Sistema, uma Mensagem de Atualizagdo dos dados é
exibida, e este devera conferir se a Data e hora de seu computador estao corretas com a data
atual. Esta tarefa é primordial para as atualizacdes de dados realizadas tanto na Fuom, como

em Casa.

Botdo Confirmar

Botéo Cancelar

Tela Principal do Modulo SACE-Professor

Centro de Informacgdo — FUOM
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Fi06 - ela Pricipa I

Esta é a tela Principal do SACE-Professor, onde o usudrio ter4 acesso a todas as
funcionalidades oferecidas.

Menu: Cadastro

Fig.07 — Tela: Cadastros

Através do Menu Cadastros, o Professor podera realizar os seguintes Cadastros:
Aulas

» DiaaDia
» Geracao

» Replicacéo
Faltas e Notas

Lancamento de Aulas—Dia aDia

Centro de Informagdo — FUOM
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O Lancamento de Aulas Dia a Dia se refere ao Lancamento de Aulas por cada
Professor, distribuido pelas Turmas e Disciplinas lecionadas por cada um.

Cada Professor devera selecionar o Curso, a Turma, e a Disciplina para a qual deseja
informar dados do tipo: Assunto da Aula, Metodologia Utilizada, Data em que a aula sera
lecionada, se é geminada ou nao.

Para alterar alguma aula cadastrada deve-se dar duplo clique sobre ela, e ap6s a
alteracdo deve-se salva-la novamente.

A primeiro momento, o Unico campo que possui preenchimento obrigatério é a Data, ou
seja, 0 usuario pode cadastrar uma aula, informando somente a Data, e posteriormente (ndo
necessariamente no ato da inclusdo), definir o Assunto e a Metodologia utilizados.

Mas deve-se observar que para o Lancamento de Faltas e para a Impressao dos
Diéarios, todos os dados devem estar preenchidos completa e corretamente.

EX.
NUm Assunto Metodologia Data
1 1.1 Tedrica 03/02/2005

Os Campos Assunto e Metodologia devem ser definidos de acordo com o Contetddo
Programético de cada Professor.

O Campo assunto so aceita dados do tipo numéricos (1, 1.1, 1.2,...)

O Campo Metodologia é constituido por n tipos de Metodologias:

Aula Pratica (AP)

Aula Préatica em Campo (PC)
Aula Tedrica (AT)

Aula Tedrica-Pratica (TP)
Exercicio (EX)

N&o Definido (ND)
Seminério (SM)

Trabalho em Grupo (TG)
Trabalho Individual(TT)

©ONOUA~WNE

ATENCAO: Todas as aulas do Semestre devem ser informadas, pois o

Langamento de Notas e Faltas s6 sera possivel se a quantidade de aulas langadas for igual ou
superior a Carga Horaria da Disciplina.

& | ancamento de aulas

Dia aula

Profeszor Azzunto [ | Assunta |Met|Data ¥
| _] | 77 AT | 237112008
78 AT | Zafi1fzo0s
tetodologia 79 AT | 29112008
Curzo - e = g0 AT | 3001102008
| - |N 3o Definido [ND] == Al
Data a2z AT | 02f12)z008
| 08/08/2005 ﬂ a2 AT | 03712120085
Turma . a4 AT 0Bf122008
- [ Aulaz Geminadaz TS AT | OBf12j2005
| _J | | 35 AT | 071212005
a7 AT | 07ri2/2005
Dizcipling 8% AT | 10f12jz008
|, r— _J @ & AT | 10/12/2005
T : ai) AT | 13f12f2005
i pli a1 AT | 13f12j2008

Legenda Z

Alterar - duplo cligue na linha =
Deletar :tecle delete sobre a linka | -

Fig.08 — Langamento de Aulas Dia a Dia
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Preencha os dados corretamente:

Selecione o Professor, Curso, Turma e a Disciplina correspondentes

para o lancamento das aulas.
No campo Assunto, digite o cédigo do assunto de acordo com o

Contelido Programatico.

—Dia aula
Azzunto

|1 Al
Fig.09 — Inclusdo do Assunto, da Aula a ser lancada

No campo Metodologia, escolha a metodologia dentre os 9 tipos
definidos anteriormente.

Metodologia

Trabalho Individual [T _*_i
Aula Pratica em Campo [P1ia

Aula Tednca-Pratica [TF)
Exercicio [EX)

M&o Definido (MO

Seminario [Sh)

Trabalbao em Grupo [TG]  —
Trabalbo Individual [TI] X
Fig.10 — Inclusdo da Metodologia, da Aula a ser lancada

No campo Data, escolha a data na qual a aula serd ministrada.

Diata —
| 0340542004 =l o

2|  maiozo04  _r|

25 2 27 2 2 30 1
2EIy4 5 B 7 o8
3 10 11 12 13 14 15

16 17 18 19 20 21 22
23024 25 2% 27 M 2
43001 1 2 3 4 5§
T Today: 0370572004

Fig.11 — Inclusdo da Data, da Aula a ser lancada

O campo Aula Geminada podera ser marcado caso sejam dadas aulas
geminadas na mesma data do lancamento da aula a ser lancada.

