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CONTROLE E REGISTROS ACADÊMICOS – COMUNICADO 05/2023 – 1º DE NOVEMBRO 
PERÍODO DE AVALIAÇÕES 2º SEMESTRE – CURSOS LIVRES EAD 
 
Prezados(as) Professores(as), 

 
Seguindo o calendário do 2º semestre letivo da EMESP, informamos abaixo o seguinte período: 
 
8 A 14 DE NOVEMBRO – AVALIAÇÕES DOS CURSOS LIVRES 

• Período de avaliações semestrais dos Cursos Livres nos mesmos dias e horários de aula. Os(as) 
alunos(as) devem assinar uma lista de presença para comprovar o comparecimento à avaliação. 
Favor, retirar o envelope de prova com a equipe de Controle e Registros Acadêmicos antes das avaliações. 
 
INFORMAÇÕES PARA ARMAZENAMENTO DE DOCUMENTOS E MATERIAIS DE ALUNOS(AS) NA PASTA DO 

TEAMS/ SHAREPOINT – CURSOS LIVRES EAD 
 

Armazenamento de documentos e materiais de alunos(as) dos Cursos Livres EAD:  
Para armazenarmos todos os documentos e materiais referentes às avaliações do 2º semestre de 2023, que 
acontecerão virtualmente, disponibilizamos uma pasta para cada professor(a) em nosso ambiente em 
nuvem do Microsoft 365 para que seja utilizada por meio das plataformas do Teams/SharePoint. Sendo 
assim, as duas plataformas indicadas acessam o mesmo local na nuvem para armazenamento dos arquivos. 
A pasta do Teams/SharePoint contém subpastas de acordo com a grade do(a) professor(a) especificando as 
disciplinas e cursos ministrados. Sendo assim, o(a) professor(a) deverá salvar os arquivos dos(as) alunos(as) 
na pasta correspondente à disciplina em que está matriculado(a). O acesso à pasta é restrito ao(à) 
professor(a) e a equipe pedagógica:  Secretaria, Coordenação e Gestão. A senha de acesso é a mesma do e-
mail institucional. A pasta armazenará documentos de Word, Excel, PDF, assim como vídeos e áudios. Todos 
os trabalhos entregues pelos(as) alunos(as), relatórios emitidos pelo(a) professor(a), mídias de vídeos 
gravados(as) pelos(as) alunos(as) individualmente ou em grupo e que comprovem as atividades realizadas 
nas avaliações devem ser salvos nessa pasta. 
  

SHAREPOINT 
 
O Microsoft SharePoint é uma plataforma de aplicações Web da Microsoft, com utilização na criação de 
portais e intranets empresariais, gestão de conteúdos, gestão documental e criação de portais colaborativos, 
e publicação de aplicações web.  
 
O acesso ao SharePoint deverá ser feito pelo e-mail institucional do(a) professor(a). A senha de acesso 
será a mesma utilizada no e-mail. 
 
Seguem abaixo os prints para visualização das telas de acesso ao SharePoint. 
 
✓ Acesso ao e-mail institucional pelo site da EMESP (www.emesp.org.br) >> Professores >>Acesso ao 
e-mail institucional: 
 

http://www.emesp.org.br/
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✓ Incluir o endereço de e-mail da Santa Marcelina Cultura e senha de acesso ao Outlook: 
 

   
 

             

✓ Clicar em Apps do Outlook no canto superior esquerdo da tela:  
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✓ Escolha o aplicativo [SharePoint]  
 

 
 

✓ Escolha a opção [Professores e Professoras da EMESP Tom Jobim]: 
 

 
 
 
✓ A pasta Professores e Professoras da EMESP Tom Jobim estará disponível como um Grupo Privado. 
Faça a opção pela pasta [Documentos] no menu disponível ao lado esquerdo da tela. Clique em 
Documentos: 
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✓ Aparecerá a opção [Documentos] na tela principal. Clique na pasta [Avaliações 2º Semestre 2023 – 
Cursos EAD]: 
 

 
 
✓ Diversas pastas estarão disponíveis com os nomes dos(as) professores(as). Faça a busca pela a sua 
pasta e acesse: 
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✓ Ao acessar a pasta individual com o nome do(a) professor(a), estarão disponíveis subpastas com a 
divisão por disciplina/curso. Salve os documentos de cada aluno(a) de acordo com a disciplina/curso em 
que está agendado(a): 
 

