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1 PORTAL DO PROFESSOR 

 

Para acessar o portal do professor (a) o (a) mesmo (a) deverá acessar o 

site da Faculdade Univale https://univale.com.br, clicar em “Sou Professor”. 

 

 

 

O professor será redirecionado para a página de login, sendo necessário o 

acesso com a conta de e-mail institucional. 
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Após preencher os dados de acesso, o sistema mostrará ao professor o 

portal integrado, onde serão exibidas todas as opções que o professor tem 

acesso. 

 

Acessando o menu “Professores” o professor terá acesso a vários módulos 

do sistema. 

 

 

2 BIBLIOTECA VIRTUAL 

 

Para acessar a biblioteca virtual, vá até “Professores/Biblioteca Virtual”, e 

você será redirecionado para o acesso à minha biblioteca. 
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2.1 Minha Biblioteca 

 

 

(1) Pesquisar: Nesta opção, é possível pesquisar por título, autor, ISBN ou 

termos. Também é possível fazer buscas combinando múltiplos termos no 

mesmo campo, por exemplo: autor + termo, título + autor. 

(2) Catálogo: Nesta aba são apresentados todos os catálogos contratados 

pela instituição, com sugestões de livros para o usuário. O usuário também 

poderá fazer pesquisas de livros e conteúdos específicos. 

(3) Meus Livros: Nesta aba são apresentados todos os livros acessados pelo 

usuário. O último livro acessado é mostrado com maior destaque, e os 

demais são exibidos por ordem de acesso no carrossel "Meus Livros". 

 

2.1.1 Aplicativo - Tutorial 

A biblioteca virtual contém um tutorial próprio para a utilização da 

1 

3 2 
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ferramenta. Basta o professor clicar no menu de aplicativos e abrir o tutorial (

). 

 

 

3 ENSALAMENTO 

 

O professor tem a possibilidade de verificar qual é sua sala de aula de 

acordo com o ensalamento da instituição clicando no menu 

“Professores/Ensalamento”.  

 

Ao acessar, será apresentado o ensalamento das salas do ano letivo da 

instituição.  
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4 HORÁRIO 

 

O acadêmico tem a possibilidade de verificar o horário de aula da 

instituição clicando no menu “Alunos/Horário 2024/1”, onde “2024/1” se refere 

ao ano/semestre em vigor.  

 

Ao acessar, será apresentado o horário de aula do ano letivo da instituição.  

 

5 SISTEMA DE INICIAÇÃO – (PROFESSOR) 

 

Para acessar o sistema de Iniciação Científica, o professor deve selecionar 

o menu “Professores/Iniciação Científica (Profs)”. 
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5.1 Professor - Iniciação Científica 

 

Esse sistema é utilizado quando o professor faz parte de uma iniciação 

científica como orientador ou coorientador. 

 

(1) Evento: Selecione a opção do evento de iniciação científica no qual estará 

participando. 

 

(2) Gerenciar/Aceitar de Trabalhos: Ao selecionar, as opões apresentadas 

são: “Resumo Exp”, e “Aceitar/Avaliar. 

(3) Resumo Exp: Possibilitar o download do documento enviado pelo 

participante. 

(4) Gerenciar/Aceitar de Trabalhos: Abre a tela opções de aceite ou recusa 

do trabalho selecionado. 

 

1 

2 

3 4 
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(5) Tela de Gerenciar/Aceitar de Trabalhos: Nesta etapa, o orientador tem 

a opção de aceitar o trabalho ou recusá-lo. Caso seja recusado, o 

professor deve inserir um motivo. 

 

 

 

 

(6) Avaliação da Comissão Científica: Com o trabalho aceito pelo 

orientador, o projeto de pesquisa seguirá para outra etapa: "Avaliação da 

Comissão Científica". Nesta etapa, apenas os professores que fazem 

parte da comissão têm permissão para avaliar a pesquisa. 

