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INTRODUCAO

O sistema de passagem de notas “Pasta Verde” é de uso exclusivo de
docentes. Para acessar o sistema basta possuir login e senha da Intranet-Unifesp
e pode ser acessado de qualquer lugar, desde que o(a) docente esteja
cadastrado(a) como responsavel da Unidade Curricular no SIU.

Em 2022 o sistema foi totalmente remodelado visando ser mais facil e intuitivo o
processo de passagem de notas dos estudantes.

A Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo e a Pré Reitoria de
Graduacdo se empenharam em remodelar o sistema e tornar o fluxo mais
transparente para os(as) docentes.

O sistema Pasta verde fica disponivel para uso durante todo o ano letivo. No
entanto, para passagem de notas, os docentes devem se atentar para as datas
dos seguintes eventos do calenddrio académico vigente:

e Data Limite de digitacdo das notas no Sistema Pasta Verde.

e Data Limite de digitacdo das notas de Exames Finais no Sistema Pasta
Verde.

Mais informacdes sobre o sistema Pasta Verde estdo disponiveis no Catdlogo de
Servicos da Unifesp - SUA UNIFESP:

https://sud.unifesp.br/pt-br/catalogo ti/sistemas/sistemas academicos/siiu/pasta
verde

Em casos de duvidas solicite ajuda em um dos canais abaixo:

e Se jd possuilogin e senha intranet, acesse o site atendimento.unifesp.br
para abrir o chamado. Se vocé ndo tem login da infranet e é estudante
ou servidor, clique aqui para criar sua conta.

e Email: atendimento@unifesp.br ou Telefone (11) 5089-9222



https://sua.unifesp.br/pt-br/catalogo_ti/sistemas/sistemas_academicos/siiu/pasta_verde
https://sua.unifesp.br/pt-br/catalogo_ti/sistemas/sistemas_academicos/siiu/pasta_verde
https://atendimento.unifesp.br/otrs/customer.pl
https://intranet.unifesp.br/cadastro.php
mailto:atendimento@unifesp.br

PASSO A PASSO - NOVA PASTA VERDE

COMO ACESSAR

O sistema deve ser acessado pelo endereco:
hitps://siiu.unifesp.br e depois clicar em "Pasta Verde"

Ou diretamente pelo endereco: https://pastaverde.siiu.unifesp.or

Logar no sistema utilizando seu login e senha da intranet, sem o “@unifesp.br”
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Controle de Acesso

fulana.beltrana Digitar o login e senha
da intranet sem o
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Apos o login, selecionar a opcdo “Pasta Verde”


https://siiu.unifesp.br
https://pastaverde.siiu.unifesp.br/
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Serdo listadas todas as unidades curriculares em que o(a) docente estd
autorizado(a) a acessar.
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Selecionado a unidade curricular, o(a) docente acessard o ambiente com

as informacdes da UC e iniciard o processo de cadastro de informacodes.

DETALHAMENTO DE ATIVIDADE POR DOCENTE

Todos(as) os(as) docentes e colaboradores(as) que ministraram aula na

Unidade Curricular devem ser vinculados(as) nesse quadro.



PASTA VERDE EsaLILaDOR

Cadastro de Carga Hordria Docente
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Para acrescentar docentes clique no botdo “Cadastrar”

Incluir Docentes Envolvidos

Caso ndo saiba o RF professor, pesquise pelo nome completo ou parte dele. Se o nome for acentuado e a pesquisa ndo
trouxer resultados, tente inserir sem acento. €@

Docente

Digite o RF ou nome para pesquisar!

Participacio Cargahoraria

COLABORADOR v

Neste campo o(a) docente relaciona sua carga hordria exercida da seguinte
forma:

1.No campo digite N° RF do(a) Docente ou parte do seu nome



2.No campo Participagado, o(a) docente seleciona o tipo de participacdo na
unidade curricular, que sdo: Colaborador, Preceptor/Tutor, Responsdvel e
Outros. HA uma regra em que so serdo permitidos cadastros de pessoas
devidamente vinculadas a Unifesp (Técnicos administrativos, docentes
tempordrios ou ndo, estudantes da pds graduacdo e residentes)

3.0/A docente deve lancar a carga hordria total da UC prevista no Projeto
Pedagodgico do Curso (PCC) ja incluindo horas tedricas, praticas, de extensdo
etc.

