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ORIENTAÇÕES PARA PREENCHIMENTO DO DIÁRIO ONLINE 

Atualizado em 1º/ 6/2020  

Professor e professora, para melhor organização do preenchimento do Diário on line, 

seguem, abaixo, algumas orientações: 

 

1. Estamos realizando a retomada do calendário letivo com aulas mediadas por 

tecnologias, portanto, o diário online deve ser preenchido a cada semana. O estudante 

que acompanhar a aula via Google Meet, não precisará postar as atividades 

realizadas, pois terá frequência validada no ato; o estudante que não estiver no Meet, 

continuará com acesso ao link de gravação da aula e ao Plano, a fim de que possa 

postar a/as atividade/s realizada/s, sem quaisquer prejuízos. No caso da não 

realização de atividades pelos estudantes, solicitamos seu contato com o aluno e a 

coordenação do curso no intuito de verificar se o mesmo está com dificuldades no 

acesso, compreensão da atividade, ou outro motivo que seja relevante a este momento. 

O professor deve fazer o registro das faltas em documento reservado para seu controle 

de frequência. Sugerimos esse encaminhamento pois temos casos de alunos com 

dificuldades de acesso e ao olharem as faltas sentem-se desestimulados na 

permanência do curso. 

 

2. O Plano de Ensino deverá ser revisitado e reorganizado, no sentido de repensar 

os conteúdos e verificar os processos de avaliação; se houver necessidade, retomar o 

Plano postado no começo do semestre e atualizá-lo. Importante que fique aqui 

registrado que haverá o acréscimo de 4 aulas ao seu Diário, exceto as disciplinas 

definidas pelo Curso, considerando o remanejamento para cumprimento de carga-

horária de aula s práticas e que dependem de condições especiais para execução.  

 

3. Nosso retorno às atividades normais está previsto para o dia 1º de junho. 

Qualquer alteração será amplamente divulgada a partir de comunicado oficial da 

Reitoria. 
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4. Atente ao preenchimento do Cronograma de Aulas ð postado no Google 

Classroom ð a fim de que haja coerência entre o Plano de Ensino e o Cronograma a 

ser executado. Ainda, você deve disponibilizar o Cronograma no Ambiente Virtual de 

Aprendizagem, para que os estudantes tenham acesso e consigam, também, se 

organizar. 

 

5. No Diário on line, no item em que você apresenta os conteúdos ministrados, 

você deverá colocar também a seguinte informação: aula mediada por tecnologias, 

com atuação do professor da disciplina e disponibilização do Plano de Aula no AVA; 

 

6. Serão inclusas 4 datas adicionais no Diário on line (no campo em que são 

apresentadas as datas das suas aulas), exceto se a sua disciplina apresenta uma 

condição especial, conforme remanejamento para cumprimento de carga-horária de 

aulas práticas e que depende de condições singulares para execução.  

 

7. Sobre o preenchimento do Diário on line, é importante considerar algumas 

questões: 

a) no campo ENCONTROS, em que há 3 abas ð F (frequência), A (avaliação) e C 

(conteúdo) -, você deverá registrar, na aba CONTEÚDO, no item 

OBSERVAÇÕES, se se trata de aula obrigatória ou aula adicional, conforme 

Cronograma postado no AVA; 

b) não haverá a aba AVALIAÇÃO nas aulas adicionais, portanto, não se preocupe 

se não a encontrar; 

c) nas aulas adicionais, a aba FREQUÊNCIA será preenchida a título de registro 

para certificação posterior, não sendo computada essa frequência como parte 

do mínimo exigido para aprovação na disciplina.  

 

ESTÁ COM DÚVIDAS? 

Acesse: suporteonline@unesc.net | WhatsApp: 048996441887   

De segunda à sexta-feira das 07h30 às 22h40  

Sábados das 07h30 às 18h  
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MANUAL PARA DOCENTES: 

ORIENTAÇÕES PARA AULAS MEDIADAS POR RECURSOS TECNOLÓGICOS 

 

Caro/a professor/a!  

Estamos vivendo uma situação excepcional em nossa sociedade, e você é nosso parceiro 

para a proposta de uma solução inovadora. De 1º de abril até o retorno da presencialidade, 

as atividades acadêmicas dos cursos de graduação da modalidade presencial da UNESC serão 

ministradas com recursos de tecnologia virtual. 