 
 
✓ Para salvar os documentos, clicar em [Carregar], escolher o tipo de documento [Arquivos ou Pasta] 
e fazer a busca do material salvo em seu computador, tablete ou celular: 
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✓ Selecionar o Arquivo (é possível selecionar um ou vários arquivos por vez) ou Pasta (só é possível 
selecionar uma Pasta por vez) e clicar em [Abrir]: 
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MICROSOFT TEAMS 
 
O Microsoft Teams é uma plataforma unificada de comunicação e colaboração que combina bate-papo, 
videoconferências, armazenamento de arquivos e integração de aplicativos no local de trabalho.  
 
O acesso ao Teams deverá ser feito pelo e-mail institucional do(a) professor(a).  A senha de acesso será a 
mesma utilizada no e-mail. Orientamos que o acesso ao Microsoft Teams seja realizado pela versão web. 

 
Seguem abaixo os prints para visualização das telas de acesso ao Teams: 
 
✓ Acesso ao e-mail institucional pelo site da EMESP (www.emesp.org.br) >> Professores >> Acesso 
ao e-mail institucional: 
 

 
 

 
 
 
✓ Incluir o endereço de e-mail da Santa Marcelina Cultura e senha de acesso ao Outlook: 

http://www.emesp.org.br/
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✓ Clicar em Apps do [Outlook] no canto superior esquerdo da tela:  
 

 

✓ Escolha o aplicativo [Teams]  
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✓ Escolha a opção [Equipes] e acesse a pasta Professores e Professoras da EMESP Tom Jobim: 
 

 
 

✓ A pasta dos(as) professores(as) estará disponível como um Grupo Privado. Faça a opção pela pasta 
Avaliações do 2º Semestre 2023 – Cursos EAD e depois clique em [Arquivos]: 
 

 
 
✓ Diversas pastas estarão disponíveis com os nomes dos(as) professores(as). Faça a busca pela sua 
pasta e acesse: 

 

 
 
✓ Ao acessar a pasta individual com o nome do(a) professor(a), estarão disponíveis subpastas com a 
divisão por disciplina/curso. Salve os documentos de cada aluno(a) de acordo com a disciplina/curso em 
que está agendado(a): 
 



   

 

10 

 
 
✓ Para salvar os documentos, clicar em [Carregar], escolher o tipo de documento [Arquivos ou Pasta] 
e fazer a busca do material salvo em seu computador, tablete ou celular: 
 

 
 
✓ Selecionar o Arquivo (é possível selecionar um ou vários arquivos por vez) ou Pasta (só é possível 
selecionar uma Pasta por vez) e clicar em [Abrir]: 
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Para qualquer dúvida relacionada ao Professor@Net, o(a) professor(a) poderá enviar um e-mail para 
grupo_secretaria_emesp@emesp.org.br, ou comparecer pessoalmente à Departamento de Controle e 
Registros Acadêmicos, para que possamos ajudá-lo(a) da melhor maneira possível. 
______________________________________________________________________________________ 

 
Acesso rápido 

 
 
                          

 
 
 
 
 
CONTATOS:  
(11) 3221-0750 / (11) 3585-9889  
grupo_secretaria_emesp@emesp.org.br  
 
DATA DO ENVIO: 01/11/2023 
Atenciosamente,  
Equipe Pedagógica da EMESP Tom Jobim 

 
 

PORTAL DO(A) PROFESSOR(A) 

PROFESSOR@NET 

PÁGINA DO(A) 

PROFESSOR(A)  

CALENDÁRIO 2023  

SITE - SANTA MARCELINA 

CULTURA  
SITE - EMESP TOM JOBIM COMUNICADOS 2023 

mailto:grupo_secretaria_emesp@emesp.org.br
http://wae.emesp.org.br:8090/waeweb/servlet/hwplgn?2
http://wae.emesp.org.br:8090/waeweb/servlet/hwplgn?2
https://emesp.org.br/professores/calendario-academico/
https://emesp.org.br/professores/calendario-academico/
https://emesp.org.br/wp-content/uploads/sites/2/2023/01/Calendarios-EMESP-2023.pdf
https://www.santamarcelinacultura.org.br/
https://www.santamarcelinacultura.org.br/
https://emesp.org.br/home/
https://emesp.org.br/professores/professornet/