4. Apods o preenchimento dos campos, clicar no botdo ao lado Salvar.

I\ IMPORTANTE!!!
e Para a passagem de notas, o total de horas do(a) docente tem que ser

igual ou maior co total da carga hordria prevista para a UC.

e Caso o total de carga hordria docente seja maior que o total de carga
hordria prevista para a UC serd necessdrio justificar o motivo dessa
ultrapassagem.

e Recomendamos que quando uma UC for ministrada por mais de um(aq)
docente, deve ser avaliado se hd necessidade de desmembrar a unidade

curricular em turmas. Para isso, procure a secretaria académica do campus.

Verifique o quadro "Resumo das Atfividades por Docente" e confirme se estd
adequado. Caso exista a necessidade de alguma correcdo no registro de
algum(a) docente, é preciso apagar o registro e reinserir no quadro "Docentes

envolvidos', com as devidas correcoes.



CONFERENCIA DAS ATIVIDADES DE EXTENSAO

Para as Unidades Curriculares curricularizadas, o docente responsavel deve
conferir se os programas / projetos de extensdo estdo devidamente vinculados
a UC. Caso haja inconsisténcias, procure a secretaria académica do campus

para correcdo do dado.

Atividades de Extensao

Riesumo das atlvidades de extensio

Esta unldacle currlcular ndo & curriculizsda

=

Estudantes Enviar E-mail

Estuiclantes matriculados, langamento de frequidncia & notas Erviode e-malls aos estudantes matriculados ne LIC

. Novo Relatério incluido: Relatério de atfividade de ExtensGo para as
Unidades Curriculares Curricularizadas, ou seja, com previsdo de de atividades

de extensdo.




ENVIO DE EMAILS

Denfro da pasta verde existe uma ferramenta de comunicacdo com 0s
estudantes da turma. Vocé pode enviar uma mensagem com anexo para 0s
emails pessoaqis e institucionais dos estudantes.

Para isso, localize no final da pdgina a drea “ENVIAR EMAIL" e clique no botdo

enviar;

Atividades de Extensao

Risuma das abbddades de edersio

Esta unidade cusrrioular o & curriculizsda.
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Estudantes Enviar E-mail

Estudartes matriculados, lancamanta de frequéncia @ notas Ermvied ot - gl 30 esCudanbes matrioulados na

Na tela a seguir, selecione destinatdrio e escreva sua mensagem. Em seguida

clique em "“Enviar”
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PASSAGEM DE NOTAS, CONCEITOS E FREQUENCIA

Para realizar a passagem de notas, clique no botdo “Acessar” dentro da drea

“ESTUDANTES” localizado no fim da pagina:

Atividades de Extensao

Resumao das atividades de extensio

Esta unidade curricular ndio & curriculizada
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Estudantes Enviar E-mail

Estudantes matriculados, langamento de frequéncia e notas Emwio de e-mails aos estudantes matriculados na LIC
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O botdo "Acessar” estard inacessivel caso a carga hordria docente ndo estiver

corretamente preenchida.
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Os estudantes sdo destacados em cores distintfas de acordo com a sua
situacdo na UC matriculada. Sendo as situacdes possiveis: Aprovado,
Reprovado e Em Curso (casos de estudantes reprovados na nota final do

semestre e terdo que fazer Exames Finais).

Outro ponto a observar sdo os critérios de APURACAO DE NOTAS
no qual estd determinado: Mdximo de Faltas que o estudante pode ter, que
€ sempre proporcional ao total de horas da UC. Deve-se converter os dias

faltosos dos estudantes em horas faltosas:

Ex. Um estudante do vespertino faltou 6 dias. A carga hordria didria do
vespertino € de 4 horas por dia letivo. Assim, fazem-se 6 dias faltosos x 4 horas

didrias = 24 horas faltosas.

