
 

 

 



 

 

▪ MANUAL DE OPERAÇÃO 

▪ PROFESSOR 

Página Inicial 

O Sistema Acadêmico online é um portal onde o professor poderá realizar diversos 

serviços. A Figura 1 a seguir demonstra a página inicial do sistema. 

 

Figura 1 - Página Inicial do Sistema Acadêmico 

 

 

 

 



 

 

▪ MANUAL DE OPERAÇÃO 

▪ PROFESSOR 

Área do Professor 
 
Para ter acesso a área do professor, o usuário deve realizar o acesso pelo ambiente 

virtual, clicando sobre “Acesso” na parte superior da página mostrada na Figura 1, e 

então será redirecionado para uma página como mostrada na Figura 2: 

 

Figura 2 - Ambiente Virtual (Acesso)  

Feito isso o usuário poderá clicar no botão “Acesso”, como mostrado na Figura 3: 

 



 

 

 

Figura 3 - Página Inicial 

Nesta figura, o usuário terá duas áreas na barra de acesso: “MENU” e “MEUS 

CURSOS”. 

 

▪ MANUAL DE OPERAÇÃO 

▪ PROFESSOR 

MENU: 

Minha Página Inicial: 

Neste submenu será possível uma visão geral das disciplinas em que o 

professor está vinculado. 

 



 

 

Perfil: 

Neste submenu será mostrado o perfil do professor. 

Calendário: 

Neste submenu será mostrado o mês selecionado pelo usuário com os 

respectivos eventos, e a criação de novos eventos. 

Mensagens: 

Neste submenu serão mostradas todas as mensagens que o usuário possui. 

Emblemas: 

Neste submenu serão mostrados todos os emblemas ganhos neste website. 

Arquivos Pessoais: 

Neste submenu o usuário terá acesso a todos os seus arquivos pessoais. 

Sair: 

Neste submenu o usuário poderá fazer o logout no sistema. 

 

Figura 4 - Menu  

 

MEUS CURSOS: 

Nesta área o usuário terá acesso a todas as disciplinas em que estiver 

lecionando. 



 

 

 

Figura 5 - Meus Cursos 

 

▪ MANUAL DE OPERAÇÃO 
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▪ MENU 

Minha Página Inicial: 

Para ter acesso as disciplinas que leciona, o usuário deve clicar sobre “Minha página 

inicial” no menu, assim, o mesmo será redirecionado para a página apresentada na 

Figura 6: 



 

 

 

Figura 6 - Minha Página Inicial  
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Perfil: 

Para acessar o seu perfil, o usuário deve clicar sobre “Perfil” no menu, assim, o mesmo 

será redirecionado para a página apresentada na Figura 7: 



 

 

 

Figura 7 - Perfil 

Para alterar seu perfil ou senha, o usuário deve clicar em “Modificar perfil” ou “Mudar a 

senha” no menu “Minhas configurações de perfil” na área “Administração” no lado 

direito da página. 
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Calendário: 

Para visualizar o calendário e os eventos de determinado mês e criar novos eventos, o 

usuário deve clicar sobre “Calendário” no menu, assim, o mesmo será redirecionado 

para uma página como a apresentada na Figura 8: 



 

 

 

Figura 8 - Calendário 

O usuário poderá exportar o calendário de forma personalizada clicando sobre o botão 

“Exportar calendário” ou exportar todo o calendário clicando sobre o botão ( ). 

Para criar um novo evento o usuário deverá clicar no botão “Novo evento” e em 

seguida será direcionado para a página mostrada na Figura 9. Depois de preencher 

todos os campos obrigatórios, bata clicar no botão “Salvar mudanças” para que o 

evento seja criado.  



