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Professor/Tutor, o ambiente virtual de aprendizagem (AVA) da UNIFACIG possui 

várias ferramentas que permitem a você acompanhar e interagir com os alunos 

e equipe administrativa, além de corrigir e avaliar as atividades propostas aos 

alunos. 

 
 

O Manual do Professor/Tutor te auxiliará a entender melhor esses recursos e a 

utilizá-los de forma a facilitar o seu trabalho.



 
 

ACESSANDO A PLATAFORMA 

 

 
Acessar o AVA no endereço: unifacig.mrooms.net 

Clique em acessar 

 

 
 

Informe usuário e senha, logo depois, clique em “Acessar” 

 



 
 

MODIFICANDO O SEU PERFIL 

 
Clique em “Meus Cursos” 
 

 
 

 
 

Clique em “Perfil” 
 

 

 



 
 

Clique em “Modificar perfil” 
 

 
 

 
 
 

Altere os dados necessários 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 

Para alterar a foto, desça a barra de rolagem e clique em “Nova Imagem” 
 
 

 
 
 

Depois clique em “Atualizar Perfil” 
 
 

 

 



 
 

ACESSANDO A DISCIPLINA 

 
Você pode acessar sua disciplina clicando em “Meus cursos” e depois na aba desejada. 

 

 
 

 
 

 
Navegue na disciplina utilizando o menu à esquerda ou os comandos “Seção anterior” e 
“Próxima seção” 

 
 
 

 



 
 



 
 

CONFIGURANDO A DISCIPLINA 

 

 
Após ter escolhido as Unidade de Aprendizagem UA’s (Manual do Catálogo), 

selecionado o material complementar e elaborado as atividades avaliativas é 

hora de adicionarmos todo esse material no AVA (Ambiente Virtual de 

Aprendizagem). 

 

 
1º - CONFIGURAR OS MÓDULOS NO AVA 

 

Para inserir novos módulos, clique em “Criar uma nova seção” 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

  Insira o nome da seção e clique em “Criar seção” 
 

 

 
 
 

2º - INSERINDO AS UA’S 

 
 

Clique em “Criar atividade de aprendizagem” 

 

 

 



 
 

Selecione “Sagah Graduação”  

 

 
Utilizando os dados da disciplina recebidos por e-mail, clique no símbolo 

abaixo de “conteúdo” e preencha os campos solicitados e clique em 

“Salvar e mostrar” 

 



 
 

Clique em “Abrir em nova janela” 

 
 

Se o processo tiver sido executado corretamente, será aberta a tela a seguir 

 



 
 

3º CONFIGURANDO A UA 
 

Depois de instalar todas as UA’s, clique no link da UA 

 

 

 
Uma nova janela será aberta, clique em “Central da disciplina” 
 

 



 
 

Configure a data de entrega do Desafio e do Exercício, a data de liberação do 

feedback e o que será avaliado 

 
 



 
 

4º ADICIONANDO MATERIAL COMPLEMENTAR NA DISCIPLINA 

 
 

ADICIONANDO ARQUIVO 
 

Clique em “Criar atividade de aprendizagem” 
 

 
 
 

Clique na aba “Recursos” 
 

 
 
 



 
 

  Clique em “Arquivo” 
 

 
 

Coloque o nome do arquivo e a descrição (se necessário) 
 



 
 

 

Para adicionar o arquivo e clicar no ícone “Adicionar” 

 

 
 

Clique em “Enviar um arquivo”, depois em “Escolher um arquivo”. Após o 

carregamento do arquivo clique em “Enviar este arquivo” 

 



 
 

Clique em “Salvar e voltar ao curso” 



 
 

RÓTULO 
 

O rótulo tem várias funcionalidades interessantes. Nele você pode adicionar 

textos, links, imagens. Para adicionar um rótulo: 

Clique em “Criar atividade de Aprendizagem” 
 

Clique em “Recursos”  

Clique em “Rótulo”  