Dl mds
Armunin

11
Melndd s

At Tefios JT| & Miirn | Sseamfs_ | Mat | Data

1 1.1 AT 0zfnzfz004
2 AT 020z /2004
3 1.1 EX 030z /2004

Fig.12 — Incluséo de aulas geminadas, na mesma data

+
Concluindo, para inserir a aula, cligue no bot&o Incluir : 4‘

Para retornar & tela anterior ,cligue no Botéo: 4|

Centro de Informacgdo — FUOM
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OBS.: O nimero da aula é inserido automaticamente.

Exclusdo Geral: Caso seja necessario excluir todas as aulas langadas, basta
clicar no Botéo “Excluséo Geral” e confirmar posteriormente.
ATENCAO: A Exclusdo Geral ndo podera ser executada caso existam faltas e/ou notas
lancadas. Este processo é irreversivel, portanto, muita atencdo ao executa-lo !

Geracdo Automética de Aulas

A Geragéo Automatica de Aulas simula e gera os Lancamentos de Aulas. Este
processo preenche automaticamente o que vocé também pode fazer manualmente através da
Opcéo Lancamento de Aula Dia a Dia.

I8 G- .t melia e S

b b A dan LegacdeGnedas
Fiotesso riin [Aranin [reiDaie [
fai s ool Dot 2| i AT lEATAH
F AT He ]
) a A1 N2
1508 . 4, &1 AN
JT J = &1 niihains
=l [ AT Lo
|. Failots & - T00HT - Honnd Sik j — BT ThEEna
. i a &1 sl
E:t Bl . 1o |13l AT | 2
| SrisTeEri o s Bl 4 j 5 T Th
i % F e e o EE] A1 aapaes
Gelpcions oe daslquantdad e de tula oororpondsnte = [
T —— s
I T M &1 1mes
r i 5 BT
[ i ertn =i |'| - ] &1 T
T AT LENra
[5 s pe | F ] AT 1mam
- o] AT|  rubang
I Eainet | | ] AT ni
Al 7 21 AT [IIEE]
¥ ehdh I __1; 2
= Uisirs | ] T ik
4 AT i :J
. —
Heload plog i Padta 1'.” '!“ :::] @ »
P LB i ] e Agailn v Saebvar  [ancela

Fig.12.1 — Geragao Automatica de Aulas
Para utiliza-lo siga as instrucgdes:

Selecione o Professor , Curso, Turma e a Disciplina correspondentes para a
Geracao Automatica de Aulas.

Informe os dias e a quantidades de aulas Semanais lecionadas para a
Disciplina e Turma selecionadas.

Escolha agora uma Metodologia Padréo utilizada para as aulas.
Obs.: Estas metodologias ja foram descritas anteriormente.

Metadologia Padrdn
Aula T T

e
Pronto ! Agora clique no Bot&o Gerar Aulas Zetarfulas

Ao clicar no Botao “Gerar Aulas”, a seguinte Tela serd exibida, contendo
informacgfes importantes sobre a Geracdo de suas Aulas. Caso estejam
corretas, clique no Botdo “Sim”. A Geragdo sera efetivamente realizada. Caso
Contréario cligue no Botdo “N&o” , altere as informacg8es necessérias e clique
novamente em Gerar Aulas.

Centro de Informagéo — FUOM 10
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\':) A.TEHI:.E.U Bl Yook dessja i=simerks geis sulas pmia os dedos sbsrm 7
A »
samen nEamaa e B [ AT [ BERAGHD #eem e seasaacan e

|

|Priofiesor : A Lucia Fodiigues Cosla

Doz : Homoel Superior @

ITuama - 4* Pesfioda & - 20042 - Pomnal Supeo
|Dirciphna Fundamenios en Bighgis |l -+ CH:d0.0K

|

|Msiodologe PadEo: Ads Tsoms [0T]
|Dia da semiara [quantdade da aula|:
| Segendz |11, Custal2], S&asde(l)

Fig.12.2 — Mensagem confirmando informagdes para a
Geracao Automética de Aulas

De acordo com as Informacdes fornecidas , o Sistema ir4 distribuir suas aulas
para o Semestre corrente de modo automatico, conforme o Calendario Escolar
definido.

O Resultado sera o Seguinte:

—Audm Lanpadsseradas——————

paminn | Mt [Caca Ja
AT | ZATm
AT ZANTEI|

AT BARFRN
AT | 3If7M0d
AT MR
AT DHIBRIH
AT ORI
AT WIRERIE
AT fEDE
AT LIMER0M
AT LINERIH
AT LB
AT GRS
AT B
AT l3hER0M
AT | ZINER0M
AT SERERAE
AT | ESOEMILE
AT SRR
AT ZaERIM
AT | FNERRIM
AT 0dREEI0d

AT u:n-a.mml_l
AT | O0Smna T

Sabva Larvslar
Fig.12.3 — Geragao Automatica de Aulas

|E|m|@|u|m|m|h|w|w|.—§

AEEHEEREE

rd

A

Caso tudo esteja correto, cligue no Botédo Salvar.
A seguinte mensagem aparecerda, informando que as aulas geradas
automaticamente foram salvas.

