
TUTORIAL

ACESSO AO PORTAL DO 
PROFESSOR



Prezado (a) professor (a), 

Confira o passo a passo sobre as funcionalidades 
do Portal do Professor da Faculdade Unimed.

Na plataforma você poderá incluir planos de 
aulas, lançar notas de sua disciplina, marcar 

frequência, disponibilizar material e apostilas. 
Tudo isso garantindo mais praticidade e maior 

agilidade nos processos com a Secretaria 
Acadêmica.

.



PASSO A PASSO

Para acessar o ambiente do Portal do Professor:

- (1) Acesse o site da Faculdade Unimed, por meio do endereço: www.faculdadeunimed.edu.br

- (2) Vá até o Menu: A Faculdade Unimed e (3) clique em Portal do Professor.
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http://www.faculdadeunimed.edu.br/


PASSO A PASSO – Faça o login

Após clicar na opção Portal do Professor, abrirá a tela abaixo:

O seu login e senha serão 

enviados por e-mail.1 Aqui, usaremos um login e 

senha fictícios2
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PASSO A PASSO – Fique ligado na forma de acesso

- Após efetuar o login, você será direcionado para a página inicial do Portal;

- (1) Selecione o Menu Educacional e, em seguida, (2) Diário de Classe, para ter acesso as funcionalidades 
do portal.
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Acessando as Funcionalidades do Portal

- Pronto! Agora você está 
dentro do seu Diário de 
Classe e já pode iniciar a 
Gestão de suas Turmas.

- Neste momento, irá 
aparecer todos os cursos 
para os quais o 
Professor está com aulas 
habilitadas e suas 
respectivas disciplinas.

- Neste Tutorial, iremos utilizar o Curso de Gestão Inovadora em Serviços de Saúde (1) e, em seguida, 
selecionaremos a turma, que será P22 Volta Redonda 02 – Corrente Crítica (2).
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Acessando as Funcionalidades do PortalAcessando as Funcionalidades do Portal

- A partir de agora, vamos iniciar a Gestão das Turmas dentro do Portal. Na parte inferior da página inicial do Portal 
temos as Funcionalidades: Alunos (acesso aos alunos matriculados na disciplina), Frequência (Para o lançamento de 
frequência dos alunos), Nota avaliação (para o lançamento de Notas) e Plano de Aula (para gestão e planejamentos  
de aulas) .



PASSO A PASSO – Inserindo Plano de Aula
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- Vamos iniciar este Tutorial inserindo o Plano de Aula

- Para começar a inserir o Plano de Aula dentro do Portal, selecione o (1) Menu Professor e, na 
sequencia, (2) Diário de Classe.

- Logo depois, escolha a (3) Turma  e a Disciplina e Escolha Plano de Aula (4).

1
2

3

4



PASSO A PASSO – Inserindo Plano de Aula

- O Portal abrirá filtros para a seleção do lançamento do Plano de Aula.
- Escolha a data do Plano de Aula que deseja lançar (1);
- Clique no campo selecionar (2). Em seguida, selecione a data da aula (3) e clique em editar (4) para iniciar o seu 

lançamento. 

- IMPORTANTE: Observe que 
o Campo Plano de Aula tem 
um timer de 20 minutos 
para o Lançamento do 
Plano de Aula. É necessário 
que todo o lançamento 
feito dentro do Portal seja 
Salvo nesse tempo. Caso 
contrário, terá que reiniciar 
o processo. 
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PASSO A PASSO – Inserindo Plano de Aula

- Neste momento, abrirá uma nova 
janela para a inserção das informações 
do Plano de Aula.