 
 

Veja algumas funcionalidades do rótulo 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Insira Links 
Insira Vídeos 

 Insira Imagens 

 Insira textos 



 
 

ADICIONAR URL 
 

Siga os mesmos passos do Rótulo e clique em 

URL 

 

Adicione o nome e a URL e clique em “Salvar e voltar ao curso” 



 
 

5º ADICIONANDO ATIVIDADES À DISCIPLINA 
 

Há possibilidade de serem inseridas diferentes recursos no AVA: Chat, 

enquetes, escolha, fórum, glossário, pesquisa de avaliação, questionário, tarefa 

e wiki. Veremos alguns desses recursos, a inserção dos outros recursos é 

semelhante aos que veremos aqui. 

 

 

Todos esses recursos podem ser inseridos clicando em “Criar Atividade de aprendizagem”  

 
 



 
 

CHAT 

Clique em “Criar atividade de aprendizagem” 

Selecione “Chat” 

Adicione nome ao chat, clique em “Sessões de chat” e escolha a opção 

desejada 

Depois em “Salvar e voltar ao curso” 

 
 

 



 
 

FÓRUM 
 

Clique em “Criar atividade de aprendizagem” 

Selecione “Fórum aberto” 

Adicione nome ao Fórum e na caixa de texto insira o questionamento que 

será feito aos alunos  

Em “Tipo de Fórum” selecione o formato de fórum que você deseja (o que 

mais utilizamos é “uma discussão simples” 

No menu à direita formate nota e conclusão da atividade 

Depois em “Salvar e voltar ao curso” 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

QUESTIONÁRIO 
 

Clique em “Criar atividade de aprendizagem” 

Selecione “Questionário” 

Adicione nome ao Questionário e na caixa de texto insira instruções para os 

alunos, se necessário. 

Clique em “Salvar e mostrar” 

 
 

 

Clique em “Editar questionário” 



 
 

Informe o valor total da atividade em “Nota Máxima”, depois clique em “Gravar” 

Clique “misturar as perguntas” 

Clique em “Adicionar” 

 
 

 
Escolha “Uma nova questão” 
 

 



 
 

Depois selecione o tipo de questão que deseja e clique em “Adicionar” 

 
 

 
Para a questão de múltipla escolha 
Em “Nome da pergunta” informe um nome genérico como “Questão” não coloque números, 
pois as questões serão embaralhadas pelo sistema 
Em “Texto da Questão” informe o questionamento 
 



 
 

Baixe a barra de rolagem 

Em “Escolha 1” coloque a primeira opção de resposta 

Em “Nota” se for a resposta certa, escolha 100%, se não “Nenhum” 

Repita esse processo para todas as opções de curso 

 

 
 

 

 
Clique em “Salvar mudanças” 
 

 



 
 

 

  Para questão aberta, clique em “Dissertação” depois “Adicionar” 
  Em “Nome da pergunta” coloque um nome genérico como “Questão” sem numerar 
  Em “Texto da questão” coloque o questionamento 
 
 

 
 
 

Clique em “Salvar mudanças” 
 
 



 
 

Na tela inicial, clique no ícone “Editar nota máxima” a frente de cada questão, edite o valor da 
questão e dê enter 

 

 

TAREFA 
 

Clique em “Criar atividade de aprendizagem” 

Selecione “Tarefa” 

Adicione nome a Tarefa e na caixa de texto insira o texto da atividade 
 

 

 



 
 

No menu à direita, faça a configuração necessária 

 
 

Caso queira colocar anexos a atividade 

Clicar em “Configurações comuns de módulos” e adicione o anexo 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Terminadas as configurações, clique em “Salvar e voltar ao curso” 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  



 
 

 

 

 

 

DISCIPLINAS QUE POSSUEM TRILHAS DE APRENDIZAGEM 
 
 

As disciplinas que utilizam trilhas têm seus elementos lançamos clicando em 
“Criar Atividade de Aprendizagem”  