I/‘:" :
1 Aulas zalvas com sucessa lll !
Wocé pode it em Cadastro 5 Aulaz > Dia a Dia & realizar alteraciies.

Fig.12.4 — Salvar aulas Geradas Automaticamente
Atencéo *:

Caso seja necessario incluir, alterar ou excluir alguma aula vocé devera ir ao Menu
Cadastros — Aulas — Dia a Dia.

Centro de Informagdo — FUOM 11
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Mas se clicar no Botdo Cancelar, a mensagem abaixo sera exibida. Entéo, as
aulas geradas de acordo com os parametros especificados serdo perdidas.

Cl - Atengaol EZ

@ ATENI:,&EI il Deseia-_realmente cancelar 7 Cazo confirme. oz dados ndo serfio gravados |

Fig.12.5 — Cancelar as aulas Geradas Automaticamente

Ep

Para sair deste Formulario cliqgue sobre o Botdo Sair: _Getar

L?)

Ajud

Replicacdo

Neste formulario vocé poderé replicar informagfes entre turmas, que possuem
a mesma disciplina em comum. As seguintes informag8es poderdo ser replicadas: Assunto,
Metodologia e Datas, e elas sdo marcadas de forma opcional.

No ano atual, somente o professor podera executar este processo.

Em anos anteriores, somente o coordenador podera executa-lo.

Mais uma vez, as informacdes replicadas se referem a uma mesma disciplina.

Caso ja exista lancamentos de aulas na Turma-Destino, a substituicdo seréo
questionada. E preciso confirmar a mensagem que aparece, para que as informacées
sejam realmente duplicadas.

B! Replicagdo de Aulas

Professar
J.t'-\dalgisa Alves l]
Origem Destino -
Curso Curso
|Enfermagem / Bacharel em Enfermagem L] |Enfermagem / Bacharel em Enfermagem L]
Turma Turma
J 6% Periodo A - 200512 - Enfermagem L] J 5 Periodo B - 2005/2 - Enfermagem L]
Dizciplina Dizciplina
| Enfermagem em Clinica Médica | { CH:60.00 L] | Enfermagem em Clinica Médica | { CH:60.00 L]
Replicar
W Azsunto W Metodalogia W Data

L ancamento de Notas e Faltas

A Digitacdo de Notas e Faltas possui a mesma idéia do Lancamento de Aulas, no que
se refere a selecdo do Curso, Turma e Disciplina para o professor em questao.

Centro de Informagdo — FUOM 12
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Uma questdo muito importante é que: para que seja possivel realizar a Digitacdo de
Notas e Faltas, o Professor devera ter informado todas as aulas semestrais, anteriormente,
no Cadastro de Aulas.

Para o Langamento de Notas, selecione o item Notas e clique no botdo Langar:

i~ Oppan
" Faltas ; |
Langar Sair
i Mokas = :

Fig.13 — Langamento Notas

O Lancamento de Notas deve ser realizado marcando-se a opgéo “Notas”.

Deve-se observar que, para o langamento de “Notas”, o campo Disciplina — Adaptacao
pode estar ou ndo marcado. Caso esteja marcado, ele indica que a Disciplina em questao é de
Complementacdo de Carga Horaria ou seja, serdo exibidos somente os alunos que estiverem
fazendo Trabalho de Complementacao de Carga Horaria.

As notas informadas devem estar dentro do intervalo de 0 a 10 (sem considerar o
Peso, que sera informado pelo Sistema) segundo 0 Regimento Interno Semestral da FUOM
considerando o 1° Semestre de 2005 como periodo inicial vigente. A Média Semestral, Média
Final e o Resultado ndo podem ser alterados pelo nenhum usuario, elas sdo definidas
automaticamente, de acordo com as notas lancadas.

Outra informagéo importante € o Indicador IR — Indicador de Recuperagéo, que deve
ser marcado dando um clique sobre o campo IR, indicando assim, que a Nota Final do Aluno é
a nota de Recuperagdo langada no campo ‘Recup”

Profwzrce
|
| Doscing | Concping '_F
| N o] | T ik = Hoise
Al - _'.-“__" _- -- -
Troe | |Frva 11Troh 2 [Praer [l Sars [1F[Pacms [Pied Find [P ]
[ T Y ) 7] [} [
[iTC) o BED LF LF ] ¥ il B
G G0 B B0 B i nE
G o B8 Am Am i E -
08 0ye LAG LE) (¥ [T} 0 E
[ T T T e
LT I T I T T ) (r] [T} L
[T] T R P LV (V] m 0gd B 0
ol [TC R ¥ Lr Lr 1] ol B
G G0 ey i8N B i E
008 Oyl LED LE) (7] [T} e
oo Ooe A0 L) (7] (T} oAl r
E I T T T o
[TC) o BED LE ] LF ] LF ] Mi-lﬂ
¥
| Logrda Lag ok
1R it s ool - VSTRE £2 Comm Cavey
| N TR T 00 WAL T 40 FECARERagy
R T A Py Tl e e T B SR

1L e B e 5 S GO A VL BTN [ e e - LTS R
Fig.14 — Langamento de Notas

Preencha corretamente os dados:

Selecione o Professor, Curso, Turma e Disciplina para a qual ira lancar as
notas.