 

 

 

Figura 9 - Novo Evento 
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Mensagens: 

Para acessar suas mensagens, o usuário deve clicar em “Mensagens” no menu, 

podendo visualizá-las através das opções disponíveis em “Navegação da mensagem” 

ou digitando o nome da pessoa ou um trecho da mensagem no campo “Pesquisar 

pessoas e mensagens”, como mostrado na Figura 10: 



 

 

 

Figura 10 - Mensagens 
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Emblemas: 

Para visualizar os emblemas ganhos neste website, o usuário deve clicar sobre 

“Emblemas” no menu, sendo redirecionado para uma página como a apresentada na 

Figura 11: 



 

 

 

Figura 11 - Emblemas 

Para visualizar emblemas externos, o usuário deve clicar em “conectar a uma mochila” 

na parte inferior da página. 
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Arquivos Pessoais: 

Para acessar seus arquivos, o usuário deve clicar sobre “Arquivos pessoais” no menu, 

sendo redirecionado para uma página como a apresentada na Figura 12: 



 

 

 

Figura 12 - Arquivos pessoais 

Para adicionar um arquivo, o usuário deve clicar no botão ( ) ou arrastar o arquivo 

para o espaço “Você pode arrastar e soltar arquivos aqui para adicioná-los”.  

Para criar um diretório, o usuário deve clicar sobre o botão ( ) e para salvar as 

alterações feitas, o professor deve clicar no botão “Salvar mudanças”. 
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Sair: 

Para fazer o logout do sistema, o usuário deve clicar em “Sair” no menu, sendo 

redirecionado para uma página de confirmação como mostra a Figura 13: 



 

 

 

Figura 13 - Sair 
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▪ MEUS CURSOS 

Para acessar o conteúdo disponível de uma determinada disciplina, o usuário deve 

clicar sobre o nome da disciplina em “MEUS CURSOS”, sendo redirecionado para uma 

página como a apresentada na Figura 14: 



 

 

 

Figura 14 - Meus Cursos 

O usuário poderá visualizar os participantes da disciplina clicando em “Participantes” na 

área “Navegação” no menu “Curso atual” no lado esquerdo da página. 

Na área de “Administração”, o usuário poderá “Ativar edição”, “Editar configurações”, 

editar configurações de “Filtro”, gerar “Relatórios”, “Notas”, gerenciar e adicionar 

“Badges”, fazer “Backup”, “Restaurar” um backup´, “Importar” dados de um curso, 

“Reconfigurar” um curso, montar um “Banco de questões”. 

Para adicionar conteúdo na disciplina, basta o usuário clicar no botão “Ativar edição” e 

então será direcionado para a página mostrada na Figura 15: 



 

 

 

Figura 15 - Adicionar Conteúdo 

A disciplina é dividida em tópicos onde o usuário poderá “Adicionar uma atividade ou 

recurso” clicando no botão ( ), mover os tópicos de posição ( ), marcar um tópico 

como o tópico corrente ( ) e ocultar um tópico ( ). 

Ao clicar para adicionar uma atividade ou recurso, aparecerá a tela mostrada na Figura 

16:  



 

 

 

Figura 16 - Adicionar uma Atividade ou Recurso 

Nessa tela o usuário deverá selecionar o tipo de atividade ou recurso que deseja 

adicionar e em seguida clicar no botão “Adicionar” e então será direcionado para a 

página onde deverá preencher os detalhes do mesmo. Depois de preenchidos todos os 

campos obrigatórios, basta clicar no botão “Salvar e voltar ao curso” para voltar para a 

página da Figura 15, “Salvar e mostrar” para ver a atividade ou recurso adicionado ou 

em “Cancelar”. 
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Para acessar o moodle, basta clicar no botão “Acessar” embaixo da imagem do 

acadêmico online, como pode ser visto na Figura 3. Assim o usuário será direcionado 

para a tela principal do sistema acadêmico. Como pode ser vista na Figura 17: 

 

Figura 17 - Tela Inicial da Área do Professor 
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ACADÊMICO: 
 

Atividades Avaliativas: 
Neste submenu o professor poderá inserir as atividades a serem realizadas 

pelos alunos, com informações das notas. 

Diário de Classe: 
Neste submenu o usuário poderá criar, visualizar, imprimir, excluir ou enviar um 

cronograma de aula. 

 

Plano de Ensino: 
Este é o submenu onde o usuário irá adicionar o seu plano de ensino, podendo 
ser selecionado através das disciplinas ministradas pelo professor. 

 
ASSINATURA:  
 

Este é o menu onde o usuário enviará a assinatura digital e funciona como uma 

assinatura eletrônica para cada arquivo que é preciso ter a assinatura do 

professor. 