(7) Resumo Exp: Os professores que fazem parte da comissão científica têm 

a opção de visualizar o "resumo expandido”. 

 

5 

6 

7 
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(8) Resumo Expandido Opões: Nesta tela a comissão tem a opção de 

avaliar a etapa final da pesquisa, selecionado a opção de aprovado ou 

reprovado, caso recusado e obrigatório descrever o motivo da recusa. 

 

(9) Controlar Frequências: Finalizando a etapa de aprovação da comissão 

científica, chegou a hora de realizar o controle de frequência dos 

participantes. Esta responsabilidade também cabe ao professor da 

Comissão Científica. 

 

 

(10) Certificado do Orientado: Ao concluir as atividades, o sistema 

libera a opção de emitir o "certificado de orientação". 

 

 

 

8 

9 
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00 
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6 UTILITÁRIOS DO PROFESSOR 

 

 

Ao Acesso ao Utilitários do Professor, o usuário será levado ao sistema 

para agendamento de recursos, gestão de trabalhos matriz de prova e plano de 

ensino. 
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6.1 Portal do Professor Agenda de Recursos 

 

 

(1) Instituição: Professor deve selecionar a instituição. 

(2) Grupo de Recursos: Selecionar o Grupo de Recursos. 

(3) Data prevista: Inserir uma data previa para o seu agendamento. 

(4) Turno: Selecionar o turno que deseja efetuar a reserva. 

(5) Recurso: Selecionar o Recurso que deseja reservar. 

 

 

(6) Calendário: Mostra o calendário e as reservas efetuadas para aquele 

1 2 3

3 

4 5 

6 

7 
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recurso por outros professores. 

(7) Agendar: Agendar o recurso selecionado. 

 

(8) Formulário de Agendas: Nesta tela o professor deve inserir os dados de 

título, turma, data, período, aula que deseja fazer a reserva. 

 

(9) Informações do POP: Alguns recursos exigem informações adicionais. 

Quando algum recurso apresentar o pop-up, o professor deve preencher 

corretamente todas as informações indicadas pelo asterisco (*). Além disso, o 

professor deve ficar atento ao horário mínimo de antecedência, ao prazo em 

8 

9 

10 
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dias e à quantidade máxima de aulas para a reserva. 

(10) Salvar: Após o preenchimento correto dos campos, o professor pode 

salvar para efetuar sua reserva. Após salvar, no calendário do sistema de 

agendamento, é mostrado o dia em que ele fez a reserva do equipamento e 

habilita a opção de editar a reserva. 

 

6.2 Portal do Gestão de Trabalhos 

 

O sistema de gestão de trabalhos de TCC oferece uma plataforma 

centralizada e eficiente para orientadores, alunos e coordenadores 

acompanharem o progresso e as etapas do Trabalho de Conclusão de Curso. 

Com recursos intuitivos e personalizados, os usuários podem acessar 

informações cruciais, como prazos, orientações, avaliações e feedbacks, de 

maneira rápida e conveniente. Além disso, o sistema permite o 

compartilhamento seguro de documentos, facilitando a comunicação e 

colaboração entre todos os envolvidos no processo. Com ferramentas de 

monitoramento e relatórios integrados, o sistema proporciona uma visão 

abrangente do status de cada trabalho, promovendo uma gestão mais eficaz e 

transparente do TCC. 

Tela inicial do sistema de gestão de trabalhos. 
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6.3 Gestão de Trabalhos - Coordenador 

 

Serão apresentados neste tópico o passo a passo para a gestão do 

coordenador ao sistema. 
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6.4 Gestão de Trabalhos Orientador 

 

Neste tópico, serão apresentados o passo a passo para a gestão do 

orientador no sistema. 
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6.5 Matriz de Prova 

 

Para maior facilidade dos professores e equipe técnica, a instituição conta 

com um sistema para envio de avaliações bimestrais. Este sistema permite que 

os professores enviem as avaliações no formato PDF.  

Acesso a menu Matrizes de Prova, Utilitários do Professor/Matriz de Prova. 