Caso deseje langar notas para alunos que fazem esta disciplina com
Adaptacdo de Carga Horéria, deve-se marcar o item Adaptacgéo.

Caso ndo exista nenhum aluno matriculado com Disciplina de
Adaptacdo/Complementagéo de Carga Horaria, a seguinte mensagem sera exibida:

Centro de Informagéo — FUOM 13
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Cl - Atengaol

& Naio existe nenhurn Aluno Matriculads |

Fig.15 — Mensagem quando n&o existe nenhum aluno matriculado em Disciplinas
De Complementagéo de Carga Horaria

Inclua as notas, de acordo com o intervalo [0..10] do Regimento Interno
Semestral do Unifor-MG.
Atencéo: Indicador de Recuperacao (IR)
Caso o aluno faga uma prova de Recuperacéo, e esta nota for considerada a Nota
Final para sua aprovacdo no semestre, deve-se clicar no Campo IR ( que ficara marcado
com o simbolo O) deste aluno. Assim, a Nota de Recuperacéo visualizada através do
campo Recup — Recuperacdao, sera considerada a Nota Final deste Aluno.
Atencéo *:
Se o campo IR para um aluno for marcado, e este aluno ndo possuir nota de
Recuperacéo (campo Recup), entdo o estado final deste aluno sera o estado “Reprovado”
Atencao **:
A nota de Recuperagdo anula todas as notas anteriormente digitadas (Nota 1, Nota
2, Nota 3)
Atencgédo ***
Caso uma Nota de Recuperacgéo for langada para um Aluno ja Aprovado, esta
nota (de Recuperacao) sera desconsiderada pelo Sistema.
Caso todas as alteracdes realizadas estiverem corretas, vocé podera
clicar no Botédo Salvar.
Caso contrario, cliqgue no Botdo Cancelar para voltar para a tela inicial.

Salvar LCancelar I

Fig.16 — Botdes Salvar/Cancelar

Para o Lancamento de Faltas, selecione o item Faltas e clique no botédo Lancar:

-ng_ﬁo—-
’Vf: Faltas

Langar | Sair |

Fig.17 — Lancamento de Faltas

No Lancamento de Faltas o professor deve informar somente a
Auséncia (A) ou a Auséncia Abonada (B) do Aluno, lembrando, que uma falta Abonada
s6 pode ser lancada sobre uma Auséncia. Este € um dos diferenciais do Mddulo
SACE-Professor em relagdo ao Sistema de Lancamento de Faltas realizado
anteriormente,de forma manual pelos Professores da FUOM.

Centro de Informacgdo — FUOM 14
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¥ Digita;An ds Hotas 5 Faltas

Discging Diapkra Loty
Jrinesrarca ki) st | Fier € e g|
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L o name: [N Desisbeme - [TC] T bw - [TF] Teansbeiéncia - [E] Evaila
Tad] 1] 2] 3] 4] €] & 7] 4] 4] @] 1] =] 5] u|ﬁ|n|nﬂ
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B s | ol ta el fala taela
= -
- s A I I NS e S
0|
o >
|
[E) =) PP = PR o . adr ; : NiE
4 I 3
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Fig.18 — Langamento de Faltas

Preencha os dados corretamente:

Selecione o Professor, Curso, Turma e Disciplina para a qual ira lancar as
Faltas

Na tela aparecerd o nome de todos os aluno matriculados para esta disciplina,
e todas as aulas semestrais ja lancadas anteriormente no Lancamento de Aulas.

Para langcar uma Falta, apenas cligue na presenga “ . ” relacionada ao dia da
aula e ao aluno em questao, no campo aparecera a Letra “A” — Auséncia.

Aluncs Legenda nome: [D] Desistente - [TC] Trancamento - [TF] Transferéncia - [E] Evazao
Him | Cddigo [Mome Toral| 1] 2] 2] 4] s &] 7] &] a] 1] 11] 12]
1| 1054972 | Alisson José de Faria 47 Sl I s o O e I
2| 105764 | &na Paula da Silva Persira [~
3| 105369 | Cada Da Carvalha Santas L) o e |
Fig.19 — Inclus&o de uma auséncia p Aluno

Caso vocé queira abonar uma falta de algum aluno, cligue na Auséncia (A)
relacionada ao dia da aula e ao aluno em questao, no campo aparecera a Letra “B” — Falta
Abonada.

