
MANUAL PARA PROFESSORES E COORDENADORES

1. O QUE É ETUTORE

2. ENTRAR NO SISTEMA

3. FUNCIONAMENTO DO PAINEL INICIAL

4. TROCAR MINHA SENHA OU EDITAR MEUS DADOS

5. VER/ENTRAR EM UMA DISCIPLINA

6. CRIAR UMA AULA/ENCONTRO

7. FAZER CHAMADA (FREQUÊNCIA)

8. EDITAR A EMENTA E INCLUIR MATERIAIS DE APOIO EM  UMA DISCIPLINA

9. DAR NOTAS EM UMA DISCIPLINA

10. CRIAR ATIVIDADES (LISTAS DE EXERCÍCIO) EM UMA DISCIPLINA

11. CORRIGIR ATIVIDADES (QUESTÕES DISCURSIVAS)

12. ENTRAR NOS CHATS DOS CRÉDITOS

13. ENVIAR COMUNICADOS (AVISOS) PARA TODOS OS ALUNOS DE UMA TURMA

14. ENVIAR COMUNICADOS (AVISOS) PARA TODOS OS ALUNOS DE UM CRÉDITO OU DISCIPLINA

15. ENVIAR E LER MENSAGENS DIRETAS RECEBIDAS DE OUTROS USUÁRIOS OU ALUNOS

16. MATRICULAR UM ALUNO EM UMA TURMA

17. CRIAR UMA TURMA

18. CLONAR UMA TURMA

19. AVANÇAR UMA TURMA

20. ENCERRAR OU REABRIR UMA TURMA

21. DAR PERMISSÃO EM UMA TURMA OU CRÉDITO

MANUAL PARA ALUNOS

1. O QUE É ETUTORE

2. ENTRAR NO SISTEMA

3. FUNCIONAMENTO DO PAINEL INICIAL

4. TROCAR A SENHA OU EDITAR OS DADOS PESSOAIS

5. VER UMA DISCIPLINA

6. VER E BAIXAR MATERIAIS DE AULA

7. TIRAR DÚVIDAS EM UMA DISCIPLINA

8. ENTRAR NO CHAT DE UMA DISCIPLINA

9. ENVIAR MENSAGENS DIRETAS PARA PROFESSORES E COORDENADORES

10. RESPONDER À UMA LISTA DE EXERCÍCIOS



O QUE É
ETUTORE?



O ETUTORE É UMA FERRAMENTA 
DE ACOMPANHAMENTO ESCOLAR 
INTEGRADA À UM AMBIENTE 
VIRTUAL DE APRENDIZAGEM (AVA)



A ESTRUTURA DO SISTEMA É
BASEADA NO CADASTRO DE TURMAS,
CRÉDITOS, ALUNOS E PROFESSORES.

AS TURMAS SÃO CADASTRADAS COM
INFORMAÇÕES DA UNIDADE OU POLO
A QUE ESTÃO VINCULADAS, ALÉM DO
CURSO E MÓDULO.

OS ALUNOS SÃO MATRICULADOS NAS
TURMAS E, POR CONSEGUINTE,
REGISTRADOS INDIVIDUALMENTE NOS
CRÉDITOS, OU DISCIPLINAS.



FUNCIONALIDADES BÁSICAS:

• CADASTRO DE AULAS E MATERIAIS DE APOIO
• CONTROLE DE FREQUÊNCIAS
• CONTROLE DE NOTAS
• ATIVIDADES ONLINE
• MURAL DE NOTIFICAÇÕES
• CENTRAL DE MENSAGENS
• CHAT 
• GRÁFICOS DE ACOMPANHAMENTO
• CONTROLE DE ACESSO POR PERFIL
• PROCESSO SELETIVO…



COMO ENTRAR
NO SISTEMA?



ABRA UM NAVEGADOR DE INTERNET
(DE PREFERÊNCIA O GOOGLE CHROME) NO SEU 

COMPUTADOR OU DISPOSITIVO MÓVEL.

NA BARRA DE ENDEREÇOS, DIGITE:
http://etutore.ifgoiano.edu.br

INFORME SEU E-MAIL E SENHA, OU 
USE O SEU CADASTRO NO FACEBOOK, 
PARA ENTRAR*.

*VOCÊ PRECISA TER SIDO PREVIAMENTE CADASTRADO PELO
ADMINISTRADOR PARA ENTRAR. VERIFIQUE SEU E-MAIL E PROCURE O
CONVITE.



COMO FUNCIONA
O PAINEL INICIAL?



CONTADOR DE 
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LOGO DA INSTITUIÇÃO 
CLIQUE PARA VOLTAR AO INÍCIO

CENTRAL DE MENSAGENS
INDICA SE HÁ NOVAS 
MENSAGENS

PERFIL DE USUÁRIO
CLIQUE PARA EDITAR 
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COMO TROCAR
MINHA SENHA E EDITAR MEUS DADOS?



NO PAINEL INICIAL
CLIQUE NO SEU NOME OU FOTO E DEPOIS 
EM “MEU PERFIL”



NA PÁGINA DO SEU 
PERFIL, EDITE SUA 
SENHA NO 
PRIMEIRO PAINEL

EDITE SEUS DADOS 
NO SEGUNDO 
PAINEL

SALVE OS 
DADOS



COMO VER
UMA DISCIPLINA?