 

 

6.6 Enviando as Avaliações 

 

Neste tópico, serão apresentados o passo a passo para a forma de enviar 

as avaliações pelo sistema. 
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6.7 Plano de Ensino 

 

O sistema de lançamento de plano de ensino é uma ferramenta essencial 

para professores e coordenadores acadêmicos no planejamento e execução de 

disciplinas. Com essa plataforma, os professores podem criar e organizar seus 

planos de ensino de forma detalhada e estruturada, incluindo informações como 

objetivos da disciplina, conteúdo programático, metodologias de ensino, critérios 

de avaliação e bibliografia recomendada. Para os coordenadores acadêmicos, 

o sistema oferece uma visão abrangente dos planos de ensino de todas as 

disciplinas oferecidas pela instituição, auxiliando na coordenação e na garantia 

da qualidade do ensino. 

 

6.8 Preenchendo o Plano de Ensino 

 

Neste tópico, serão apresentados o passo a passo para a forma de 

preencher e enviar o plano de ensino por disciplina. 
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7 SISTEMA TOTVS 
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A plataforma TOTVS oferece uma solução eficaz para o lançamento de 

notas, faltas e planos de aula em nossa instituição de ensino. Com uma interface 

intuitiva, os professores podem facilmente registrar informações acadêmicas 

importantes, proporcionando uma gestão mais eficiente do processo 

educacional. 

Tela inicial do sistema TOTVS. 

 

 

7.1 Sistema TOTVS – lançamento de faltas 

 

Neste segmento, serão fornecidas instruções detalhadas sobre como 

registrar as faltas no sistema 
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7.2 Sistema TOTVS – lançamento de notas 

 

Neste segmento, serão fornecidas instruções detalhadas sobre como 

registrar as notas no sistema. 
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7.3 Sistema TOTVS – lançamento de plano de aula 

 

Neste segmento, serão fornecidas instruções detalhadas sobre como 

registrar o plano de aula. 
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8 INSCRIÇÕES DE EVENTOS 

 

A instituição, oferece um sistema próprio para gerenciar eventos, o que 

proporciona uma experiência personalizada e eficiente para os participantes. O 

sistema de eventos facilita toda a gestão, desde a inscrição dos participantes até 

a emissão de certificados. Os candidatos podem se inscrever de forma rápida e 

fácil, e realizar o pagamento, se necessário. Além disso, oferecemos a 

funcionalidade de emitir certificados automaticamente assim que os 

participantes completam suas atividades no evento.  

 

8.1  Eventos e Certificados 

 

No menu “Inscrições/Eventos”, o professor será redirecionado para o 

sistema de eventos. 
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(1) HOME: Volta à tela inicial do sistema de eventos. 

(2) INSCRIÇÕES: Inscrições abertas para inscrição. 

(3) CERTIFICADOS: Abre a guia de certificados obtidos pelo participante. 

(4) MEU CADASTRO: Permite alterações no cadastro do participante. 

(5) INSCREVER-SE: Menu de acesso rápido à guia de inscrições. 

(6) CERTIFICADOS: Menu de acesso rápido à guia de certificados. 

 

8.1.1 Inscrições 

Após acessar uma das opções de “Inscrições”, a tela de eventos 

disponíveis é apresentada. 

1 2 3 4 

5 6 
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Para realizar a inscrição, o participante deve acessar os detalhes do 

evento. 

 

Ao verificar as informações do evento, como data, investimento e carga 

horária, o participante deve concluir utilizando a opção 'Inscrever-se'. Após 

esses procedimentos, o sistema mostrará a tela de inscrição efetuada. 
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8.1.2 Certificados 

No menu Certificados, o professor será redirecionado à página de 

certificados dos quais ele obteve presença. 

 

Cada evento em que o participante obteve presença, o sistema oferece a 

opção de avaliar o evento e emitir o certificado. Este será emitido no formato 

PDF. 