AVALIAÇÃO DOCENTE: 
 

Este é o menu onde o usuário poderá visualizar as avaliações docentes em 
formas de gráficos matemáticos. Somente disponível após a realização da 
mesma. 

 

 



 

 

DOCUMENTO INSTITUCIONAL: 
 

Esta é o menu que o professor receberá informações institucionais postadas 

pelos coordenadores, secretaria e diretor. 

RESERVA DE EQUIPAMENTOS: 
 

Este é o menu para agendar a reserva de um equipamento. Para isso, o usuário 

deve clicar no menu "Reserva de Equipamentos", logo em seguida a tela de 

reserva será exibida. Nesta tela o usuário e pode realizar algumas funções 

como visualizar, agendar, cancelar, dentre outras funcionalidades da Reserva 

de Equipamentos. 
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Atividade Avaliativa: 

Para ter acesso a essa página, o usuário deve clicar sobre o submenu “Atividade 

Avaliativa”, desta forma o mesmo será direcionado para a tela apresentada na Figura 18. 

 

Figura 18 - Tela Atividade Avaliativa 

O usuário deve selecionar a disciplina e em seguida clicar no botão ( ), como mostra 

a Figura 19: 

 

Figura 19 - Atividades Avaliativas de uma Disciplina 



 

 

Nessa página o usuário poderá criar uma atividade ( ), imprimir notas ( ), excluir 

uma atividade cadastrada ( ), alterar uma atividade ( ) e lançar as notas de uma 

atividade ( ). 

Ao clicar para criar uma nova atividade, aparecerá a tela mostrada na Figura 20: 

 

Figura 20 - Criar Atividade 

Depois de preencher as informações necessárias, o usuário deve clicar no botão 

“Confirmar”, para que atividade seja criada ou no botão ( ) para voltar para a página 

mostrada na Figura 19. 

Para alterar uma atividade cadastrada, o processo é similar ao de criar uma atividade. 

Ao clicar para lançar notas, aparecerá a tela mostrada na Figura 21: 



 

 

 

Figura 21 - Lançar Notas de uma Atividade 

Depois de preenchidas as notas de todos os alunos, basta clicar no botão ( ) para 

salvá-las. 

Ao clicar para imprimir notas, será gerado um relatório com as notas de todos os 

alunos referentes a todas as atividades. 
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Diário de Classe: 

Para ter acesso a essa página, o usuário deve clicar sobre o submenu “Diário de 

Classe”, desta forma o mesmo será direcionado para a tela apresentada na Figura 22. 



 

 

 

Figura 22 - Tela Diário de Classe 

Somente terá acesso a essa página o professor vinculado a no mínimo uma disciplina. 

Nessa página o usuário poderá visualizar o conteúdo de um cronograma ( ) e o 

diário da disciplina ( ). 

Ao clicar para visualizar o conteúdo de um cronograma, aparecerá a tela mostrada na 

Figura 23: 

 

Figura 23 - Conteúdo de um Cronograma 

 Nessa página o usuário poderá inserir os conteúdos das aulas, clicando sobre o campo 

“CONTEÚDO”, excluir uma determinada data de aula ( ), incluir uma nova data ( ), 

exibir o diário ( ), atualizar o cronograma ( ), imprimir o cronograma ( ) e voltar 

para a página da Erro! Fonte de referência não encontrada. ( ). 

Ao clicar para inserir uma nova data, aparecerá a tela mostrada na Figura 24: 

 
Figura 24 - Inserir Nova Data 



 

 

Depois de preencher as informações necessárias, o usuário deve clicar no botão 

“Cadastrar”, para que a data seja cadastrada. 

Ao clicar para exibir o diário, aparecerá a tela mostrada na Figura 25: 

 

Figura 25 - Diário de Classe 

Nessa página o usuário poderá visualizar as faltas e presenças dos alunos em cada 

mês, alterar a situação de presença ( ) para falta ( ), caso apareça ( ) indica 

que o aluno ainda não estava matriculado na disciplina quando estas aulas foram 

ministradas, justificar as faltas ( ) onde aparecerá ( ) nas faltas justificadas, 

imprimir o diário ( ) podendo escolher entre imprimir o diário de todos os meses ou 

o de um mês específico, atualizar as informações contidas no diário ( ) e voltar para 

a página da Figura 22( ). 