 

 
 



 
 

COMO ACESSAR A UNIDADE DE APRENDIZAGEM (UA) 

 

 
Dentro do Módulo, clicar em Unidade de Aprendizagem 
 

 
 

Clicar em “Acessar o conteúdo” 

 

 

 



 
 

Você terá acesso a todos os recursos da UA com as respostas das 

atividades 

 

 
 

Caso os Desafios sejam pontuados, seguir o passo-a-passo a 

seguir para correção 

Clicar na UA e descer a barra de rolagem até o nome dos alunos 

 

 



 
 

Clicar em “Avaliar aluno” 

 

 

A resposta padrão será exibida para facilitar a correção 

 



 
 

COMO CORRIGIR ATIVIDADES AVALIATIVAS 

 
QUESTIONÁRIO 

O questionário possui várias opções de tipos de questão. Quando são 
cadastradas questões de múltipla escolha, verdadeiro ou falso ou qualquer tipo 
de questão fechada, com gabarito, a correção é automática. 
 
Caso sejam cadastradas questões discursivas, o passo-a-passo abaixo deverá 
ser seguido para correção: 
 
Clique no link da atividade  

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Clique em “Tentativas” 
 

 
 

Clique em “Requer Avaliação” 
 

 

 
 
 
 
 
 

 

 



 
 

Uma nova janela será aberta. Clique em “Faça um comentário ou modifique a 
avaliação” 

 
 

 
Uma outra janela será aberta com espaço para comentários e acrescentar a 
nota 

 
 

 
 
 
 



 
 

Não se esqueça de clicar em “Gravar” 
 

 
 
 

EXERCÍCIOS (textos, questões discursivas...) 

Clique na atividade que estará indicada com o ícone   
 

 
 
 
 



 
 

Clique em “Ver/avaliar todos os envios” 
 

 
 

 
Clique em “Nota” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

Abrirá uma nova janela onde você poderá fazer a correção do arquivo e lançar 
a nota 
 

 
 
 

Atenção! Não se esqueça de salvar as mudanças 
 

 
 
 
 
 
 
 

Use a barra de 
formatação para 

grifar textos e 
marcar erros e 

acertos, se achar 
conveniente! 

Lançar 
nota 

Baixe o 
arquivo, 
se quiser 

Faça 
comentários 
sobre a 
correção, mas 
não esqueça de 
clicar em “Salvar 
comentário” 



 
 

FÓRUM AVALIATIVO 

Clique no Fórum 
 

 
 

 
Clique em “Avaliar” e escolha a nota do aluno 
 

 
  



 
 

 

FÓRUM DE DÚVIDAS 
 
O Fórum de Dúvidas não é avaliado, porém, deve ser acessado com frequência 
e o aluno deverá ter sua dúvida respondida no menor prazo possível. 
 

 
 

 
Clique em “Responder” 
 

 
 
 
  



 
 

 
 

Preencha a resposta e clique em “Enviar” 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

COMO EXTRAIR PLANILHA DE NOTAS 
 

Acesse a disciplina desejada 
 

 
 

 
No Menu, clique em “Painel do curso” 
 

 
 
 



 
 

 
 
 
 

Clique em “Livro de Notas” 
 

 
 
 

Escolha a opção “Exportar” 

 
Agora a aba “Planilha Excel” 

 
Escolha as notas que você quer no relatório e clique em “Download” 



 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

A planilha é extraída com dados de identificação e fora da ordem alfabética, 
mas basta uma formatação simples em Excel que ela ficará mais “limpa” e 
organizada 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 



 
 

 

 

COMO SE COMUNICAR COM ALUNOS E EQUIPE DE APOIO EAD 
 

O AVA é nosso canal de comunicação oficial com o aluno. Pedimos 
que o contato com eles seja sempre feito através dos recursos da 
plataforma. 
 

