MyEscola Faltas - Tutorial

Introdugao

A funcionalidade de “Faltas” aqui abordada estd apenas acessivel aos professores e a escola, os alunos
consultam outra estrutura de faltas especialmente criada para eles. E importante perceber que apenas o
professor “Diretor de Turma” pode alterar e justificar as faltas, se o professor ndo for “Diretor de Turma”
apenas as podera consultar.

1. Aceder a area reservada e efetuar Login com o email do professor e respetiva password. Caso ainda
ndo tenha uma password de acesso clique no botdo “Recuperar Acesso” e insira o email de professor
para efetuar a geragdo de um novo acesso ou para recuperar um acesso ja existente. A nova password
serd enviada para a respetiva conta de email, por razdes de seguranca aconselhamos a alteracdo da
password apds acesso.
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2. Apés efetuar o Login clique no item “Faltas” no menu do lado esquerdo. Se o professor for “Diretor de
Turma” ird aparecer essa indicagcdo no “Dashboard”.
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3. Na pagina de faltas utilize o filtro para listar as faltas da maneira que mais lhe convém. Pode utilizar a
menu “Exportar” para tirar uma listagem em excel ou pdf.
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4. Alistagem de faltas é efetuada em forma de tabela e os tipos de faltam s3o apresentados em cores:

Verde: Faltas do tipo justificado;

: Falta do tipo injustificado;

Azul Claro: Outro tipo de faltas.

Do lado direito dos tipos de falta podem surgir dois icons:

Cadeado: Falta bloqueada porque foi integrada na secretaria ou ultrassou o prazo de validagao;
Simbolo de check: A falta é do tipo injustificada e o “Diretor de Turma” ja a justificou.

Relembro que apenas os professores “Diretores de Turma” podem alterar ou justificar as faltas por
isso a opc¢do de “Editar” apenas esta disponivel para quem tem permissao.
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5. Aimagem seguinte apresenta a consulta de faltas, todos os professores tém acesso a esta

funcionalidade. Ao consultar a falta de um aluno a aplicagdo apresenta a listagem dos alunos que tém

o mesmo horario, facilitando assim a consulta de faltas de todo o horario.
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6. Aimagem seguinte apresenta a validacdo/edic3o de faltas, e apenas os professores “Diretores de
Turma” tém acesso a esta funcionalidade. Ao editar a falta de um aluno a aplicacdo apresenta a
listagem dos alunos que tém o mesmo horario, facilitando assim a restante validagdo de faltas de todo
o horario.

Se a falta for do tipo injustificado ird aparecer um formulario com a “Data de Justificagdo” e com o
“Motivo”, a falta injustificada s6 ficara “justificada” se a data e o motivo estiverem corretamente
preenchidos. Os registos podem ser alterados até serem integrados na secretaria ou até ser
ultrapassado o prazo de validacdo.
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