Caso o estudante ultrapasse o niUmero mdximo de faltas permitidas, o sistema
ndo habilitard a passagem da nota. Assim, o estudante ficard

automaticamente reprovado por freqUéncia.



O campo de exame s6 serd habilitado se o estudante obtiver nota entre 3,0 e
5,9.Se a nota for inferior a 3 o estudante é reprovado direto.

O campo Nota Final € a média entre a nota e o exame (se for caso). Esse
campo € calculado automaticamente conforme critérios do Regimento da

Graduacdo.

I IMPORTANTE!!!
NGo € necessdrio solicitar o desbloqueio da Pasta Verde para passagem

de notas. Ela ficard aberta para passagem de notas durante o
semestre letivo. A passagem de notas serd desabilitada apds o periodo
de exames, onde se dard o fechamento do semestre letivo. Apds o
fechamento, qualquer retificacdo de nota serd por meio de Oficio via SEI

direcionado a ProGrad.

UCS DO TIPO ESTAGIO / ATIVIDADE COMPLEMENTAR/
ATIVIDADES DOMICILIARES ESPECIAIS

Para as Unidades Curriculares do Tipo Estdgio/ Atividade Complementar ou
qualguer UC onde ndo recebe nota, ©os campos para passagem de
notas e frequéncia ficam desabilitados. O campo Cumprido fica habilitado
para que o docente marque se o estudante cumpriu ou ndo as atividades da UC.

Veja no exemplo abaixo:
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I\ IMPORTANTE!!!

Em alguns projetos pedagdgicos, a Unidade Curricular do tipo estdgio recebe
nota e esta tem uma regra em que ndo € possivel digitar nota de exame caso

o estudante ndo atinja a nota minima para aprovacdo.

FICHA DE APURAGAO FINAL

Essa € uma novidade na nova pasta verde. Os docentes ndo precisam mais

imprimir as notas, assinar e entregar na secretaria académica. Agora o sistema
grava as notas e gera um documento com verificacdo de autenticidade.

O docente deve gerar esse documento e se desejar, pode guardar uma
versdo para seu controle. O importante € que ndo precisa entregar nada para
a secretaria académica.

Veja abaixo o botdo para gerar a Ficha de Apuracado Final:
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A nova Pasta verde possui uma série de relatdrios que podem ser acessados no

item "“Relatdrios” que fica dentfro da drea de Passagemn de Notas.
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Ficha de apuragdo rascunho

Lista de chamada com assinatura
Lista de chamada sem assinatura
Lista de estudantes por UC

B Lista de estudantes por UC em CSV
Bi Lista de estudantes por UC em XL5
B Contetdo programético

=
E-mail Institucional

- B E-mail Institucional em XLS H

2 Curmnrida

Atencdo: Os relatério abrem em formato Pop-Up. Verifiqgue se o

seu navegador estd blogueado. Se estiver, desbloqueio-o.

A nova versdo da pasta verde conta com novos relatorios:

- Estudantes por UC: relacdo de estudantes matriculados na UC, de acordo com
O curso e termo do estudante;

- Lista de Chamada: material de apoio para o docente;

- Lista de Chamada com assinatura: pode ser utilizada como didrio de classe;

- Conteldo Programdatico: esse relatério mostra o conteldo programdtico
cadastrado para a UC (objetivos, ementa, bibliografia etc);

- Ficha de Apuracdo Final: € emitida apds a passagem de TODAS as noftas.
Somente o docente responsdvel pela UC tem acesso a emissdo desse relatdério.
Esse relatdrio deve serimpresso, conferido e assinado pelo docente. Em seguida
deve ser enviado para a secretaria académica do campus;

- Ficha de Apuracdo Rascunho: utilizada apenas para conferéncia. Os docentes

ndo responsdveis pela UC fem acesso a esse relatoério.