COMO ENVIAR MENSAGEM PARA O ALUNO 

Clique em “Painel do curso” 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

Clique em “Participantes” 
 

 
 
Selecione o aluno que você quer enviar a mensagem (pode ser para a 
turma toda) 
 

 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 

Em “Com usuários selecionados” escolher “Enviar mensagem” 
 

 
 
 
 
 
 

Digitar a mensagem e clicar em “Enviar mensagem” 
 

 
 



 
 

 

COMO RESPONDER UMA MENSAGEM ENVIADA PELO 

ALUNO 

As mensagens enviadas pelos alunos aparecerão na tela quando 
vocês clicarem em “Meus Cursos” 

 

 
 

 
Clique na mensagem 

 

 
 



 
 

 

Digite a resposta e clique em “Enviar” 
 

 
 

Observação! Cada disciplina tem um assistente de EaD 
cadastrado para auxiliá-los, para enviar mensagens para o 
assistente ou para a coordenação do EaD você poderá utilizar os 
mesmos recursos indicados para alunos ou entrar em contato 
pelo e-mail e telefone da coordenação. 

 
 
 
 
 
 

  



 
 

 

ACOMPANHAMENTO DO DISCENTE NO AVA 
 
 

É necessário acompanharmos os discentes em suas atividades na 
plataforma. Os “Relatórios Open” podem nos auxiliar nesta tarefa. A 
seguir, veremos como acessá-los. 
 
 
RELATÓRIOS DO OPEN 

Clique no ícone “Ações” e escolha a opção “Relatórios do 
Open” 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

São vários relatórios, basta selecionar o desejado e emitir 
os relatórios 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Procedimento Operacional Padrão- POP de Acompanhamento da 

Participação e Desempenho dos Estudantes 
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1.  Apresentação 
 
Procedimento Operacional de acompanhamento da participação e desempenho dos 
estudantes dos cursos da modalidade EAD do Centro Universitário UNIFACIG.  

2. Objetivo 

● Monitorar a participação dos estudantes nas atividades e fóruns para identificar e 

tratar eventuais dificuldades. 

3. Âmbito 

● Este POP aplica-se a todos os professores tutores, coordenadores, Equipe EAD e à 

Assessoria Pedagógica e Psicanalítica. 

4. Responsabilidades 

● Professores Tutores: Realizar o acompanhamento das atividades dos estudantes, 

entrar em contato com aqueles que não participam e encaminhar os casos 

identificados como problemáticos para a Coordenação de curso.  

● Coordenadores de Curso: Realizar contato com os estudantes e encaminhar, caso 

necessário, para a Assessoria pedagógica e Psicanalítica e outros Serviços Sociais 

disponibilizados pela instituição.  

● Assessoria Pedagógica e Psicanalítica: Prestar suporte aos estudantes com 

dificuldades identificadas. 

● Equipe EaD: Elaborar relatórios com informações sobre atividades e participação dos 

alunos no Ambiente Virtual de Aprendizagem para a Coordenação de curso. Manter 

os alunos informados sobre as atividades no AVA. Oferecer suporte para utilização de 

ferramentas que envolvam o ensino a distância. 

5. Materiais e Recursos Necessários 

● Ambiente Virtual de Aprendizagem- AVA.  

● Relatórios de participação 

● Ferramentas de comunicação (e-mail, sistema de mensagens do AVA) 

6. Procedimento 

6.1 Primeira Semana de Aula 

1. Acolhimento e Apresentação: Os professores/tutores devem fomentar o acolhimento 

dos estudantes e a apresentação inicial no Fórum de apresentação das disciplinas. 

Ainda, enviar em “Avisos” de dúvidas o cronograma de aulas com indicação de quais 
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trilhas serão abordadas em cada aula conectada, viabilizando assim que o estudante 

tenha parâmetros de tempo e conteúdo para sua organização individual,  

2. Análise de Participação: Utilizar a métrica da aula conectada para verificar a 

participação dos estudantes. 