- (1) Selecione o tipo de Aula (Teórica, 
Prática, Laboratório);

- (2) Insira as informação do Conteúdo 
Previsto para a aula;

- (3) Confira da data e horário da aula;
- (4) Faça a Inserção do Conteúdo 

realizado;
- (5) Caso tenha solicitado atividades 

extraclasse em Lição de Casa;
- (6) Lance, caso necessário alguma 

observação ou ocorrência não 
planejada no Campo Observação.
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PASSO A PASSO – Inserindo Plano de Aula

- Veja aqui, como fica a inserção do 
Plano Aula.
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- Feita a inserção do Plano de Aula, 
clique em SALVAR



PASSO A PASSO – Inserindo Plano de Aula

- PRONTO! O Plano de Aula foi registrado com sucesso.
- Caso necessite fazer alguma atualização, basta apenas selecionar a data e EDITAR
- Após a realização do Plano de Aula da Disciplina, gentileza voltar na data e Editar (no campo observação) o PLANO 

DE AULA COMO “REALIZADO”.



PASSO A PASSO – LANÇAMENTO DE FREQUÊNCIA

- Agora vamos iniciar o Lançamento da Frequência dos Alunos na Disciplina. 
- Portanto, continuamos dentro de (1) Diário de Classe e selecionamos (2) Frequência.
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PASSO A PASSO – LANÇAMENTO DE FREQUÊNCIA

- IMPORTANTE: Observe que 
o Campo Frequência tem 
um timer de 20 minutos. 

- É necessário que todo o 
lançamento feito dentro do 
Portal seja Salvo nesse 
tempo. Caso contrário, terá 
que reiniciar o processo. 

- No menu “Frequência”, abrirá uma nova seleção de filtros.
- Aqui você deve selecionar a (1) “ETAPA” (no caso, FALTAS). (2) Preencher a data inicial e final da análise de 

Frequência. (3) e Clicar em “SELECIONAR”.
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PASSO A PASSO – LANÇAMENTO DE FREQUÊNCIA

- Automaticamente, aparecerão 
todos os Alunos matriculados 
na Turma e Disciplina em 
Análise.

- ATENÇÃO! O DIA MARCADO É 
CONSIDERADO “AUSÊNCIA”.

- Para dar a “PRESENÇA”, não 
precisa clicar em nada.



PASSO A PASSO – LANÇAMENTO DE FREQUÊNCIA

Veja como fica o lançamento de 
Frequência no Portal. APENAS A 
“AUSÊNCIA” marcada.

- Realizada a Chamada, basta o Professor Clicar em “SALVAR”.

NÃO SE ESQUEÇA DE COLOCAR NO 
CAMPO “AULAS DADAS” O NÚMERO 
DE AULAS LECIONADAS PARA A 
CHAMADA. Clicando no Raio 
amarelo, você terá acesso a carga 
Horária da disciplina.



PASSO A PASSO – LANÇAMENTO DE FREQUÊNCIA

Uma mensagem de confirmação 
aparecerá.
PRONTO! FREQUÊNCIA DIÁRIA 
SALVA COM SUCESSO!



IMPORTANTE!

- O Controle de Frequência deve ser realizado pelo Professor durante a aula.
- Caso, por algum motivo, o Professor não consiga o acesso ao Portal, terá como segunda opção, utilizar o Diário de

Classe impresso.
- A CHAMADA realizada via formulário Impresso deverá ser lançada no Portal, pelo PROFESSOR em até dias. Não

sendo mais necessário enviar o Formulário para a área de Desenvolvimento e Soluções Educacionais (DSE) ou
Secretaria Acadêmica.

- O Professor não consegue Abonar faltas Via Portal do Professor. Devendo encaminhar para a Secretaria Acadêmica
a solicitação (secretariaacademica@faculdadeunimed.edu.br).



PASSO A PASSO – LANÇAMENTO DE NOTAS DE AVALIAÇÃO

- Agora iniciaremos o Lançamento das Notas e Avaliação.
- Portanto, o Professor deve continuar dentro de “DIÁRIO DE CLASSE” (1) e, em seguida, (2) Selecionar o Menu 

“NOTAS AVALIAÇÃO.
- Uma nova seleção de filtros será disponibilizada. 
- (3) Escolha a Etapa de Avaliação (NOTAS) Média Final a ser lançada.
- (4) Nos Filtros Avaliação e Status, Selecione “Presencial”.
- (5) Logo após a seleção dos Filtros, CLIQUE EM “SELECIONAR”.
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- IMPORTANTE: Observe que 
o Campo “NOTAS DE 
AVALIAÇÃO” tem um timer 
de 20 minutos. 