NO PAINEL INICIAL
CLIQUE NA TURMA EM QUE A DISCIPLINA 
(CRÉDITO) SE ENCONTRA



NA TELA DA TURMA SELECIONADA
CLIQUE NA DISCIPLINA DESEJADA OU
EM UM DOS SEUS SUBMENUS

DADOS DA TURMA

INDICADORES DE 
QUANTIDADE

ABAS DA TURMA



NA TELA DA DISCIPLINA SELECIONADA
USE AS ABAS PARA NAVEGAR PELAS 
FUNÇÕES

DADOS DA DISCIPLINA

VOLTAR PARA A TELA 
DA TURMA RELATÓRIO DE

FREQUENCIAS E NOTAS
DA DISCIPLINA



COMO CRIAR
UMA AULA/ENCONTRO?



1. 
NA TELA DA DISCIPLINA DESEJADA
CLIQUE NA ABA “FREQUÊNCIAS E AULAS”

2. 
NO CALENDÁRIO, NAVEGUE PELOS 
MESES USANDO OS ÍCONES < > E 
DEPOIS CLIQUE NO DIA DESEJADO 
PARA CRIAR O ENCONTRO

3. 
USE O BOTÃO INDICADO PARA CRIAR UM 
ENCONTRO (DIA) COM UMA OU MAIS 
AULAS.



4. 
NO PAINEL DE 
CRIAÇÃO, USE O 
CALENDÁRIO 
PARA INFORMAR 
O DIA DESEJADO

5. 
USE OS ÍCONES + E – PARA ESCOLHER A      
QUANTIDADE DE AULAS DO ENCONTRO (DIA)

6. 
USE O CAMPO DE OBSERVAÇÕES PARA INFORMAR
O CONTEÚDO MINISTRADO NA AULA E OUTROS.
DEPOIS CLIQUE NO BOTÃO “SALVAR”



COMO FAZER
CHAMADA/FREQUÊNCIA?



1. 
NA TELA DA DISCIPLINA DESEJADA
CLIQUE NA ABA “FREQUÊNCIAS E AULAS” 2. 

NO CALENDÁRIO, NAVEGUE PELOS 
MESES USANDO OS ÍCONES < > E 
DEPOIS CLIQUE NO DIA DESEJADO 
PARA FAZER A  CHAMADA/FREQUÊNCIA

3. 
PARA CADA ALUNO, CLIQUE NO BOTÃO 
CORRESPONDENTE À QUANTIDADE DE 
PRESENÇAS NA(S) AULA(S) DO 
ENCONTRO*

*UMA VEZ QUE UM ENCONTRO (DIA) PODE TER MAIS DE UMA 
AULA, O NÚMERO DO BOTÃO CORRESPONDE À QUANTIDADE DE 
AULAS EM QUE O ALUNO ESTEVE PRESENTE, DO TOTAL DO DIA. 
EXEMPLO: 0/1 (ZERO DE UM TOTAL DE UMA AULA).



VOCÊ PODE MARCAR TODOS OS ALUNOS COMO
PRESENTES EM TODAS AS AULAS DO ENCONTRO 
USANDO O ÍCONE DE EDITAR E DEPOIS SELECIONAR
A OPÇÃO INDICADA AQUI. DEPOIS SALVE O ENCONTRO. 

USE O ÍCONE DE 
RELATÓRIO PARA 
VER TODAS AS 
FREQUÊNCIAS DE 
TODOS OS 
ENCONTROS



COMO EDITAR
A EMENTA DE UMA DISCIPLINA?



1. 
NA TELA DA DISCIPLINA DESEJADA
CLIQUE NA ABA “EMENTA E MATERIAIS”

2. 
USE OS BOTÕES DE 
“NOVO TÓPICO” OU 
“CLONAR”

(a) (b)

VOCÊ PODE EDITAR OU 
REMOVER TÓPICOS 
EXISTENTES AQUI



3a. 
PARA CRIAR UM NOVO TÓPICO, PREENCHA OS 
DADOS DO FORMULÁRIO.

4a. 
SALVE OS DADOS

O CAMPO “VÍDEO RNP” DEVE SER COPIADO DO PORTAL DE VÍDEOS DA RNP, ATRAVÉS DA FUNÇÃO “INCORPORAR” E 
ESTAR NO FORMATO:

<iframe width=“670" height=“380" src=“URL DO VÍDEO" frameborder="0" scrolling="no" allowfullscreen></iframe>

O CAMPO “LINK” DEVE SER UM ENDEREÇO ABSOLUTO, NO FORMATO: http://www....



3b. 
PARA CLONAR UMA EMENTA, VOCÊ DEVE 
SELECIONAR UM CRÉDITO, DE MESMA 
DISCIPLINA.

AO CLONAR UMA EMENTA VOCÊ IRÁ SOBRESCREVER 
TODOS OS TÓPICOS QUE JÁ TENHA CADASTRADO PARA 

O CRÉDITO SELECIONADO.



COMO DAR
NOTAS EM UMA DISCIPLINA?



1.
NA TELA DA 
DISCIPLINA 
DESEJADA, 
CLIQUE NA ABA 
“NOTAS”

2. 
ESCOLHA A NOTA 
PARA A QUAL 
DESEJA ATRIBUIR 
VALORES

3. 
PARA CADA ALUNO, CLIQUE NO CAMPO 
E DIGITE O VALOR (NUMÉRICO E EM 
ESCALA 0 À 10) CORRESPONDENTE À 
NOTA.

*Dica: você pode usar as setas do teclado
para navegar para cima e para baixo.



VOCÊ PODE IMPORTAR TODAS AS NOTAS 
DE UMA VEZ USANDO UM ARQUIVO 
EXTERNO, NO FORMATO EXCEL.