i Legenda nome: [D] Deszistente - [TC] Trancamento - [TF] Trans;cﬁr;::ﬁ\[E]
Hiim | Cédiga [Home Total| 1] 2] 2] 4] ¥ 6] 7] &]\3]
1| 105972 Alisson José de Fata Bl [ | ] oA\ i |
2| 105764 Ana Paula da Silva Perira i
3| 105269] Cada De Carvalho Santos i

Fig.20 — Inclus&o de Uma Auséncia Abonada para um Aluno

Atengdo: Para mudar entre as 3 marcagBes possiveis (Presengca “ . " —
Auséncia “A” — Auséncia Abonada “B”) € s6 ir clicando continuamente para ir mudando a
situacdo da falta. Ou através do teclado, teclar ‘pace” (a tecla maior do teclado) para
mudar os estados e ir movimentando entre as aulas ou alunos através das setas de direcao
(«=->,..)
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Caso todas as alteragOes realizadas estiverem corretas, vocé podera clicar no
Botdo Salvar.

Caso contrario, clique no Botdo Cancelar para voltar para a tela inicial.

Salvar LCancelar I

Fig.21 — Bot6es Salvar/Cancelar

Atencédo* : Para verificar o dia do Més de uma Aula é necessario somente
posicionar o Mouse sobre o Nimero desta Aula. Observe:

Toral] 1] 2] 2[A] 5] ] 7% 3] 0] 11] 12] 13]
B[ A A il Pl ;
& [17/02/2004]

(PTH N - )
h=3
I-

Fig.21.a — Verificar o Dia da Aula Lecionada
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Menu: Relatério

o DT PROFE SS0EES

o[ T e

[ T RO UELHAD ki (VB N | BCD SAEE TEADER i
Bwos| GN8N HEYE I e | 81| G | i [[F5 - - LG e

Fig.22 — Menu para Emissao de Diarios e Listas

Através do Menu Relatério, os usuarios podem emitir os Diarios:
Frente do Dario, preenchido ou ndo
Verso do Diario, também preenchido ou néo.

Atencdo: Em emissédo dos Diarios, na frente do nome dos alunos, aparecera “(M)” e a
data em que este aluno efetivou a matricula.

E Diversas Listas:

Aniversariantes: emissdo dos Alunos Aniversariantes de Acordo com a Data
escolhida e demais paradmetros selecionados (Professor, Curso, Turma e Disciplina) .

E-mail e Telefone dos Alunos.

Planilha Atividades: Emissdo de uma Planilha para preenchimento de
Atividades que séo realizadas durante as aulas.

Traco para Assinatura: Relatério contendo dados referentes ao Curso, Turma,
Professor, Disciplina, quantidade de alunos matriculados na turma, além dos Nomes dos
Alunos e tragos para assinaturas.

Todos os relatérios sdo distribuidos por Professor, Curso, Turma e Disciplina.

O Coordenador consegue visualizar e emitir todos os relatérios relacionados aos
Professores, Turmas e Disciplinas dos cursos dos quais ele coordena .

E o Professor, visualizar e emitir todos os relatérios das Turmas e Disciplinas dos
cursos nos quais ele leciona.

Atencédo: Para que a Data ndo apareca na emissao do relatério de “Traco Assinatura” é
necessario desmarcar o Campo “Data do Relatério”.
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=l Listas de Alunos
[F efrsaa
|.---. Lria Fndiges Casa LI
"0 Dot da B elobdrio
[Pl S upenc ¢ =\ | Jema =
¥ Tumma
[ Poriorn & - 2004 - ol Superir Bl Cper
[ Disciplina Dea ucial Dika fined
[Furmemerton: cm Bidogiall oM 40 =] feEa I B =
— Ty o Cabioeale
[Fetapn de s umce: por T ‘J :"‘"
[riprii1 S

Fig.22.1 — Exibir ou ndo a Data no Relatorio

Observagao: Vocé podera exportar os dados de qualquer relatério para varios
formatos de arquivos, por exemplo, podera os exporta-los para o Word, Excel, RTF,... Para
realizar esta tarefa proceda da seguinte maneira:

Abra o relatério que deseja exportar.
A seguinte barra de ferramentas sera exibida juntamente com qualquer
relatério:

lepressﬁn de Planilha de Atividades

| x & ¢ & 1ox viHH q | 1 det Yo | & ®

| Pré-wizualizagdo |
Fig.23 — Barra de Ferramentas exibida quando um relatério é visualizado

Vocé devera clicar entdo no botdo “Relatério de Exportacéo” :

i

Fig.24 — Botdo “Relatério para Exportagdo”

A seguinte tela sera exibida:

Fome: e
| Bcrobat Famal (FOF =] E'j

Desraion:

0 il |

Fig.25 — Tela para exportacéo de um relatorio

No item Format, vocé devera selecionar o formato do arquivo para o qual
deseja exportar os dados. (PDF, Word, Excel,RTF,...)