○ Participou: Considerar o acompanhamento normal. 

○ Não participou: A equipe EAD deve contatar o estudante para investigar os 

motivos da não participação. 

○ Motivos Identificados: 

■ Problemas familiares 

■ Questões relacionais 

■ Má gestão do tempo 

■ Perda de motivação 

○ Encaminhamento: Encaminhar as situações por e-mail para que a 

coordenação de curso realize a análise da necessidade de encaminhamento 

para a Assessoria Pedagógica e Psicanalítica. 

6.2 Atividade (de acordo com período estabelecido em calendário acadêmico) 

1. Abertura da Atividade: No início do período da atividade, a equipe de EAD deve enviar 

mensagem aos estudantes informando sobre a abertura e orientando sobre a 

necessidade de estudo e pesquisa. 

2. Orientações: Professores/tutores, na aula conectada devem reforçar a importância do 

estudo prévio para evitar perda significativa da nota (cerca de 40%). 

6.3 Fórum de Discussão (de acordo com período estabelecido em calendário acadêmico) 

1. Início do Fórum: No início do fórum, professores/tutores devem enviar mensagens 

destacando a importância da atividade e as habilidades a serem desenvolvidas. 

2. Verificação de Participação: Caso o estudante não participe do fórum, o 

professor/tutor deve entrar em contato para entender o motivo da não participação. 

○ Motivos Identificados: 

■ Problemas familiares 

■ Questões relacionais 

■ Má gestão do tempo 

■ Perda de motivação 

○ Encaminhamento: Encaminhar as situações por e-mail para que a 

coordenação de curso realize a análise da necessidade de encaminhamento 

para a Assessoria Pedagógica e Psicanalítica. 

6.4 Avaliação presencial (de acordo com período estabelecido em calendário acadêmico) 

Na aula anterior ao período de avaliação presencial o professor/tutor deve proporcionar um 
momento de revisão e esclarecimento de dúvidas voltado a preparar o estudante para a 
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avaliação presencial. Os professores/tutores irão conduzir uma aula interativa onde os 
estudantes poderão revisar os principais tópicos da disciplina, resolver exercícios práticos e 
discutir possíveis questões que podem ser abordadas na avaliação. 

Passos para a Atividade: 

1. Agendamento da aula conectada anterior ao processo de avaliação presencial: 

○ Há aula prevista no calendário da disciplina:  Realizar a aula na data e horário 

indicados pela coordenação de tutoria. 

○  Aula prevista no calendário da disciplina não atende ao prazo para revisão: 

Enviar e-mail para a coordenação de tutoria: coord.tutoria@unifacig.edu.br 

com cópia para a coordenação de curso solicitando e indicando data propícia 

para a realização da aula de revisão que atenda aos estudantes da disciplina  

2. Preparação do Material de Estudo: 

○ Revise os principais tópicos abordados durante a disciplina. 

○ Prepare um resumo dos conteúdos mais relevantes. 

○ Elabore uma lista de exercícios práticos e possíveis questões de prova. 

3. Divulgação da Atividade: 

○ Envie um comunicado para todos os estudantes reforçando  sobre a temática 

e importância da aula conectada de revisão para a Avaliação presencial..  

○ Utilize os canais de comunicação da instituição (e-mail, Ambiente Virtual de 

aprendizagem) para garantir que todos estejam cientes da atividade. 

4. Sugestão de Condução da aula conectada com o tema da revisão para a 

Avaliação presencial: 

○ Inicie a aula com uma breve revisão dos principais tópicos da disciplina. 

○ Incentive os estudantes a participarem ativamente, fazendo perguntas e 

discutindo os conteúdos. 

○ Resolva, junto com os estudantes, exercícios práticos e possíveis questões de 

prova (escolha uma metodologia ativa que se adeque ao perfil da disciplina e 

dos conteúdos lecionados) 

○ Reserve um tempo para que os estudantes possam esclarecer dúvidas 

específicas. 