VOCÊ PRECISA USAR O “MODELO 
EXCEL” DA DISCIPLINA PARA USAR ESSA 
FUNCIONALIDADE. 

ACESSO ÀS NOTAS 
FINAS, RECUPERAÇÃO 
FINAL E EPENDÊNCIA 
DA DISCIPLINA

AQUI VOCÊ EDITA A SIGLA E O 
PESO DA NOTA SELECIONADA.

*É RECOMENDADO QUE APENAS O 
COORDENADOR REALIZE ESSA 
AÇÃO.



O ACESSO À NOTA FINAL DOS 
ALUNOS, RECUPERAÇÃO FINAL E 
EPENDÊNCIA É FEITO PELA ABA 
“ALUNOS E RESULTADOS” NA TELA 
DA DISCIPLINA.

INDICADOR DE 
REPROVAÇÃO*

A NOTA FINAL DO ALUNO PODE SER
INFORMADA MANUALMENTE OU 
CALCULADA A PARTIR DAS NOTAS 
PARCIAIS.

*CADA DISCIPLINA (CRÉDITO), NO MOMENTO DO SEU 
CADASTRO DEFINE QUAL A NOTA MÍNIMA PARA APROVAÇÃO 
DIRETA, A NOTA MÍNIMA PARA APROVAÇÃO COM 
RECUPERAÇÃO E DEPENDÊNCIA, ALÉM DA FREQUÊNCIA 
MÍNIMA.



CASO USE O BOTÃO “CALCULAR RESULTADO”, VOCÊ DEVE SELECIONAR 
QUAIS NOTAS PARCIAIS FARÃO PARTE DO RESULTADO, ALÉM DO TIPO DE 
CÁLCULO A SER APLICADO.

AO CALCULAR O RESULTADO, VOCÊ AUTOMATICAMENTE ATUALIZA AS 
SITUAÇÕES DE APROVAÇÃO.



COMO CRIAR
ATIVIDADES (LISTAS DE EXERCÍCIO)?



1. 
NA TELA DA DISCIPLINA 
DESEJADA CLIQUE NA ABA 
“ATIVIDADES”

2. 
USER O BOTÃO “CRIAR ATIVIDADE”



4. 
DEFINA AS DATAS DE INÍCIO 
E FIM EM QUE A ATIVIDADE 
FICARÁ DISPONÍVEL PARA 
SER RESPONDIDA PELOS 
ALUNOS

3. 
INFORME O TÍTULO DA ATIVIDADE.
*EVITE USAR TÍTULOS MUITO 
EXTENSOS. PREFIRA SIGLAS.

5. 
CASO SEJA USADA COMO PROVA ONLINE, 
VOCÊ PODE PROTEGER A ATIVIDADE COM 
SENHA DE ACESSO.

6. 
SALVE A 
ATIVIDADE



7. 
AO CRIAR UMA ATIVIDADE, NÃO HÁ QUESTÕES ADICIONADAS 
AINDA. ANTES DE SE ESCOLHER EM QUE DISCIPLINAS ELA 
FICARÁ DISPONÍVEL (PUBLICADA), SUA SITUAÇÃO FICA 
DEFINIDA COMO “RASCUNHO”.

8. 
USE O BOTÃO “CRIAR QUESTÃO” 
PARA CRIAR E ADICIONAR UMA 
QUESTÃO COMPLETAMENTE NOVA 
À LISTA. 

VOCÊ PODE AINDA CLONAR 
QUESTÕES DE OUTRAS ATIVIDADES 
QUE JÁ TENHA CRIADO.



10a. 
SELECIONANDO O TIPO DA 
QUESTÃO, VOCÊ DEFINE O 
FORMATO DE RESPOSTA 
QUE DEVE SER DADO.

9a. 
USANDO O BOTÃO “CRIAR 
QUESTÃO”, VOCÊ DEVE ESCOLHER 
O TIPO DA QUESTÃO.



10b. 
CASO TENHA UMA LISTA GRANDE DE QUESTÕES JÁ CRIADAS, USE 
OS FILTROS PARA ENCONTRAR AS QUESTÕES DESEJADAS.

*VOCÊ PODE USAR UMA SÉRIE DE CÓDIGOS PARA FILTRAR DIRETAMENTE. 
ESCREVA-OS NO CAMPO “CÓDIGO(S)” SEPARADOS POR VÍRGULA. EXEMPLO: 
34,36,35,…

9b. 
USANDO O BOTÃO “CLONAR 
QUESTÃO”, VOCÊ DEVE 
SELECIONAR QUAIS QUESTÕES 
CLONAR.

11a. 
CLIQUE PARA 
VOLTAR



12. 
AO CRIAR UMA QUESTÃO, É NECESSÁRIO EDITAR O TEXTO DO 
ENUNCIADO E DAS ALTERNATIVAS, ALÉM DE DEFINIR O GABARITO. É 
POSSÍVEL TAMBÉM EDITAR AO CLONAR UMA QUESTÃO.

VOCÊ PODE EXCLUIR QUESTÕES INTEIRAS OU
APENAS ALTERNATIVAS, USANDO OS BOTÕES 
E ÍCONES DE EXCLUIR

ADICIONE MAIS ALTERNATIVAS, CASO 
NECESSÁRIO.

MARQUE O(S) 
GABARITO(S)



13. 
AO EDITAR O ENUNCIADO DA QUESTÃO OU O TEXTO DAS 
ALTERNATIVAS, VOCÊ PODE USAR OS ÍCONES DE FORMATAÇÃO 
PARA AJUSTAR OU INCLUIR LINK EXTERNO.