No item Destination, vocé devera selecionar onde o arquivo devera ser salvo.
Geralmente utiliza-se “Disk File” para que o arquivo seja gravado no proprio computador
em uso. A partir dai pode-se escolher um local em seu computador, onde o arquivo sera
salvo (4rea de trabalho, Meus Documentos,...)
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Menu: Dados

O menu Dados possui 2 itens:
Levar Dados para Casa (ou “Levar Dados” na Conexdo Casa)
Receber Dados de Casa (ou “Receber Dados” na Conexdo Casa)

1HIK TATIVIE DE COM TRIILE ESD0LAR HIMDIRL FFHOEE S5 DRES

1. Levar Dados

var Dador pana CASA

inaide Socimes £ 7 ‘

Fig.26 — Interface quando deseja-se levar os Dados para Casa

2. Receber Dados

Fig.27 — Interface quando deseja-se receber os dados de Casa

A seguir, exemplos nos quais as atividades de Levar Dados , ou Receber Dados seréo
necessarias.

Centro de Informagéo — FUOM 19
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Estando na Fuom e necessitando transportar os dados para serem
trabalhados em casa, proceda da seguinte maneira:

1) Entre no Menu Dados — Levar Dados para Casa

2) Escolha uma das opc¢des disponiveis para exportar o arquivo:
» Disquete

» Disco

Clique no Botédo Processar.

Neste momento, uma tela sera exibida para que seja confirmado o local onde o
arquivo sera salvo. Confirme o local em “Salvar em” e clique em Salvar.

Expertagie de D ados

Seheren | bnha Pasia = EJ@ ﬂ lﬁ@
Depois clique no
«— Bot&o Salvar
N ===
SRSEENE 0410 SACE Froeescs [ i 5| s

I Bk o wamente ety

Fig.28 — Local do Arquivo a ser Processado

3) A seguinte tela sera exibida indicando o progresso do Processamento
de Levar os Dados. Quando o processo terminar a Mensagem de “Processo
Concluido com Sucesso” devera aparecer caso esteja tudo certo.

=% Levar Dados [2]=]

- Prafessar

Il‘ida Licia Rodrigues Costa/ 140 j

- Ordenar Professores— — Exportar arquivo
[lﬁ Cadiga & MNome [

" Digquete ' Digco ‘ %

Procezso concluido com sucesso |

Fig.29 — Progresso do Processo de Levar Dados (para Casa ou para FUOM)

4) Entre no SACE-Professor, v4 até o Menu Dados — Receber Dados —
Escolha uma das opgdes(Disquete ou Disco) e clique no Botdo Processar.

5) A seguinte tela sera aberta. Selecione o arquivo “.zip” que foi gerado

durante o Processo de “Levar Dados para Casa” quando vocé estava na FUOM e
cligue no botao Abrir.

Centro de Informacgdo — FUOM
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P EIEEEG

oo s
Em [Gpel 2 L I
ﬂm i [scpiva SATE - Puokosser i zicd = Cm“_lh

™ Abj con somee ks

Fig.30 - Sele¢cdo do Nome do arquivo que sera importado

6) Neste momento o arquivo “.zip” que estava no disquete ou no Disco,
ter4 os seus dados transferidos (importados) para o SACE-Professor instalado no
computador de sua casa.

7) A seguinte tela sera exibida indicando o progresso da Importagéo.
Quando o processo terminar a Mensagem de “Processo Concluido com Sucesso”
devera aparecer caso esteja tudo certo.

&% Receber Dados == EE

i~ Professor

IAda Licia Fodrgues Costa /140 ;l

— Ordenar Professores— — Imporkar arguiva
" Cédiga ' Mame ’}‘ Digquete. ™ Dizco

Processo concluido com sucesso |

Fig.31 — Progresso do Processo de Importagéo do
Arquivo para o Sistema

Estando na Fuom e necessitando transportar os dados para serem
trabalhados em casa, utilizando E-MAIL , proceda da seguinte maneira:

1) Entre no Menu Dados — Levar Dados para Casa — Disco e cliqgue no
Botdo Processar

Neste momento, uma tela sera exibida para que seja confirmado o Local onde
0 arquivo seré salvo.

Confirme o Local e clique em Salvar.

Exportago de Dados

Salvar em: |'\{i_\] Minha Pasta j g!

Momeda — foprygp
arguio;

E;L\;’ar am o IArquivo SACE-Professar [*.zip] ;j Cancelar |

™ Ahiir coma zomente leiturs

&
Fig.32 - Loca onde o arquivo serd salvo no Disco

Neste momento, um arquivo de extensdo “.zip” sera armazenado no
computador onde vocé esta trabalhando, no local que vocé acabou de especificar.
2) Abra o Navegador e escolha o Sistema de E-mail no qual vocé possui
acesso (Web-Mail FUOM, BOL, UOL, Netfor,...)

Centro de Informagdo — FUOM 21



SACE —Professor —  Sstema Administrativo de Controle Escolar — Médulo Professor

3) Estando dentro de seu Sistema de E-mail, crie uma nova mensagem,
coloque como destinatario seu préprio e-mail ou um e-mail no qual tera acesso.