○ Ofereça suporte individualizado via fórum de dúvidas da disciplina, se 

necessário, para aqueles que precisam de mais atenção. 

5. Encerramento da aula conectada: 

○ Reforce a importância de uma revisão contínua e a prática de exercícios até o 

dia da avaliação. 

○ Deseje boa sorte aos estudantes e ofereça-se para suporte adicional, se 

necessário. 

➔ Após a avaliação presencial:   

mailto:coord.tutoria@unifacig.edu.br
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❖ O estudante conseguiu aproveitamento suficiente para aprovação: O 

acompanhamento foi bem-sucedido e conseguimos adesão aos processos 

avaliativos. 

❖ O estudante não conseguiu aproveitamento suficiente para aprovação: 

Realizar contato com o estudante via e-mail ou AVA elucidando sobre as 

oportunidades da avaliação substitutiva e avaliação final. Ainda, encaminhar 

e-mail para a coordenação de curso apontando quais estudantes não 

alcançaram aprovação e estão em situação de prova substitutiva, para que a 

coordenação de curso também apoie no atendimento do estudante e verifique 

as possibilidades de apoio ainda disponíveis.  

7. Critérios de Avaliação 

● Participação: Monitorar e avaliar a participação dos estudantes nas atividades fóruns 

e Avaliação presencial. 

● Intervenção: Avaliar a eficácia das intervenções e encaminhamentos realizados para 

a Assessoria Pedagógica e Psicanalítica. 

8. Revisão e Atualização 

● Este POP deve ser revisado semestralmente.  

9. Sugestões de modelos de (falta alguma coisa) 

● E-mail de registro de encaminhamento para a coordenação de curso solicitando o 

serviço da Pedagoga e Psicanalista.  

9.1.5 - E-mail de registro de encaminhamento para a coordenação de curso, 
solicitando avaliação para encaminhamento ao serviço da  Pedagoga e Psicanalista: 

Assunto: Solicitação de Avaliação para Encaminhamento ao Serviço da Pedagoga e 
Psicanalista 

Prezado(a) [Nome do Coordenador(a)], 

Espero que esta mensagem o(a) encontre bem. 

Venho por meio deste solicitar a avaliação para possível encaminhamento ao serviço 
da Pedagoga e Psicanalista de um(a) [ou mais] estudante(s) que está(ão) enfrentando 
dificuldades que impactam seu desempenho acadêmico. 

Exemplo:  
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Dados dos Estudantes 

 

Nome Curso Disciplina 
Motivo do 
Encaminhamento 

Ações Já 
Realizadas Questão problema 

 

 

 Ivete 
Sangalo 

Bacharelado 
em Música 
Popular 
Brasileira e 
Performance 

Produção e 
Performance 
de Shows 
Musicais 

Não participou da 
primeira aula 
conectada.  
  

Contato 
Inicial pelo 
Chat do 
AVA  e 
Identificação 
do 
Problema. 

Conflito de Agenda 
e 
Sobrecarregamento 
de Compromissos 
Profissionais 

Ivete Sangalo tem 
enfrentado 
dificuldades 
relacionadas à 
gestão do tempo, o 
que a impediu 
de  participar  da aula 
conectada e de 
acessar o fórum de 
apresentação da 
disciplina.Sua 
agenda profissional, 
repleta de 
compromissos como 
gravações, shows, 
entrevistas e 
campanhas 
publicitárias, tem se 
mostrado 
extremamente 
desafiadora de 
conciliar com suas 
responsabilidades 
acadêmicas. 

 

 

Portanto, solicito a avaliação da coordenação de curso para que seja considerado o 
encaminhamento do(s) estudante(s) ao serviço da Pedagoga e Psicanalista, visando oferecer 
um suporte mais adequado e especializado às suas necessidades. 
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Agradeço pela atenção e aguardo sua avaliação sobre este encaminhamento. 

Atenciosamente,
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