USER ESSE BOTÃO PARA INCLUIR UMA 
IMAGEM NO ENUNCIADO OU NO TEXTO DA 
ALTERNATIVA.

14. 
SALVE.



15. 
DEPOIS DE ADICIONAR TODAS AS QUESTÕES DESEJADAS, 
VOCÊ PRECISA PUBLICAR A ATIVIDADE, ESCOLHENDO AS 
DISCIPLINAS EM QUE ELA FICARÁ DISPONÍVEL.

AO PUBLICAR, VOCÊ DEVE ESCOLHER ENTRE 
DISPONIBILIZAR A ATIVIDADE SOMENTE NA TURMA 
E CRÉDITO SELECIONADOS OU EM TODAS OS 
CRÉDITOS, MESMO QUE DE OUTRAS TURMAS, QUE 
SEJAM DA MESMA DISCIPLINA.

DEPOIS DE PUBLICAR, NÃO É POSSÍVEL EDITAR 
AS QUESTÕES, APENAS ANULAR.



COMO CORRIGIR
ATIVIDADES (QUESTÕES DISCURSIVAS)?



1. 
NA TELA DA DISCIPLINA 
DESEJADA CLIQUE NA ABA 
“ATIVIDADES”

2. 
CLIQUE NO TÍTULO DA 
ATIVIDADE QUE CONTÉM 
QUESTÕES DISCURSIVAS 
(MARCADAS COM O BOTÃO 
DE CORREÇÃO).



3. 
USE OS BOTÕES PARA CORRIGIR A QUESTÃO APENAS PARA OS 
ALUNOS DESSE CRÉDITO/TURMA OU DE TODOS OS ALUNOS QUE 
FIZERAM A ATIVIDADE (EM LOTE)

VOCÊ PODE CONFERIR OS RESULTADOS GERAIS DOS ALUNOS 
PARA A ATIVIDADE OU OS CRÉDITOS EM QUE ELA ESTÁ 
DISPONÍVEL USANDO AS RESPECTIVAS ABAS



4. 
PARA CADA ALUNO QUE RESPONDEU A QUESTÃO, SELECIONE UM 
VALOR QUE REPRESENTE A PORCENTAGEM DE ACERTO DA 
QUESTÃO

CASO A RESPOSTA SEJA NO FORMATO DE ARQUIVO ANEXADO, 
BAIXE-O USANDO O LINK, LEIA E DEPOIS ATRIBUA A NOTA.



COMO ENTRAR
NOS CHATS DOS CRÉDITOS?



NA TELA DE QUALQUER TURMA, 
TODOS OS CRÉDITOS DA ABA 
“CRÉDITOS” TÊM UM BOTÃO DE CHAT

ENTRAR NO CHAT DA DISCIPLINA



USE A CAIXA DE TEXTO PARA INSERIR 
MENSAGENS NO CHAT. 

VOCÊ PODE INCLUIR UMA IMAGEM NA MENSAGEM

PARA FILTRAR QUAIS MENSAGENS 
EXIBIR, USE A CAIXA DE SELEÇÃO DE 
TURMAS.

LISTAS DE USUÁRIOS 
E ALUNOS ONLINE



COMO ENVIAR
COMUNICADOS PARA TURMAS INTEIRAS?



1. 
NA TELA DA TURMA 
DESEJADA, SELECIONE A 
ABA “MURAL”

2. 
DIGITE O TEXTO DA 
MENSAGEM OU 
COMUNICADO

2a. 
ANEXE UMA IMAGEM 
(OPCIONAL)

3. 
SALVE

ESCOLHA SE O COMUNICADO SERÁ ENVIADO APENAS PARA OS 
ALUNOS DESSA TURMA OU PARA TODAS AS TURMAS QUE FORAM 
CLONADAS A PARTIR DESSA.



COMO ENVIAR
COMUNICADOS PARA DISCIPLINAS/CRÉDITOS?



1. 
NA TELA DA DISCIPLINA 
DESEJADA, SELECIONE A 
ABA “MURAL”

2. 
DIGITE O TEXTO DA 
MENSAGEM OU 
COMUNICADO

2a. 
ANEXE UMA IMAGEM 
(OPCIONAL) 3. 

SALVE

ESCOLHA SE O COMUNICADO SERÁ ENVIADO APENAS PARA OS 
ALUNOS DESSE CRÉDITO OU PARA TODOS OS CRÉDITOS 
CLONADOS COM A MESMA DISCIPLINA.



COMO ENVIAR E VER
MENSAGEM DIRETA PARA/DE ALUNOS E OUTROS 

USUÁRIOS?



1. 
PARA ENVIAR, NO PAINEL INICIAL, 
SELECIONE A TURMA EM QUE O ALUNO 
ESTÁ MATRICULADO OU EM QUE O 
USUÁRIO TEM PERMISSÃO

PARA VER SUAS MENSAGENS DIRETAS, ACESSE 
O RESPECTIVO MENU NA PARTE SUPERIOR 
DIREITA



2b. 
PARA ENVIAR MENSAGEM 
DIRETA A OUTRO USUÁRIO, NA 
TELA DA TURMA OU DO 
CRÉDITO, USE A ABA “EQUIPE”

CLIQUE NO ÍCONE DO 
ENVELOPE.