4) Anexe junto a esta mensagem, o arquivo que foi exportado e que esta
no “Disco” do computador no qual esta trabalhando.

5) Envie a mensagem.

6) J& em casa, abra o Navegador, escolha o Sistema de E-mail, abra a
mensagem que vocé enviou anteriormente, e salve o arquivo de extensao “.zip” em
seu computador.

7) Entre no SACE-Professor, va até o Menu Dados — Receber Dados —
Escolha a opcédo Disco e clique no botdo Processar.

8) A seguinte tela sera aberta. Selecione o arquivo “.zip” que foi gerado
durante o Processo de “Levar os Dados para Casa” quando vocé estava ha FUOM
e que agora vocé acabou de fazer “download” através de seu E-mail. Clique no
Bot&o Abrir.

Impofacan de Dados

Esamna | Mirhs Pases B2 ] s i N

Mo do 3
gD |'ng1 T _Ié'b"
a2 [arive SACE Frleser -2l i L

™ Abgi como sonenie leium

Fig.33 - Selegdo do Nome do arquivo que serdimportado

8) Uma tela sera exibida indicando o progresso. Quando o processo
terminar a Mensagem de “Processo Concluido com Sucesso” devera aparecer
caso esteja tudo certo

9) Pronto ! Os dados foram importados e vocé ja estd pronto para
trabalhar no SACE-Professor.

ATENCAO:

Estes procedimentos podem ser utilizados caso vocé esteja em casa e
necessite transportar os dados para que os mesmos sejam utilizados na
FUOM.

Lembrando que o Menu Dados podera conter os seguintes submenus :
- Conexdo FUOM: Levar Dados para Casa e Receber Dados de Casa.

- Conexdo CASA : Levar Dados e Receber Dados.
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Esclar ecimentos aos Coor denador es de Cur sos
em relacéo ao Processo de Importacdo de Dados

O processo de Importacdo dos Dados para o Login Coordenador € diferente do Login dos
Professores.

O coordenador poderaimportar dados de todos os Professores dos cursos que coordena ou
apenas do Professor selecionado.

Ao realizar o processo de Importagéo dos Dados verifique atentamente se 0 arquivo do qual os
dados serdo importados realmente corresponde atodos os professores (caso esteja com o arquivo gerado
por vocé durante o processo de Exportagdo com o Login: Coordenador) ou se correspondente somente ao
Professor selecionado (gerado por este professor durante o processo de Exportagéo).

Exemplo 1: ParaReceber os dados de todos os Professores o Coordenador , estando em
Casa, deverarealizar os seguintes procedimentos: (0 processo de importacdo descrito nas paginas
anteriores podera ser lido caso existam duvidas).

=% Receber Dados == B

~ Todos oz professores

[dalgisa dbves / 310 |

— Impartar arquwo
= fizalele ¢ Disco %

I Processar

0%
Fig.35— Coordenador importando dados de todos os seus professores

Ordenar Professares
| " Codigo * Nome§‘

O campo Todos os Professores DEVERA estar marcado

Escolha umadas op¢es: Disquete ou Disco (descrito nas paginas anteriores)

Clique no bot&o Pr ocessar

Selecione o arquivo gerado por vocé (login: Coordenador) durante o Processo de
Exportagao ocorrido naFUOM (descrito nas paginas anteriores) e que contém os dados de todos os
seus Professores.

Cligue no Botéo Abrir. Os dados ser&o importados.

Impostag o de Dsdos 7]
Enaviras | j MirhaPasia = El EJ Ql E@j

1] (1] -

E‘:}:n |5petalzp I e
_':P'z:'.“'“h Iﬁmmﬁﬁf_‘EP.uttu[‘.anl ;] Careslar

I i com soments keius

Fig.36 — Coordenador selecionando arquivo para
importagdo dos dados de todos os seus professores

ESTE PROCESSO DE “RECEBER OS DADOS’ DE TODOS OS PROFESSORES,
PELOS COORDENADORES, DEVE SER REALIZADO SOMENTE EM CASA
UTILIZANDO O ARQUIVO GERADO DURANTE O PROCESSO DE “LEVAR OS
DADOS PARA CASA” NO MOMENTO EM QUE VOCE ESTAVA NA FUOM.
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Exemplo 2: Paraimportar os dados de apenas um Professor , 0 Coordenador estando na
FUOM ou em CASA, deverarealizar os seguintes procedimentos:
O campo Todos os Professores NAO deve estar marcado
No campo seguinte, selecione o Professor para o qual deseja-se importar os dados

% Receber Dados == Ed
I Todos os professores
|adalgisa Alves # 310 =l
— Ordenar Professones i~ Importar arquiva
| " Cadigo Nom.:‘ (O " Disco %
I Processar
0%

Fig.37 — Coordenador importando dados do Professor selecionado.

