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Orientacdes Gerais das Cadernetas Eletrdonicas

Apbs o periodo previsto na Agenda Académica para langcamento de paralelismo e
correcdo da inscricdo, o NURA ir4 gerar os seguintes documentos que deverdo ser

solicitados pelos docentes, por meio do e-mail huraims@ufba.br, em periodo estabelecido

pela Coordenacdo Académica:
e (Capa da Caderneta;
e Lista de alunos matriculados (Teéricas, Praticas e Estagios);

e Planilha eletrénica contendo os formularios de controle de frequéncia, contetdo
programatico e avaliagdo, que devem ser preenchidos conforme as orientagdes

das paginas 2 e 3.

No final do semestre, o docente devera enviar os documentos da caderneta em PDF
unico (Capa, Planilha de Presenca, Planilha de Assunto e Planilha de Avaliacdo) para o

NURA (nuraims@ufba.br), para que o mesmo registre o envio no SIPAC. Ao final do registro

todos os docentes alocados no componente serdo notificados por e-mail automatico do

SIPAC sobre a necessidade de assinatura eletronica da caderneta.

Em caso de duvidas sobre como assinar documentos no SIPAC, clique no link

abaixo para ver um tutorial de como realizar esse procedimento:
© UNIDADE 2 - AULA 7 - DOCUMENTOS
Observacoes:

e Para componentes praticos compartilhados com mais de um docente, a lista de
frequéncia de cada turma pratica deverd ser solicitada ao NURA através do

e-mail nuraims@ufba.br.



https://www.youtube.com/watch?v=iz54BnC8keo&list=PLTZKlnjFDsVYZXzP05gzdRisnxaI2_jBi&index=8
mailto:nuraims@ufba.br
mailto:nuraims@ufba.br
mailto:nuraims@ufba.br

Orientagcoes para Preenchimento da

Planilha Eletronica

Planilha Capa

1. Selecionar a Planilha “Capa”.

2. Preencher o0s seguintes campos: Componhente Curricular, Cédigo do
Componente, Carga Horaria, Turma e Periodo Letivo.

2.1. Essas informacBes estdo disponiveis na Capa da Caderneta a ser
disponibilizada pelo NURA por meio de solicitagcdo do docente.

3. Preencher os campos Numero de Matricula, Nome e Colegiado (opcional).

4. Para preenchimento desses campos, o docente devera digitar ou copiar a lista de
alunos matriculados, disponibilizada no sistema Notas Web (www.notasweb.ufba.br),
no link Componentes Curriculares, listas de frequéncia.

5. Esses campos serdo preenchidos automaticamente nas demais planilhas -

Presenca, Assunto e Avaliacao.

Planilha Presenca

1. Preencher os campos: N° Aula, Més e Dia.

2. Os campos Matricula, Nome, Coleg. (opcional) sao importados da Planilha “Capa”.

Caso nao aparecam, verificar o preenchimento desses campos em “Capa’.

Digitar ‘P’ para presenca e ‘F’ para falta. Considerando que cada dia equivale a duas
aulas, as combinacdes possiveis sdo: PP, PF/FP ou FF para cada célula. A
contagem do numero de faltas serd feita automaticamente. Lembrando que a
presenca sera registrada considerando todas as orientagfes ja dadas para o

semestre.


http://www.notasweb.ufba.br/

Planilha Assunto

1.

Na planilha “Assunto”, o docente devera descrever o conteldo programatico dos
componentes por turma. Exemplo: devera preencher uma planilha de contetdo para
a turma tedrica (T) e uma planilha para a turma pratica especificando no cabecalho o

cbdigo da turma pratica)

Por padrdo, a pasta de trabalho disponibilizada contém apenas uma planilha

“Assunto (P)”.

Caso existam mais turmas praticas, cligue com o botédo direito na planilha “Assunto
(P)" “Mover ou Copiar”. Uma caixa de didlogo sera aberta e ai escolher as op¢des

conforme especificadas na Figura 1.

Mowver ou copiar M

Mover planilhas seledonadas
Para pasta:

proposta de caderneta eletronica - versdo 1.0.xlsx IEI

Antes da planilha:

Capa >
Presenca
Assunto (T)

Assunto
aild_30

[(mower para o final)

[¥] Criar uma cdpia

Ok ] I Cancelar

Fig. 1 — Caixa de didlogo “Mover ou copiar”

Planilha Avaliacao

1.

Preencher as notas nos espacos indicados.

Calcular a média, por meio de férmula ou manual. Exemplo de férmula:

=MEDIA(E9:K9) (média aritmética simples).

A planilha preenchera automaticamente o resultado, a partir da digitacao/calculo da

média.