- É necessário que todo o 
lançamento feito dentro do 
Portal seja salvo nesse 
tempo. Caso contrário, terá 
que reiniciar o processo. 5



PASSO A PASSO – LANÇAMENTO DE NOTAS DE AVALIAÇÃO

Logo após clicar em 
“SELECIONAR” os alunos  
matriculados aparecerão 
para o Lançamentos. Depois  
é só clicar em “SALVAR”.



PASSO A PASSO – LANÇAMENTO DE NOTAS DE AVALIAÇÃO

Uma mensagem de confirmação 
aparecerá.
PRONTO! DIGITAÇÃO DE NOTAS 
EFETUADA COM SUCESSO!



IMPORTANTE!

- O Controle de Notas e Avaliação deve ser realizado pelo professor;
- Questões relativas à Reposição de Trabalho e Provas devem ser tratadas com a Secretária Acadêmica

(secretariaacademica@faculdadeunimed.edu.br).



PASSO A PASSO – UPLOAD DE MATERIAIS

- Agora iniciaremos a Disponibilização de Materiais pelo Portal do Professor.
- Para disponibilizar materiais, acesse  “UPLOAD DE MATERIAIS”, no Menu Professor. 



PASSO A PASSO – UPLOAD DE MATERIAIS

- Para cadastrar o Novo Material,  Clique no Menu “INCLUIR MATERIAL”.



PASSO A PASSO – UPLOAD DE MATERIAIS

Preencha os Campos Solicitados:
Descrição do Material;
Tipo de Material (Aula, Suporte, 
Manual ou Formulário)
Data de Expiração (Sugerimos 
deixar o material disponível até o 
fim do Semestre letivo).
Escolha o arquivo.

Depois Bastar Clicar em “SALVAR”

Uma mensagem de confirmação 
aparecerá.
OPERAÇÃO REALIZADA COM 
SUCESSO!



PASSO A PASSO – UPLOAD DE MATERIAIS

- Depois de disponibilizar o material, o Professor deve “ASSOCIAR TURMA”.
- Para isso “SELECIONE” o Material (1) e depois em “ASSOCIAR TURMA” (2).
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PASSO A PASSO – UPLOAD DE MATERIAIS

Uma nova janela de Filtro irá se abrir.
SELECIONE a TURMA do Curso que deseja 
disponibilizar o material e clique em “ASSOCIAR 
TURMA”.

Uma mensagem de confirmação 
aparecerá.
PROCESSO REALIZADO COM 
SUCESSO!



PASSO A PASSO – UPLOAD DE MATERIAIS

Para atualizar ou Excluir Material, primeiro você deve “DESASSOCIAR TURMA”, desmarcando o processo 
apresentado anteriormente e excluir.  Na sequência, fazer o upload do material atualizado.

IMPORTANTE: O MATERIAL DEVE ESTAR DISPONÍVEL PARA OS ALUNOS COM 14 DIAS DE ANTECEDÊNCIA DA SUA 
UTILIZAÇÃO.



PROFESSOR, 

ESTÁ MAIS FÁCIL PARA VOCÊ E SEU ALUNO MANTEREM UMA 
EXCELENTE RELAÇÃO. ATUALIZADOS E SEM PROBLEMAS.

ACESSE JÁ O PORTAL DO PROFESSOR!

A PARTIR DE 04 DE OUTUBRO (SEXTA-FEIRA), ESTARÁ DISPONÍVEL 
PARA OS PROFESSORES DO CURSO:

MBA GESTÃO INOVADORA EM SERVIÇOS DE SAÚDE

VAMOS EVOLUIR JUNTOS?



Em caso de dúvidas, envie um e-mail para: 

materialdidatico@faculdadeunimed.edu.br ou

comunicacao@faculdadeunimed.edu.br

mailto:materialdidatico@faculdadeunimed.edu.br
mailto:comunicação@faculdadeunimed.edu.br