 

9 SISTEMA DE INICIAÇÃO CIENTÍFICA 

 

A instituição, oferece um sistema dedicado para a iniciação científica. Este 

sistema facilita todo o processo, desde a inscrição dos estudantes até a 

conclusão de seus projetos de pesquisa. Os participantes podem se inscrever 

de maneira simples e rápida. Além disso, o sistema oferece a funcionalidade de 

acompanhar o progresso do projeto e de emitir certificados automaticamente ao 

término da iniciação científica. 

Para acessar o sistema de Iniciação Científica, o professor deve selecionar 

o menu “Inscrição/Iniciação Científica”. 
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9.1 Tela Inicial 

 

Nesta tela, o participante pode escolher se deseja se inscrever como 

ouvinte ou apresentar trabalho. 

 

9.1.1 Inscrição Ouvinte 

Em “Participar como Ouvinte”, sua inscrição é realizada e, em seguida, 

aparece a tela de pagamento. A inscrição como ouvinte pode ser removida da 

iniciação clicando em “Excluir Inscrição”. 



88 
 

Av. Minas Gerais, 651 – Fone/Fax (43) 3472-1414 | 99822.5127 | 99823-1747 – CEP 86.870-000 – Ivaiporã / PR.  
Home page:  www.univale.com.br 

 

 

9.1.2 Inscrição Apresentar Trabalho 

 

 

1 

2 
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(1) TURNO: Em “Apresentar Trabalho”, o participante deverá selecionar o 

turno. 

(2) DADOS DO TRABALHO: O participante deve selecionar a área, a sala 

temática, o tipo de trabalho e inserir o título do trabalho. 

 

 

 

(3) ORIENTADOR: Inserir o seu orientador. Caso o orientador seja da 

UNIVALE, aparecerá uma lista de professores. 

(4) COORIENTADOR: Inserir o seu coorientador. Caso o coorientador seja 

da UNIVALE, aparecerá uma lista de professores. 

(5) ORIENTADOR E COORIENTADOR DE OUTRA INSTITUIÇÃO: O 

participante deve inserir o nome do orientador e o e-mail do orientador. 

3 

5 

4 
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(6) AUTOR RESPONSÁVEL: Inserir o nome do autor responsável pelo 

trabalho. 

(7) AUTORES DO TRABALHO: Serão listados os alunos cadastrados na 

plataforma. Caso o outro participante seja da UNIVALE, aparecerá uma 

lista de candidatos. 

(8) AUTORES DE OUTRA INSTITUIÇÃO: O participante deve inserir o nome 

do autor e o e-mail do autor.. 

6 

7 

8 
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Após a inserção dos participantes, a inscrição estará concluída e deverá 

ser paga. O pagamento é por trabalho. Até que o pagamento seja efetuado, o 

trabalho poderá ser modificado. 
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Com o pagamento efetuado, o sistema liberará o envio do Resumo 

Expandido. Ao acessar essa opção, o participante poderá enviar seu arquivo no 

formato .doc ou .docx. 
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Assim que toda a etapa de aprovação de trabalhos da iniciação científica 

for concluída, o sistema liberará o certificado para o participante. 

 

O certificado é emitido no formato PDF. 
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10 CONSIDERAÇÕES FINAIS 

 

Este manual foi elaborado pelo setor de T.I., sob a coordenação de Paulo 

Henrique Pereira Lopes, com o propósito de fornecer orientações claras e 

precisas sobre os procedimentos de acesso ao Portal do Aluno. Nosso 

compromisso é assegurar a padronização de práticas e promover a eficiência 

em todos os sistemas operacionais. Comprometemo-nos a revisar e atualizar 

este manual conforme necessário, visando sempre atender às necessidades e 

demandas em constante evolução do sistema acadêmico. 

Em caso de qualquer dificuldade ou dúvida relacionada ao acesso ao 

sistema, por favor, entre em contato com o setor de T.I. da instituição através do 

WhatsApp no número (43) 3126-4453. 

 