Você deverá interagir com os acadêmicos de forma síncrona, com encontros em tempo 

real. Contamos com você, professor/a, para mantermos a excelência no percurso formativo de 

nossos/as estudantes!  

A seguir, apresentaremos instruções para a condução de tais atividades, que devem 

considerar as disciplinas que estão sob sua responsabilidade neste semestre letivo. 

 

ETAPAS DE PLANEJAMENTO E EXECUÇÃO DAS AULAS MEDIADAS POR RECURSOS 

TECNOLÓGICOS 

a. Revisite seu Plano de Ensino, a partir do qual suas atividades serão organizadas; 

b. Cada aula presencial será substituída por uma aula on-line, que ocorrerá com 

recursos de virtualidade; 

c. Essas aulas on-line dever«o ser estruturadas seguindo o òPlano de Aulas 

MEDIADAS POR RECURSOS TECNOLĎGICOSó, o qual est§ dispon²vel no Anexo I deste 

Manual. Para cada aula, você deverá estruturar um Plano; 

Obs.: caro/a professor/a, é importante salientar que o Plano de que tratamos aqui para 

planejamento de sua aula MEDIADAS POR RECURSOS TECNOLÓGICOS sugere uma 

possibilidade de organização; caso você tenha interesse e domínio para desenvolver de outra 

forma sua aula, fique à vontade, desde que envie o Plano ao coordenador ao qual está 

vinculada sua disciplina, e que esteja clara a dinâmica da aula e a comunicação com a turma. 

Lembremos de que o processo de inovação perpassa pela autonomia no processo de ensino e 

aprendizagem. 
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d. Semanalmente, você deverá encaminhar por e-mail os òPlanos de Aulas 

MEDIADAS POR RECURSOS TECNOLĎGICOSó ao Coordenador do Curso em que est§ 

alocada a respectiva disciplina; 

e. Durante a semana, você deverá disponibilizar o mesmo período de tempo de 

sua aula presencial (ex: 4 créditos = 3h e 20 minutos, 2 créditos = 1h e 40 minutos) 

para a aula síncrona, via Google Meet; 

f. Recomenda-se que o seu material contenha, pelo menos, os seguintes 

elementos: 

1) Abertura: Aula ao vivo, via Google Meet, explicando ao acadêmico como 

será conduzida a aula on-line; 

2) Desenvolvimento: material de apoio para o desenvolvimento do conteúdo 

da aula on-line. Algumas sugestões são: leitura e aprofundamento teórico em 

textos (capítulo de livros da Biblioteca Digital, e-books, artigos científicos), 

apresentações em Power point, vídeos, podcasts, links, entre outras 

possibilidades em diferentes formatos; 

Obs.: importante atentar-se ao tamanho do material a ser postado para os estudantes, 

com um máximo de 5MB, para que o sistema suporte. 

3) Finalização: atividade avaliativa a ser executada pelo/a acadêmico/a. Algumas 

sugestões são: lista de exercícios, fórum, questionário, produção textual, entre outros. 

g. Antes do início de sua aula, você deverá postar, no Ambiente Virtual de 

Aprendizagem (Moodle ou Learning Loop), os materiais produzidos para a aula 

MEDIADAS POR RECURSOS TECNOLÓGICOS: 

a) Plano de aula on-line (arquivo word ou PDF); 

b) Link para acesso ao Google Meet, para aula síncrona; 

c) Materiais de apoio para o desenvolvimento (criar pasta, anexar arquivo, 

disponibilizar link);  

d) Atividade avaliativa (arquivo postado em word ou pdf pelo professor em 

que o aluno posta na pasta indicada pelo professor). 

Recomenda-se, também, que você disponibilize uma pasta na sala da disciplina, no 

Ambiente Virtual de Aprendizagem (Moodle ou Learning Loop), para os/as acadêmicos/as 

postarem as atividades avaliativas de cada aula. Ainda, que as pastas das atividades avaliativas 
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permaneçam abertas até o encerramento do semestre, sem haver necessidade de mencionar 

isso aos estudantes.  

¶ Coloque-se a disposição para esclarecimento de dúvidas, para respostas a e-

mails, chats, fóruns, entre outros; 

¶ Realize a correção da atividade avaliativa e envie feedbacks, individuais ou 

coletivos, em um prazo máximo de sete dias após o prazo estipulado para a conclusão 

dessas atividades avaliativas. 

