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Caro (a) Professor (a)

A Equipe NTM estd a disposicao para ajuda-los na compreenséo e

aplicacéo contidas nesse documento.

Todas as duvidas, sugestdes, alteracbes ou mesmo contetdo que néo
estejam no documento podem ser encaminhadas para o e-mail

teducacao2017@agmail.com para devidas providéncias do Departamento

de Planejamento, Pesquisa e Informacdes Gerenciais (DPPIG)
responsavel pela administracdo do software e atua com a equipe de

técnicos desenvolvedores da empresa Ponto ID.

As informacdes contidas no Passo a Passo foram atualizadas em 08 de
agosto de 2023.

Atenciosamente,

EQUIPE NTM
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/ PREFEITURA
Pela cidade, por vocé.

4+ ACESSO AO SISTEMA

1. Abra o navegador da internet.
2. Acesse o site do NTM: https://ntmitabuna.wixsite.com/ntmitabuna

3. Cligue na imagem Sistema de Gestao Ponto ID.

g Fazer login

INICIO SAIBA MAIS . INTM Plano Municipal de Educacdo ASSISTA AS LIVES DA SME

INSCRICOES
ABERTAS

Dica importante: Vocé também pode acessar pelo endereco:
https://itabuna.pontoid.com.br/

4+ LOGIN NO SITE DO PONTO ID
1. Insira os dados de acesso: Nome de usuario e Senha.
2. Cligue no botéo Entrar.

Ponto/D

Sistema de Gerenciamento
Nome de usuér
| 2]
Senha '
| =]
Esqueceu sua senh:
Primeiro Acesso?
[] Lembrar-me
»
> Entrar

Nosso produto - Conhece gestéo inteligente? Sobre a Ponto iD

Planejar e gerenciar tanto o Agora também
intuitiva e inteligente. Tenh: is sobrea ia digital.

pre 3 vista.



https://ntmitabuna.wixsite.com/ntmitabuna
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Nofificacbes

Ano letivo

Perfil

Menu lateral

Nome do professor
Ajuda

Sair do sistema
Mostrar/esconder menu

4+ SELECIONAR TURMA

1. Acesse no Menu lateral a opcao Escola — Turma — Escolarizacao.
2. Selecione a turma.

3. Nesta tabela vocé acompanhara as informagdes gerais de cada turma.

F __ 2 I
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4+ BOTOES DE ACAO

1. Ao selecionar a turma encontrara os Botfes de acdo para preenchimento dos

dados: Ficha avaliativa, Plano de ensino, Conteudo aplicado, Frequéncia diaria e
dos alunos.

8 Editar Turma de Escolarizacdo

Dades Gerals | CompenentesCuriodares  Conceos de Avalisdes  Awalisglo Ansrepaméarica & Ficha Médiaa

Botées de acio—">| 0000000

Witissirads Ana L " Calendinia Escolar* Compasicho De Brena?
s Cafendénia Uricn da Creche 20 Fundamentz! ENSIN FUNDAMENTAL ANOS INIOWIS - Pardial
AnBscolert Capacidade Wirima Capacidad Mxima Semeste
1% ANVSERE W = "
Turna* Cidiga Descriga da Turma !

MatutinaMarhi

1




PREFEITURA
Pela cidade, por vocé.

+ PLANO DE ENSINO

1. Menu (painel lateral) — Escola — Turma — Escolarizagcéo — escolha a turma — Botao
de acao Plano de Ensino.

m 2023~ Colaborador E
48t Editar Turma de Escolarizagdo = | B Plana de Ensina ° e @ @ @
L CRITARIA MUMICIPAL DL LDUCACAO DE
{ipsn Dados Gerals ~ Alwnos na Turma  Componentes Curriculares  Conceitos de Avaliagdes  Awaliagdo Antropométrica e Ficha Médica
| miEe] 2 Multisseriada AN Letivo Calendirio Escolar - Composigan De Ensing =
Ata de reuniae o 2023 Calendério Gnice da Creche ao Fundamenital I ENSING FUNDAMENTAL ANDS INICIAIS - Parcial
Calendario Escolar Ana Escolar Capacidade Minima Capacidade Mdxima Semestre *
ConteGdos Currioulares 1° ANOVSERIE 1% 1 25 o
Horiria do professar
s Tumo* Cédign Dascriglo da Turma =
Plano de Ensing
Matutine/Manhd 1% ANO M1
Protocolos
cédiga INER Hordrio de Entrada Hordrio de Saida Altura Coletor *
Resumao de
Aproveitaments 07:00 (o] 11:30 (o] Baixa (17 30 3" ano do E. Fundamental] 5
Turma 8 .
Mediagdo diditico-pedagigica™ Local de funcionamento diferenciado da twrma - sala
Escolarizagio N - . " a
Presendial E Aturma ndo estd em local de funcienamento diferenc..  « =
REE
Sage Hordria Sltuniaa - Sategoria Tipo de estrutura curricylar
—