2a. 
PARA ENVIAR MENSAGEM 
DIRETA A UM ALUNO, CLIQUE 
NO ÍCONE CORRESPONDENTE



3a. 
NA LISTA DE ALUNOS, CLIQUE 
NO ÍCONE DE ENVELOPE 
CORRESPONDENTE.



4. 
VERIFIQUE O 
DESTINATÁRIO

5. 
DIGITE O TEXTO DA 
MENSAGEM

6. 
ENVIE



PARA VER SUAS MENSAGENS DIRETAS, BASTA 
ACESSAR O RESPECTIVO MENU NA PARTE 
SUPERIOR DIREITA

A LISTA DE MENSAGENS É SEPARADA POR 
REMETENTE-DESTINATÁRIO E VOCÊ PODE 
RESPONDER POR AQUI.



COMO MATRICULAR
UM ALUNO EM UMA TURMA?
[USADO APENAS QUANDO NÃO HÁ PROCESSO SELETIVO]



1. 
NO PAINEL INICIAL, CLIQUE 
NO ÍCONE “ALUNOS” DA 
TURMA EM QUE O ALUNO 
SERÁ MATRICULADO



2. 
NA LISTA DE ALUNOS, 
CLIQUE EM UM DOS 
BOTÕES “MATRICULAR” E 
SELECIONE A FORMA DE 
CONVITE*.

*OS ALUNOS SÃO MATRICULADOS NO SISTEMA VIA CONVITE 
POR NOME E E-MAIL. O PREENCHIMENTO DOS DADOS 
COMPLEMENTARES DO PERFIL FICA SOB RESPONSABILIDADE 
DO ALUNO.



3a. 
NA MATRÍCULA INDIVIDUAL, VOCÊ INFORMA O NOME E E-MAIL DO 
ALUNO.

3b. 
NA MATRÍCULA EM LOTE, VOCÊ INFORMA UMA SÉRIE DE E-MAILS, SEPARADOS POR VÍRGULA.
O NOME DE CADA ALUNO FICA PROVISÓRIAMENTE COMO A PARTE ANTES DO CARACTER “@” DO RESPECTIVO E-MAIL



3c. 
PARA CLONAR ALUNOS DE 
OUTRA TURMA, SELECIONE-
A NA LISTA DE 
CLONAGEM…

4c. 
… DEPOIS SELECIONE OS 
ALUNOS E CLIQUE EM 
“CLONAR”



COMO CRIAR
UMA TURMA?

[USADO APENAS PARA PRIMEIRO MÓDULO/ETAPA/ANO]



1. 
NO PAINEL INICIAL, CLIQUE 
EM “CRIAR TURMA”

APENAS TURMAS DE PRIMEIRO MÓDULO/ETAPA/ANO 
DEVEM SER CRIADAS A PARTIR DO ZERO OU CLONADAS. 

AS DEMAIS DEVEM SER CRIADAS USANDO A 
FERRAMENTA “AVANÇAR” 



2. 
NO FORMULÁRIO DE 
CRIAÇÃO DE TURMA, 
INFORME OS DADOS 
BÁSICOS.

CURSOS TÉCNICOS (INTEGRADOS, CONCOMITANTES OU SUBSEQUENTES) AO ENSINO MÉDIO, NA 
MODALIDADE PRESENCIAL SEGUEM O SEGUINTE PADRÃO DE NOMENCLATURA:

CURSO: <NOME DO CURSO> - <INTEGRADOS, CONCOMITANTE OU SUBSEQUENTE>
MÓDULO: 1º ANO,  SIGLA: A ou B, …

CURSOS TÉCNICOS NA MODALIDADE EaD SEGUEM O SEGUINTE PADRÃO DE NOMENCLATURA :

CURSO: <NOME DO CURSO> - <EAD>
MÓDULO: M1,  SIGLA: A ou B, …

3. 
SALVE



A MATRIZ DE CRÉDITOS A SER INCLUÍDA NA 
TURMA DEVE SER FORNECIDA PELA 

COORDENAÇÃO DO CURSO

4. 
DEPOIS DE CRIAR A TURMA, CRIE CRÉDITOS, 
DE FORMA INDIVIDUAL (a), EM LOTE (b) OU 
CLONANDO (c).



5a. 
NA FORMA INDIVIDUAL, PREENCHA O 
FORMULÁRIO COM OS DADOS DO CRÉDITO A 
SER CRIADO NA TURMA

CURSOS TÉCNICOS INTEGRADOS E CONCOMITÂNTES AO ENSINO MÉDIO, NA MODALIDADE 
PRESENCIAL, USAM, POR PADRÃO, NOTAS COM SIGLAS N1, … , Nn, UMA PARA CADA BIMESTRE OU 
TRIMESTRE, DEPENDENDO DO PLANO PEDAGÓGICO DE CURSO.

CURSOS TÉCNICOS  SUBSEQUENTES AO ENSINO MÉDIO, NA MODALIDADE PRESENCIAL, USAM, POR 
PADRÃO, NOTAS COM SIGLAS N1, … , Nn, UMA PARA CADA SEMESTRE.

CURSOS TÉCNICOS NA MODALIDADE EaD SEGUEM USAM POR PADRÃO 2 NOTAS, N1 E N2, COM 
PESOS DE 40 E 60% RESPECTIVAMENTE:

6a. 
SALVE



5b. 
NA FORMA “EM LOTE”, PREENCHA A LISTA DE DISCIPLINAS

CURSOS TÉCNICOS INTEGRADOS E CONCOMITÂNTES AO ENSINO MÉDIO, NA MODALIDADE 
PRESENCIAL, USAM, POR PADRÃO, NOTAS COM SIGLAS N1, … , Nn, UMA PARA CADA BIMESTRE OU 
TRIMESTRE, DEPENDENDO DO PLANO PEDAGÓGICO DE CURSO.