 

AVALIAÇÕES E FREQUÊNCIAS 

 

a. o estudante que acompanhar a aula via Meet, não precisará postar as atividades 

realizadas, pois terá frequência validada no ato;  

b. o estudante que não estiver no Meet, continuará com acesso ao link de gravação 

da aula e ao Plano, a fim de que possa postar a/as atividade/s realizada/s, sem 

quaisquer prejuízos; 

c. quando o estudante, que não participou do Meet, não fizer as postagens, o 

Professor deverá entrar em contato com ele, para que seja oportunizada sua 

participação; se não houver retorno, a coordenação deverá ser acionada para contatar 

o estudante e evitar a evasão; 

d. a avaliação, apresentada no Plano, em espaço próprio para tal, ou seja, 

somente se houver uma avaliação em sua aula ou a partir dela, poderá ser realizada 

de forma síncrona ou assíncrona, sendo respeitados os critérios claros de sua execução, 

os quais apresentados aos estudantes;  

e. Reitera-se a importância de retorno da correção das avaliações, a fim de que o 

processo de aprendi\ agem aconteça com cuidado e atenção â formação acadêmica; 

f. O peso da nota das atividades avaliativas ficará a critério do/a professor/a, e 

deverá ser informado no Plano;  

g. Importante pensar nas possibilidades de recuperação para as avaliações cujas 

notas não atingirem a média institucional. 
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POSSIBILIDADES DE ATIVIDADES AVALIATIVAS ON-LINE 

 

Na sequência, apresentamos algumas sugestões de atividades avaliativas. 

 

¶ Fórum de dúvidas: onde o/a professor/a fica a disposição para esclarecer 

dúvidas dos acadêmicos. Nele, pode ocorrer também a postagem de um/a 

comentário/problematização do/da professor/a sobre determinado assunto para, a 

partir daí, interagir com os estudantes; 

¶ Fórum de pesquisa: em que o aluno faz uma pesquisa sobre determinado 

assunto/tópico e posta. No final, haverá várias interações a respeito de um mesmo tem.  

¶ Resumo: onde o aluno posta o arquivo no AVA / Moodle, seguindo as diretrizes 

estabelecidas pelo professor (título no sistema Moodle: Tarefa); 

¶ Produção de comentário sobre algum tópico/assunto: onde o aluno posta o 

arquivo no AVA / Moodle, seguindo as diretrizes estabelecidas pelo professor (título no 

sistema Moodle: Tarefa); 

¶ Chat: módulo de atividade que permite que os participantes possam interagir 

em tempo real. 

 

PROFESSOR, SUA MOTIVAÇÃO É FUNDAMENTAL! 

 

Envie um e-mail para os alunos, informando -os a respeito da postagem dos materiais no 

Ambiente Virtual de Aprendizagem; 

Incentive seus acadêmicos a manusearem os materiais postados; 

Envie mensagens acolhedoras e de motivação. Estamos vivendo um tempo excepcional, 

mas o nosso comportamento deve ser caloroso, como habitualmente somos na UNESC; 

Monitore os acadêmicos que não estão participando das atividades; ele/a pode estar 

precisando do seu apoio; 
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Mantenha contato frequente com o Coordenador do Curso, fornecendo a ele indicativos 

sobre o desempenho de suas turmas; 

Se surgirem dúvidas, consulte o Assessor Pedagógico de sua área de conhecimento. 

 

ESTÁ COM DÚVIDAS? 

Acesse: suporteonline@unesc.net | WhatsApp: 048996441887   

De segunda à sexta-feira das 07h30 às 22h40  

Sábados das 07h30 às 18h 
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TUTORIAL PARA REUNIÕES E AULAS REMOTAS VIA GOOGLE MEET 

 

Este manual foi desenvolvido pela Assessoria Pedagógica da Diretoria de Ensino 

de Graduação da Universidade do Extremo Sul Catarinense (UNESC), para introduzir 

o uso da ferramenta Google Meet entre os Professores da UNESC. A ferramenta 

possibilita fazer chamadas de áudio e vídeo em salas virtuais, ao vivo ou gravadas, 

sem necessidade de instalação de aplicativos, segurança de conexão criptografada, 

com performance garantida para até 100 participantes e simplicidade visual para não 

deixar seus colaboradores confusos. Recomendamos a leitura de todas as etapas para 

a utilização eficiente desta ferramenta. 