2. Seleciona o campo obrigatério Componente Curricular* para aparecer o botéo
Elaborar.

3. Cligue neste botdo (+Elaborar) para abrir a janela de preenchimento do plano de
ensino.

; krolewm’ Toma® Comporers (yiw*

& 3 " LWL LTIRATURS PORTLOLISA 3

ictle 0
™
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.
Hirie 56 ot Todm - \
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4. Na janela que abre, preencha os campos obrigatorios.
5. Salve para concluir a acao.

& Elaboracio do Plane de Ensing

Torma Componente Cuiular 4.
1 AHO M CIENCIAS

[ / L —
PLANEJAMENTO

DAGITE O CONTEODO GERAL *

CONTE(DOS ESPECIFCOS *

OBETOS DEENSING *




PREFEITURA

Apés a elaboracdo do Plano de Ensino, faz-se necessario encaminha-lo para

aprovacao da Coordenacéo.

6. No bot&o Buscar, localize seu plano.
No campo Situacdo, escolha a opcédo lhe trara os resultados desejados (N&o
enviado, Aguardando avaliacdo, Aprovado, Reprovado, etc.).

8. Na coluna Ac¢des, vocé podera, respectivamente, Visualizar/Editar, Encaminhar

para Avaliacdo, Copiar para outras turmas (mesmo segmento) e Excluir.

-

Escola*
Ano Letivo * Turma* Companente Curricular ®

2023 »
Situagdo * 6

Todos v < 7 - )

&
Planejades: 1 A Planejar: 41
Nio enviados: 1 Agd Avaliagho: 0 Aprovades: 0 Reprovades: 0 Realizados: 0 Nbo Realizados: 0
q Mostrar / esconder colunas
Periodo - Situagio Data de Cadastro Agbes
9" Semana de 2023 Mao Enviado 08n 12023 as 09:27 Z (4 @n 8
Mostrando de 1 até 1 de 1 registros T Anterior n Seguinte

9. Compreenda a Situacao do seu plano:
e Nao Enviado — mostra que foi salvo, mas ndo foi encaminhado para a
avaliacdo da coordenacédo pedagdgica.
e Aguardando avaliacdo — informa que foi encaminhado, porém né&o foi
avaliado pela coordenacéo.
e Aprovado/Reprovado — informa que foi avaliado pela coordenacdo. No
caso de reprovacdo, cabera ao professor clicar em editar, fazer as

correcOes e encaminhar novamente até eu seja aprovado.



PREFEITURA
S= Pela cidade, por vocé.

+ CONTEUDO APLICADO

1. Langamento de conteudo, acesse o Menu lateral.
1. Escola — Turma — Escolarizacgéo.
2. Selecione a turma.
3. Botdo de acdo Conteudo Aplicado.
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3. Na janela que abriréa:
1. Escolha a Disciplina.*
2. Marcar ou ndo se € conteudo interdisciplinar.
3. No campo Tipo de contetudo*, escolha uma das opc¢des listadas e conclua o
preenchimento dos demais campos.
4. Salve antes de fechar a janela.

Conteddo Aplicado
Data Aula Dsoiphna ®
o . Este conteida & interdisciplnar?
Tipo g2 Conewan * Drseiphng Ass0020a3 \
~
Observagles 3

X Cancelar
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EITURA
Pela cidade, por vocé.

Apés a elaboracdo do Conteldo aplicado, faz-se necesséario encaminha-lo para

aprovacao da Coordenacéo.

