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1. HISTÓRICO DO DOCUMENTO. 
Criação do documento: 

Data: 12/09/2023 

Descrição Funcionalidade: Portal do Docente Online 

Público-alvo: Comunidade Lyceum (colaboradores e clientes) 

Link Wiki:  

 

Atualizações do documento 

Data: Descrição: Escrito por: Versão: 

12/09/2023 Criação do documento  1.0 

    

    

1.1. Glossário de Acrônimos e abreviações. 
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2. CONTEXTO 

O Portal Online do Docente tem como objetivo ser a ferramenta de gestão das atividades do Docente 

junto a instituição. É por essa ferramenta que ele incluir informações, ao qual a Instituição de Ensino 

necessita para fazer acompanhamento de suas atividades. 

 

3. PRÉ REQUISITOS 

 Operador deve ter usuário e senha para esse Portal. 

 Usuário do Operador deve estar vinculado a Padrão de acesso com permissão de navegação 

no Portal. 

4. APRESENTAÇÃO DA FUNCIONALIDADE:  

Tema: Portal do Docente Online 

Funcionalidade: Avisos 

Transação:  

Menu: Avisos  Caixa de Entrada 
Avisos  Enviar Avisos e E-mail para Alunos 

 

AVISOS 

Avisos – Caixa de Entrada 
Avisos – Caixa de Entrada é a página de abertura do sistema, seu objetivo é informar os avisos 

vigentes, através de uma Caixa de Entrada do Docente logado. 
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Enviar Avisos e E-mail para Alunos 
 

O item Enviar Avisos e E-mail para Alunos permite ao docente enviar avisos e e-mails para os 
alunos de suas turmas. Para isso, o usuário deve Clicar em Enviar Avisos e E-mail para Alunos,  

 

Selecionar na página Turmas do Docente, uma das turmas da página e clicar na turma 
escolhida. Esta página está dividida em 3 blocos: Selecionar uma Turma, Seleção de Alunos e 
Enviar Aviso. 

No primeiro bloco Selecionar uma Turma, serão informados os dados da turma que o docente 
selecionou. 

 

No segundo bloco Seleção de Alunos, o docente deverá selecionar, marcando as flags, os 
alunos que deseja enviar Avisos ou E-mail.  Tendo a opção de escolher todos os alunos ou 
selecionar alguns específicos. 
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No exemplo a turma selecionada não tinha alunos vínculados. 

No terceiro bloco Enviar Aviso: o Docente irá preencher os campos solicitados, escrevendo a 
mensagem e poderá escolher o tipo de aviso que deseja enviar, selecionando uma das opções 
e irá definir o período de envio, inserindo data de início e de término. 

 

 

 

Tema: Portal do Docente Online 
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Funcionalidade: Notas e Faltas 

Transação:  

Menu: Notas e Faltas  Lançar Notas 

Notas e Faltas  Lançar Faltas 

 

NOTAS E FALTAS 
 

Lançar Notas 
Na página Lançar Notas, o docente fará o lançamento das notas dos alunos.  

Para isso, o docente deverá selecionar a turma a qual deseja lançar as notas. 

Na página Lançar Notas (Incluir ou Alterar), o docente poderá filtrar, lançar ou exportar os 
dados referentes às notas dos alunos. 

 

Após selecionar a turma, a relação de alunos da turma selecionada se apresentará em tela 
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 Para lançar ou alterar as notas clique nas células editáveis na mesma linha do nome 
do aluno escolhido, insira ou modifique o valor, pressione “Enter”. Para salvar as 
alterações, clique no botão “Salvar” 

 Para desfazer (descartar) as alterações realizadas, clique no botão “Desfazer”. 

Importante: 

Somente serão desfeitas as alterações ainda não salvas 

Não será permitido salvar, caso exista alguma nota inválida 

 

Lançar Faltas 
 

Já na página Lançar Faltas, o docente irá efetuar o lançamento das faltas dos alunos, para isso, 
também se faz necessário selecionar a turma da qual deseja lanças as faltas. 
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Após selecionar a turma, a relação de alunos da turma selecionada se apresentará em tela 
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 Para lançar faltas, clique nas células editáveis, insira o valor e aperte "Enter" no 
teclado.  

 Para salvar as alterações clique no botão "Salvar" (AVISO: NÃO é permitido salvar se 
tiver alguma célula com valor inválido). 
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 Caso queira desfazer as alterações clique no botão "Desfazer" (AVISO: TODAS as 
alterações NÃO salvas serão perdidas). 

 

Após efetuar a seleção da turma, o docente poderá lançar as faltas dos alunos ou exportar os 
dados para uma planilha do Excel.  

 
 

 

Funcionalidade: Docente 

Transação:  

Menu: Docente  Dados Cadastrais 
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DOCENTE 

Dados Cadastrais 
 

Na página de Dados Cadastrais o docente poderá atualizar seus dados pessoais.  

 

 

A todos os campos veem disponíveis para visualização. 

 

Para fazer a alteração de alguma informação, o docente deve clicar em “ALTERAR” na parte inferior 

esquerda da tela 
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 Para salvar as alterações clique no botão "Salvar" (AVISO: NÃO é permitido salvar se 
tiver alguma célula com valor inválido). 

 Caso queira desfazer as alterações clique no botão "Desfazer" (AVISO: TODAS as 
alterações NÃO salvas serão perdidas). 

 

 