CURSOS TÉCNICOS  SUBSEQUENTES AO ENSINO MÉDIO, NA MODALIDADE PRESENCIAL, USAM, POR 
PADRÃO, NOTAS COM SIGLAS N1, … , Nn, UMA PARA CADA SEMESTRE.

CURSOS TÉCNICOS NA MODALIDADE EaD SEGUEM USAM POR PADRÃO 2 NOTAS, N1 E N2, COM 
PESOS DE 40 E 60% RESPECTIVAMENTE:

6b. 
SALVE

VOCÊ PODE ADICIONAR DISCIPLINAS E 
NOTAS ÀS RESPECTIVAS LISTAS



5c. 
PARA CLONAR CRÉDTIOS DE 
OUTRA TURMA, SELECIONE-A NA 
LISTA DE TURMAS PASSÍVEIS DE 
CLONAGEM…

6c. 
… DEPOIS SELECIONE OS 
CRÉDITOS DESSA TURMA 
QUE DESEJA CLONAR E 
CLIQUE EM “CLONAR”



COMO CLONAR
UMA TURMA?

[USADO APENAS PARA PRIMEIRO MÓDULO/ETAPA/ANO]



1. 
NO PAINEL INICIAL, PARA A TURMA 
QUE SE DESEJA CLONAR, CLIQUE EM 
“MAIS” E NO SUBMENU, CLIQUE EM 
“CLONAR”

APENAS TURMAS DE PRIMEIRO MÓDULO/ETAPA/ANO 
DEVEM SER CRIADAS A PARTIR DO ZERO OU CLONADAS. 

AS DEMAIS DEVEM SER CRIADAS USANDO A 
FERRAMENTA “AVANÇAR” 



2. 
INCLUA OU REMOVA UNIDADES/POLOS EM 
QUE DESEJA CLONAR A TURMA 
SELECIONADA

3. 
CLIQUE EM 
“CLONAR”

AO CLONAR UMA TURMA, TODOS OS SEUS CRÉDITOS E 
CONFIGURAÇÕES DE NOTAS SÃO REPLICADOS PARA AS 

NOVAS TURMAS.



COMO AVANÇAR
UMA TURMA?

[USADO APENAS PARA PRIMEIRO MÓDULO/ETAPA/ANO]



1. 
NO PAINEL INICIAL, PARA A TURMA 
QUE SE DESEJA AVANÇAR, CLIQUE 
EM “MAIS” E NO SUBMENU, CLIQUE 
EM UMA DAS OPÇÕES DE AVANÇAR.

O AVANÇO DE UMA TURMA SERVE PARA PASSAR PARA O 
PRÓXIMO MÓDULO/ETAPA OU ANO.

AO AVANÇAR UMA TURMA, TODOS OS ALUNOS DA 
ANTERIOR SÃO MATRICULADOS NA NOVA TURMA

(a)
(b)



2a. 
INFORME OS DADOS DO PRÓXIMO 
MÓDULO/ETAPA OU ANO.

3a. 
ADICIONE A LISTA 
DE DISCIPLINAS 
DO PRÓXIMO 
MÓDULO.

4a. 
DEFINA AS 
CONFIGURAÇÕES MÍNIMAS 
DE APROVAÇÃO, ALÉM DO 
ESQUEMA DE NOTAS E 
PESOS DOS CRÉDITOS DO 
PRÓXIMO MÓDULO.

5a. 
CLIQUE EM 
“AVANÇAR”



3b. 
INFORME OS DADOS DO PRÓXIMO 
MÓDULO/ETAPA OU ANO.

4b. 
ADICIONE A LISTA 
DE DISCIPLINAS 
DO PRÓXIMO 
MÓDULO.

5b. 
DEFINA AS 
CONFIGURAÇÕES MÍNIMAS 
DE APROVAÇÃO, ALÉM DO 
ESQUEMA DE NOTAS E 
PESOS DOS CRÉDITOS DO 
PRÓXIMO MÓDULO.

6b. 
CLIQUE EM 
“AVANÇAR”

2b. 
NO AVANÇO EM LOTE, VOCÊ PRECISA SELECIONAR AS 
TURMAS QUE IRÃO AVANÇAR.



COMO ENCERRAR/REABRIR
UMA TURMA?



1. 
NO PAINEL INICIAL, PARA A TURMA 
QUE SE DESEJA ENCERRAR, CLIQUE 
EM “MAIS” E NO SUBMENU, CLIQUE 
EM UMA DAS OPÇÕES DE 
ENCERRAMENTO.

AO ENCERRAR UMA TURMA, ELA NÃO FICARÁ VISÍVEL 
NA LISTA DO PAINEL INICIAL, A MENOS QUE SE USE O 

FILTRO DE “ENCERRADAS”

(a)
(b)



3b. 
CLIQUE EM 
“ENCERRAR”

2b. 
NO ENCERRAMENTO EM LOTE, VOCÊ PRECISA 
SELECIONAR AS TURMAS QUE IRÃO ENCERRAR.