4. Em Resultados, escolha o filtro Ihe trard os resultados desejados
(Componente Curricular, Status, Data de inicio e Data Final).

Tt

L o

RS - ergerion/ Larde  INUND FURDAVINTAL ANCS A
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Depois de localizado a elaboracdo do seu conteudo aplicado, caberad ao
professor, encaminha-lo para aprova¢ao da Coordenacéo.

5.

Para os encaminha-lo, clique no Botado Enviar em lote.

Na coluna Ac¢des, vocé podera Visualizar/Editar ou Excluir seu conteudo.

7. Abrira uma nova janela, selecione-os e conclua, clicando no botdo Enviar

conteudo.

Resultado

Total da Grade: 80 Total Registrado: 1

Aprovado: 0 Mo Enviada: 1

Aguardando Avaliacio: 0 Rejeitado: 0

Total a ser Aprovade: 79

_

Cl Mostrar / esconder colunas
DataAula = Conteddo Observagbes Hordrio Status Ministrade Agbes
Nio Enviado - ) a
Mostrando de 1 até 1 de 1 registros Anterior - stguinte
& Voltar
Enviar Contetido Aplicado
(] Data Aula Conteudo Observagées  Horario -
. 7
- 3

»

A Enviar contetidos




PREFEITURA
S= Pela cidade, por vocé.

+ FREQUENCIA DIARIA

1. Para inserir Frequéncia diaria (lancamento de dados por data especifica), siga os
passos:
1.1.Menu lateral — Escola — Turma — Escolarizacao — selecione a Turma.
1.2.Botao de acdo Frequéncia em seguida Frequéncia Diéria.

Cogatclae Mirsma Copadude Vasrma Sampsra*

ANO LETIVO: PERFIL:

2023v Colahorador E

EBFrequéncia Didria
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGRO DE Escola
TTABUNA
- \ B
1 Escola a
Ano Letivo Turma Tumo Data da Aula*
Al derEunio 2023 2] raom = MautinoMannz | D L]
Calenddrio Escolar
Conteddos Curriculares & Voltar

Hordrio do professor

Plano de Ensino

3. No botdo Modalidade para todos selecione Aula presencial ou Aula Nao Presencial.
4. Na tabela, assinale o quadrinho da primeira linha/coluna para marcar todos os

alunos.
5. Na coluna Presente, marque para o quadrinho para Presenca e desmarque para
Falta.

6. A coluna Abonar justifica a falta. Ao clicar no quadrinho devera, obrigatoriamente,
inserir Justificativa para salvar.

7. O botdo Adicionar Justificativa Geral, servira para abonar e inserir justificativa de
modo geral para todos os alunos da Turma.

8. Cligue no botéo salvar para concluir.

=]

...... Data da Aula *

=] 1 ANO M = A D | cemszoz ]

\_\

Madalidade U Precente] | | Abonar Justificativa

& Vakar B Sahvar




PREFEITURA
Pela cidade, por vocé.

e

4+ FREQUENCIA DOS ALUNOS
1. Para inserir Frequéncia dos alunos, basta seguir 0s passos:
1.1- Menu lateral — Escola — Turma — Escolarizacdo — selecione a Turma.

1.2 - Botdo de acao Frequéncia, em seguida Frequéncia dos alunos.

1.2

B
@ eidtar T

00@@%1

I A W o Fiviadoia Tl
1 1 ik OnéosGarsis | Comperanim Currisiarey  Wowm da fabssie  buabacis Arers = |
N
L Mistisersta A it Campasie D EnEng
nn Calanckino irves da Crache ao Fandamamal | ENSING FUMIAMENTAL ANGS INKIG - Parinl
Aea Exccle * Capaciclre Meve {apastads Masra Samusre®
T ANDERE ¥ I ]
Hordeio 80 profssor
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2. Filtre os campos Periodo, Més, Data Inicial ou Data Final para refinar sua busca.
3. Cligue no botéo Imprimir para impressao dos dados ou Gerar diario para exibir a

tabela com os resultados desejados.