Ao clicar para imprimir o diário, aparecerá um arquivo como o mostrado na Figura 26:  



 

 

 

 

Figura 26 - Imprimir Diário de Classe 
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Plano de Ensino: 

Para ter acesso a essa página, o usuário deve clicar sobre o submenu “Plano de 
Ensino”, desta forma o mesmo será direcionado para a tela apresentada na Figura 27. 



 

 

 

Figura 27 - Tela Plano de Ensino 

Nessa página o usuário poderá inserir ou editar o(s) plano(s) de ensino da(s) sua(s) 

respectiva(s) disciplinas.  

Caso o usuário ainda não tenha inserido o plano de ensino, o mesmo constará como 

“PENDENTE”. Caso o usuário já tenha inserido o plano de ensino e o mesmo já tenha 

sido analisado, ele pode constar como “INVÁLIDO” (tendo uma justificativa para isso) 

ou “VÁLIDO”. Caso o plano de ensino ainda não tenha sido analisado, o mesmo 

constará como “EM ANÁLISE”. 

Ao clicar para inserir um plano de ensino, aparecerá a tela mostrada na Figura 28: 



 

 

 

Figura 28 - Cadastrar Plano de Ensino 

Depois de preenchidas as informações necessárias, basta clicar no botão “Cadastrar” 

para que o plano de ensino seja cadastrado e vá para a análise, ou clicar no botão 

“Limpar” para apagar todas informações preenchidas. 
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▪ ASSINATURA  

Para ter acesso a essa página, o usuário deve clicar sobre o menu “Assinatura”, desta 

forma o mesmo será direcionado para a tela apresentada na Figura 29. 

 

Figura 29 - Tela Assinatura 

Nessa página o usuário enviará a assinatura digital, que funciona como uma assinatura 

eletrônica para cada arquivo que é preciso ter a assinatura do professor. Para isso, o 

usuário terá que clicar em “Escolher arquivo” e depois de encontrar o arquivo no 

computador utilizado, basta clicar no botão ( ). 
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▪ AVALIAÇÃO DOCENTE 

Para ter acesso a essa página, o usuário deve clicar sobre o menu “Avaliação 

Docente”, desta forma o mesmo será direcionado para a tela apresentada na Figura 

30: 

 

Figura 30 - Tela Avaliação Docente 
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▪ DOCUMENTOS INSTITUCIONAIS 

Para ter acesso a essa página, o usuário deve clicar sobre o menu “Documentos 

Institucionais”, desta forma o mesmo será direcionado para a tela apresentada na 

Figura 31. 

 

Figura 31 - Tela Documentos Institucionais 

Nessa página o usuário poderá visualizar os documentos institucionais disponíveis. Ao 

clicar na palavra "Abrir" será feito o download do documento escolhido. 
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▪ RESERVA DE EQUIPAMENTOS 

Para ter acesso a essa página, o usuário deve clicar sobre o menu “Reserva de 

Equipamentos”, desta forma o mesmo será direcionado para a tela apresentada na 

Figura 32. 



 

 

 

Figura 32 - Tela Reserva de Equipamentos 

Nessa página o usuário poderá visualizar os equipamentos já cadastrados em uma 

tabela, juntamente com horário de saída e horário de devolução e poderá “Agendar 

Reserva de Equipamentos” e “Cancelar Reserva de Equipamentos”. 

Ao clicar para agendar reserva de equipamentos, aparecerá a tela mostrada na Figura 

33: 

 

Figura 33 - Agendar Reserva de Equipamentos 

Depois de preencher as informações necessárias, o usuário deverá clicar no botão 

"Gravar", para que o equipamento seja cadastrado, ou no botão ( ) para voltar para 

a página da Figura 32. 

Ao clicar para cancelar reserva de equipamento, aparecerá a tela mostrada na Figura 

34: 



 

 

 

Figura 34 - Cancelar Reserva de Equipamentos 

Nessa página o usuário deverá clicar no botão ( ) para cancelar a reserva ou no 

botão ( ) para voltar para a página da Figura 32. 



 

 

 