 

1. COMO  ACESSAR O GOOGLE MEET 

Para ter acesso ao Google Meet, entre em seu navegador de internet e acesse seu 

e-mail institucional (@unesc.net). 

 

 

  



    

11 
CLIQUE AQUI PARA VOLTAR AO SUMÁRIO 

Após entrar em seu e-mail, clique no ícone do Google Apps, no canto superior 

direito, e localize o aplicativo do Google Meet. 

 

2. COMO  INICIAR UMA REUNIÃO OU AULA 

Após entrar no aplicativo do Google Meet você será direcionado para a página 

principal. Nela você terá informações de data e horário, além do link para iniciar a 

reunião ou aula.  
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Após clicar no link, uma janela abrirá solicitando a inclusão de um apelido ou 

código para sua reunião ou aula. Nesse momento você poderá digitar o nome da 

sua sala. Recomendamos a utilização do Tema da Reunião ou Aula ou Conteúdo da 

Reunião ou Aula. 

 

 

Após entrar em sua sala, seu navegador solicitará permissão para ativar seu 

microfone e câmera. Recomendamos que o faça para melhor aproveitamento da 

ferramenta. Além disso, observe que estão disponíveis comandos para ativar/desativar 

o áudio e vídeo. 
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Na mesma tela há um menu de Configurações que lhe ajudará a selecionar a 

webcam e microfones que serão usados durante a reunião ou aula, bem como a 

possibilidade de alterar a qualidade de vídeo (caso a velocidade da internet estiver 

mais lenta). 
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Após configurar o áudio e o vídeo para sua reunião ou aula, você está pronto para 

iniciar! 

 

 

3. COMO  CONVIDAR OS PARTICIPANTES 

3.1 Reuniões e aulas ao vivo 

Após a criação da sala virtual, um endereço (URL) é exibido para que o Professor 

possa copiá-lo e transmiti-lo aos alunos. O aluno deverá abrir um navegador em seu 

notebook, tablet ou smartphone e inserir o caminho para conectar-se na sala de 

reuniões ou aula virtual. 
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Se o professor preferir, poderá adicionar os convidados, manualmente, por e-mail.  

 

 

Durante a reunião ou aula, ao vivo, o Professor poderá verificar os alunos que estão 

assistindo, bem como interagir por meio de um chat, localizado no canto superior 

direito. 
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3.2 Reuniões e aulas gravadas 

O Professor poderá optar por gravar sua reunião ou aula e disponibilizar aos 

alunos, posteriormente, via AVA/Moodle ou por e-mail.  

 

A gravação será adicionada, automaticamente (em alguns minutos), ao Google 

Drive e, também, enviada via e-mail ao professor. 

 

4. APRESENTANDO 

Durante a reunião ou aula é possível apresentar ou compartilhar a tela de seu 

equipamento para ilustrar sua apresentação (e.g. Power Point ou pdf). Há duas formas 

de fazê-lo: Apresentar a tela inteira ou apresentar uma janela, usando a barra de 

comandos que está à direita do rodapé da tela. 
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Na apresentação da tela inteira, permite exibir todo o conteúdo de seu 

equipamento, independente dos programas ou aplicativos que manipula durante a 

apresentação. Neste caso, é como se o Professor espelhasse sua tela ao aluno. 

 

 

Já na apresentação de uma janela, o Professor poderá selecionar apenas uma 

janela de seu equipamento, que será utilizada na reunião ou aula. 
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5. ENCERRANDO A REUNIÃO OU AULA 

Após o Professor completar sua reunião ou aula, basta desligar a chamada, no 

botão central. Se a reunião ou aula estiver sendo gravada, é nesse momento em que 

o Google Meet avisará que a gravação será enviada para o Google Drive e para o e-

mail.  

 

 

DÚVIDAS E INFORMAÇÕES 

Professor, 

em caso de dúvidas ou problemas com essa ferramenta, por favor entre em contato 

com a Assessoria Pedagógica Universitária (assessoriapedagogica@unesc.net). 

Estamos à disposição para maiores informações. 

 

  








































































































































