ANoLETWO:  peRRL
2023~ Colaborador B E
& SIMONE NASCIMENTO & Diario de Classe
GOMES
SECRETARIA MUNICIPAL DE 0UCAGAQ DE Turma Turno Semestre Sala
1°ANO M1 Matutino/Manh3 |
10 Escola =]
Série Composigao De Ensino Calendario Escolar Ano Letivo

Ata de reunido m
1° ANO/SERIE ENSING FUNDAMENTAL ANOS INICIAIS Calenddrio Unico da Creche ac Fundament. ‘ 2023

Calendério Escolar

, . Periodo WMés Data Inicial Data Final
2 Conteddos Curriadares__ |y
Py
. oo i Tados Tados El =

Plano de Ensino

Resumo de

Aproveitamento

Turma =] o
] somente ativos | somente alunos alocados no periodo | incluir Status 3

Escolarizagio = et =

Alunos ‘ativos’ sdo somente aqueles que possuem 130 exibidos somente os alunos cuja data de.

4. Na tabela a seguir, indicard em cada data:

e P —representa Presenca
e F —representa falta

e Pn-— o0 numeral corresponde a

guantidade de presencas

ou faltas

1) Relatdrios
& sstema

= Protocolo

¥ Somente atios Somente akunos alocados o

perfodo

Presen
Abe
o Malo de 2023
w Auno st OB
QU Qu qu Qw Qu Qu
% 3 ® 0N oM om
' Curando
1 B Cursande

¥ Inchuir Statu:




PREFEITURA

3: =
5. Para alterar informacdes de presenca ou falta especifica, basta clicar no aluno e

na data em questao.

|8 Relatérios

© sistoms 8 v Somente athos Somente dunosalocadosno [V Indulr St
peiodo

= Protocolo

Presenga: ' Falta:

Abrl
de Malo de 2023,
00

6. Abrir4 a janela de ajuste de frequéncia.

7. Marque/desmarque o botéo Presente para alterar a presenca.

8. Cligue no proximo horario, caso necessite altera-la.

9. Digite obrigatoriamente no campo Justificativa da Falta, se precisar abonar falta.
10. Para abonar Falta, clique o botdo Sim/N&o conforme a situagcéao do aluno.

11. Faga as devidas alteracdes e salve.

|2] Relatdrics 8
07:00 45 08:00 . 02:00 45 0900
Presente Hora do registro
\ 07:00 &5 0£:00 07:00
sm ]
Julho de 2023
9 Justificativa da falta
Qua Qua GQua @
B 12 1 % s
Abanar raua_a‘J//
Nao [
# LizaCIo,
at ’ 1
e reens /




PREFEITURA
= Pela cidlacle, por vocs.

+ FICHA AVALIATIVA (Avaliagcdo com Indicadores — Creche ao 2° ano)
1. Para inserir Frequéncia dos alunos, basta seguir os passos: Menu lateral — Escola

— Turma — Escolarizagdo — selecione a Turma — Botdo de agdo Ficha Avaliativa.

' Clo]=]

% Editar Turma de Escolarizagio P ° e @@ @

Dados Gerals  Companentes Curriculares  Conceitos de Avaliages  Avaliag3o Antropométrica e Ficha Medica

=] Multisseriada Ano Letive ™ Calendéria Escalar * Camposigio De Ensina *

N3O 2023 Calendisio tnico da Creche ao Fundamental It EDUCAGAD INFANTIL: PRE-ESCOLA - Parcial

2. Selecione a opcdo Somente Ativos para listar apenas os alunos que estdo
cursando. Se desmarcar aparece todas as situacdes (transferidos, evadidos,
desistentes etc.)

3. Cligue no nome do aluno para avaliar os indicadores.
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4. Na tabela abaixo tem duas abas:
a. Ficha Avaliativa do aluno para avaliar os indicadores.
b. Observacdes da Ficha Avaliativa para lancar os relatérios.
Para cada indicador e trimestre selecione o conceito atribuido ao aluno.
Selecione outro aluno, clicando no botdo Voltar no final da pagina. Escolha o
préximo aluno e assim por diante.
7. Caso seja necessario impressao, clique no botao Imprimir.

o o
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(OBSERVA ELEMENTOS CONSTITUINTES DO CEU DURANTE A NOITE £ DIA (ESTACOES DO ANO, ASTROS, E1C)

COMPREENDE A IMPORTANCIA DE EVITAR O DESPERTICIO DE MATERIAIS A 7RODUCAO B€ OBETOS