CLIQUE EM 
“FILTRAR”

PARA REATIVAR UMA 
TURMA, USE O FILTRO 
“PROCURAR” DO PAINEL 
INICIAL

MARQUE AQUI PARA 
MOSTRAR APENAS 
TURMAS ENCERRADAS



PARA A TURMA QUE 
DESEJA REATIVAR, CLIQUE 
NO ÍCONE “MAIS” E DEPOIS 
EM “EDITAR”

TURMAS ENCERRADAS 
SÃO IDENTIFICADAS COM 
UM INDICADOR 
ESPECÍFICO



NO PAINEL DE EDIÇÃO DA 
TURMA ENCERRADA, USE 
O BOTÃO “REABRIR”



COMO DAR PERMISSÃO
EM UMA TURMA OU CRÉDITO?



NO PAINEL INICIAL
CLIQUE NA TURMA EM QUE DESEJA 
ADICIONAR A PERMISSÃO



NA TELA DA TURMA OU CRÉDITO 
SELECIONADO CLIQUE NA ABA “EQUIPE”

INFORME O NOME, EMAIL, FUNÇÃO E TIPO DE 
PERMISSÃO A ADICIONAR PARA O USUÁRIO.

VOCÊ PODE USAR OS ÍCONES DE PROCURAR 
PARA VERIFICAR A EXISTÊNCIA DE 
CADASTRO PRÉVIO DO USUÁRIO NO 
SISTEMA.

DEPOIS CLIQUE EM “+”

CLIQUE NOS
ÍCONES DE 
LIXEIRA 
PARA 
EXCLUIR A
PERMISSÃO



ALUNO - COMO FUNCIONA
O PAINEL INICIAL?



CONTADOR DE NOTIFICAÇÕES
INDICA SE HÁ NOVIDADES

M
EN

U
 P

R
IN

CI
PA

L LOGO DA INSTITUIÇÃO 
CLIQUE PARA VOLTAR AO INÍCIO

CENTRAL DE MENSAGENS
INDICA SE HÁ NOVAS MENSAGENS

PERFIL DE ALUNO
CLIQUE PARA EDITAR 
DADOS PESSOAIS E 
SENHA DE ACESSO

MURAL DE 
AVISOS

AT
IV

ID
AD

ES
 D

EN
TR

O
 D

O
 

PR
AZ

O

IR PARA A LISTA DE 
DISCIPLINAS (CRÉDITOS)

GRÁFICO DE NOTAS  
PARCIAIS POR DISCIPLINA



ALUNO - COMO TROCAR
MINHA SENHA E EDITAR MEUS DADOS?



NO PAINEL INICIAL
CLIQUE NO SEU NOME OU FOTO E DEPOIS 
EM “MEU PERFIL”



NA PÁGINA DO SEU 
PERFIL, EDITE SUA SENHA 
NO PRIMEIRO PAINEL

EDITE SEUS 
DADOS NO 
SEGUNDO PAINEL

SALVE OS 
DADOS NO 
BOTÃO “SALVAR” 
DO FIM DA 
PÁGINA



ALUNO - COMO VER
MINHAS DISCIPLINAS?



NO PAINEL INICIAL, CLIQUE 
NESSE BOTÃO PARA VER A 
LISTA DE DISCIPLINAS
(CRÉDITOS)

CONFIRA SE A TURMA É A 
DESEJADA AQUI



NA TELA DE LISTAGEM DE 
DISCIPLINAS, CADA CRÉDITO É 
MOSTRADO COM ÍCONES 
PARA ACESSO DIRETO ÀS 
AULAS, NOTAS E ATIVIDADES

ABAS DE NAVEGAÇÃO

INDICADORES DE 
QUANTIDADE

*QUANDO HÁ ALGUMA POSTAGEM NOVA NO 
MURAL, NOVA MENSAGEM DE CHAT, NOVA 

ATIVIDADE, ENTRE OUTRAS NOVIDADES, O CRÉDITO 
É MARCADO COM UM ÍCONE DE ALERTA.

CLIQUE NO NOME DA 
DISCIPLINA DESEJADA 
PARA VER DETALHES



NO PAINEL LATERAL SÃO 
MOSTRADAS INFORMAÇÕES DE 
ATIVIDADES ABERTAS E RESUMO 
DE NOTAS E FREQUÊNCIAS

NA TELA DE 
CADA 
DISCIPLINA, USE 
AS ABAS PARA 
NAVEGAR ENTRE 
AS FUNÇÕES E 
INFORMAÇÕES 
DISPONÍVEIS



ALUNO - COMO VER
E BAIXAR MATERIAIS DE AULA?



NA TELA DE LISTAGEM DE 
DISCIPLINAS, CLIQUE NA ABA 
“DISCIPLINAS” E DEPOIS, 
CLIQUE NO ÍCONE “AULAS” DA 
DISCIPLINA DESEJADA.



A LISTA DE TÓPICOS DE 
EMENTA E MATERIAIS DE 
APOIO ESTÃO AQUI

A LISTA DE ENCONTROS E 
AULAS E FREQUÊNCIA ESTÁ 
AQUI

DIA
MÊS
ANO

A FREQUÊNCIA É DADA PELA 
QUANTIDADE DE AULAS DO 

ENCONTRO (DIA)



ALUNO - COMO TIRAR
DÚVIDAS EM UMA DISCIPLINA?



NA TELA DE LISTAGEM DE 
DISCIPLINAS, CLIQUE NA ABA 
“DISCIPLINAS” E DEPOIS, 
CLIQUE NO NOME DA 
DISCIPLINA DESEJADA.