Escolha uma das op¢fes: Disquete ou Disco (descrito nas paginas anteriores)

Clique no Bot&o Processar

Selecione o arquivo que foi gerado pelo Professor em questéo e que ele |he entregou.
Clique no Bot&o Abrir. Os dados serdo importados.

lipoiiagio de [ades

Extwirer |4 Mirha Fara = = Al e Em
;““;j'm“” [Eriinzm K Ehi
SeEAHE [0 s SALE Profezzu -] B s

I Aboh como sareris s
4

Fig.38 — Coordenador selecionando arquivo para
importagdo dos dados do professor selecionado

CUIDADO !

Coordenador, se vocé selecionar o Professor “X” e importar 0 arquivo entregue pelo
Professor “Y” os dados ficardo INCORRETOS ! Verifique atentamente se o arquivo
selecionado realmente pertence ao professor escolhido na Tela de Importacao.

ESTE PROCESSO DE IMPORTAGAO DOS DADOS DE APENAS UM PROFESSOR POR
VEZ, PODERA SER REALIZADO NA FUOM OU EM CASA.
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3. Verificar Digitacdo Nota/Falta

Este formulario podera ser utilizado pelos Coordenadores para verificacdo de quais

notas e Faltas seus Professores ja preencheram ou faltam preencher.

| b o e G n

e s sk Cirdegica 11 R WM R

Bamqrifinicg HHHHR

[T MR Mn

ko o S aeharand (1 MM MR

[T R—— HHH MR

|| A Hara b 1 M OH AN

v Harasa 1 MK H.MOA

Exfwwspan are Driswies Tacomms 11 HHHMHA

Enferm agee wrm Prmree Seow 11 MM HHM KB

A A K e Criag b o e St [ MM H MR

Enfurwapum wa Saish Grivs s 4 o Ackebizsusin 11 HH HMNRN

L 1] M H F R

Fricaboggis tplechaka 5 Brdaragaens 11 R H MR

T Eysicabs & - TRLE Ewdratagy MHHHMR

Hader Fakik Diie 3" Pasosks B 3084 - Exbrwusgern | Ewdrikegis HHH MR

bt | dadran Tinbin T Fabod A - S0 - Bl wangiin - Sdokegh b Sk MM MA

(20 | iy, Ty TV Easoab B 0BT . Exbymrnigarn  Teciohes o S sy HHH MR

(30 | sbarnars Tmains A7 Cniaks s . RS Bobmrwagasr: | Cnsknbegin sl Bt HHOH AN

] ey ey o ot - 300 - Elarwigere | aokglh o Sk IR R L]

TU ] teos Basburs i A% Bk &1 T Foburwamasr,  Farwarsleaa [T PR |

£8%: Fai caraiduinds pms G de maullads oo o podsacer begos i i
% EERO] WA N e Lol Ua ST asla od se Lella. ||-_|-v.. Hifidsl NZMoiad N3 HelwS R ol |
= = 200 02T 2020202 =

R fa e Sl [TROGIUAG Gt [COWER US| o
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Fig.39 — Verificagdo da Digitacdo de Notas e Faltas do
Professores pelos Coordenadores

Nele sdo exibidas as Seguintes Informagdes:
Professor
Turma
Disciplina
Faltas (F)

Notas 1 (N1), Notas 2 (N2), Notas 3 (N3), Notas 4 (N4)
S : Significa que o professor j4 langou informag8es de Notas ou Faltas
N : Significa que o professor ainda néo lancou informacdes de Notas ou Faltas.
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Menu Sistema

O menu Sistema possui quatro opcdes:
OpcBes: Habilitar ou Desabilitar “Mensagens de Confirmacéo” e “Mensagens
de Informacg&o ou Sucesso”.
Ajuda: Exibe a Cartilha de Apoio ao Mddulo SACE-Professor.
Sobre: Possui informacdes sobre o M6dulo SACE-Professor.

Login: abre a Tela de Login para que o usuario possa entrar hovamente no
sistema caso deseje.

Ex.: um pessoa X logou inicialmente no sistema, ela na funcéo de professor tera
acesso somente as suas turmas, mas estando na funcdo de Coordenador de Curso, tera
necessidade de consultar os dados de todos os seus professores, entdo podera ir no Menu —
Sistema — Login para que uma nova entrada no Sistema seja efetuada, desta vez, como
coordenador.

Sair: Encerra o Médulo SACE-Professor.

NASET D DOMTROLE DSCOLAI ML LY PRIOFE S5 ES

ddulo de apoio

[FOUBMAN, P [CORBROCFUCH [ [k
[fon]Fnd e |wed e | ke s Hn DS wr |
Fig.40 — Opgdes do Menu Sistema
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Requisitos Minimos para a Instalacéo do Sistema

Pentium I
64 Mb RAM
Windows 98 ou superior

Instrucdes para Instalagcéo do SA CE-Professor

Conforme o sistema operacional instalado em seu computador, execute TODOS os
arquivos na ordem sequencial (0l.exe, 02.exe, ...).
Em caso de duvidas, entre em contato com o Centro de Informag&o do Unifor-MG.

CENTRO DE INFORMACAO - FUOM
Telefone: (37) 3322-4747
Ramais: 213/255
E-mail: ci@uniformg.edu.br
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