NA TELA DA 
DISCIPLINA, USE 
A ABA
“PERGUNTAS & 
RESPOSTAS”



USE OS CAMPOS DE TEXTO 
PARA FAZER UMA PERGUNTA 
OU RESPONDER À UMA OUTRA 
MENSAGEM. DEPOIS CLIQUE 
EM “ENVIAR”

VOCÊ PODE APAGAR 
PERGUNTAS OU RESPOSTAS 
FEITAS POR VOCÊ



ALUNO - COMO ENTRAR
NO CHAT DE UMA DISCIPLINA?



NA TELA DE LISTAGEM DE 
DISCIPLINAS, CLIQUE NA ABA 
“DISCIPLINAS” E DEPOIS, 
CLIQUE NO NOME DA 
DISCIPLINA DESEJADA, OU...

…VOCÊ PODE 
ACESSAR 
DIRETAMENTE POR 
AQUI



NA TELA DA 
DISCIPLINA, USE 
A ABA “CHAT”



USE A CAIXA DE TEXTO PARA INSERIR 
MENSAGENS NO CHAT E DEPOIS CLIQUE 
EM “ENVIAR”

VOCÊ PODE 
INCLUIR UMA 
IMAGEM NA 
MENSAGEM

LISTAS DE USUÁRIOS 
E ALUNOS ONLINE



ALUNO - COMO ENVIAR
MENSAGEM DIRETA PARA PROFESSORES?



NA TELA DE LISTAGEM DE DISCIPLINAS, 
CLIQUE NA ABA “DISCIPLINAS” E DEPOIS, 
CLIQUE NO NOME DA DISCIPLINA EM QUE O 
PROFESSOR ESTÁ.

PARA VER SUAS MENSAGENS DIRETAS, ACESSE 
O RESPECTIVO MENU NA PARTE SUPERIOR 
DIREITA

PARA FALAR COM A  EQUIPE 
DE COORDENADORES, USE 
ESSA ABA



NA TELA DA 
DISCIPLINA, USE 
A ABA “EQUIPE”

CLIQUE NO ÍCONE 
DO ENVELOPE



USE OS CAMPOS DE TEXTO 
PARA ESCREVER A SUA 
MENSAGEM. DEPOIS CLIQUE 
EM “ENVIAR”



ALUNO - COMO RESPONDER
À UMA ATIVIDADE (LISTA DE EXERCÍCIOS)?



… NA TELA DE LISTAGEM DE 
DISCIPLINAS, CLIQUE NA ABA 
“DISCIPLINAS” E DEPOIS, CLIQUE 
NO ÍCONE “ATIVIDADES” DA 
DISCIPLINA DESEJADA.

VOCÊ PODE USAR O 
MENU PRINCIPAL 
“ATIVIDADES” PARA 
VER TODAS AS 
ABERTAS, OU…



NA TELA DA 
DISCIPLINA, USE 
A ABA “MURAL”

NA LISTA DE 
ATIVIDADES 
DISPONÍVEIS, CLIQUE 
NO TÍTULO DA QUE 
DESEJA RESPONDER



QUESTÕES DO TIPO 
DISCURSIVA DEVEM SER 
RESPONDIDAS COM TEXTO 
OU ENVIANDO UM ARQUIVO 
CONTENDO A RESPOSTA.*

QUESTÕES DO 
TIPO MÚLTIPLA 
ESCOLHA DEVEM 
SER 
RESPONDIDAS 
MARCANDO-SE 
UMA OU MAIS 
ALTERNATIVAS

QUESTÕES DO TIPO ESCOLHA 
SIMPLES DEVEM SER 
RESPONDIDAS MARCANDO-SE 
APENAS UMA ALTERNATIVA

*O ENVIO DE ARQUIVO CONTENDO A RESPOSTA DA 
QUESTÃO SÓ É PERMITIDO QUANDO O PROFESSOR 

INDICAR EXPLICITAMENTE NO ENUNCIADO DA 
QUESTÃO ESSE TIPO DE RESPOSTA.



PARA VER OS 
RESULTADOS DAS 
ATIVIDADES QUE 
VOCÊ JÁ RESOLVEU,  
USE O MENU 
PRINCIPAL 
“ATIVIDADES”

APENAS ATIVIDADES QUE JÁ FORAM ENCERRADAS 
DARÃO ACESSO AOS RESULTADOS, ATRAVÉS DO 

RESPECTIVO BOTÃO.

OS RESULTADOS SEMPRE SÃO DADOS EM 
PORCENTAGEM: 

𝑹𝑬𝑺𝑼𝑳𝑻𝑨𝑫𝑶 =
𝑵Ú𝑴𝑬𝑹𝑶 𝑫𝑬 𝑨𝑪𝑬𝑹𝑻𝑶𝑺

𝑸𝑼𝑨𝑵𝑻𝑰𝑫𝑨𝑫𝑬 𝑫𝑬 𝑸𝑼𝑬𝑺𝑻Õ𝑬𝑺



QUESTÕES DO 
TIPO MÚLTIPLA 
ESCOLHA E 
ESCOLHA 
SIMPLES EXIBEM 
A RESPOSTA QUE 
VOCÊ MARCOU E 
AS QUE 
DEVERIAM TER 
SIDO MARCADAS 
(GABARITO)

QUESTÕES DO TIPO 
DISCURSIVA EXIBEM A 
RESPOSTA ESPERADA PELO 
PROFESSOR (GABARITO), A 
NOTA ATRIBUÍDA POR ELE 
(CASO JÁ TENHA 
CORRIGIDO), O COMENTÁRIO 
DE CORREÇÃO E A SUA 
RESPOSTA.


