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Este manual tem como objetivo fornecer
orientações para que o professor possa utilizar o
PORTAL de forma eficiente. 

Na ALFAUNIPAC, valoriza-se a tecnologia como
aliada no processo de ensino, proporcionando
recursos que facilitam a prática docente. A
missão é garantir que se tenha todas as
ferramentas e o suporte necessários para uma
experiência educacional mais dinâmica e
produtiva.

BEM VINDO AO
SEU PORTAL
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Acesse o site da AlfaUnipac:
https://www.alfaunipac.com.br/

1.

ACESSANDO O
PORTAL

Clique em PLATAFORMAS e
em PORTAL DO PROFESSOR

2.

Ou acesse diretamente o portal
pelo link:
https://portal.alfaunipac.com.br/

3.
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Clique em PROFESSOR1.

ACESSANDO O
PORTAL

Na tela de login, insira seu
usuário e senha. Se for seu
primeiro acesso, por padrão seu
usuário será seu CPF e a sua
senha os números de 1 a 6

2.

Selecione a opção CORPORERM3.

1

Clique em ENTRAR4.
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Caso se encontre algum
problema no portal como
dificuldade de acesso ou erro,
entre em contato com o
suporte.
Se estiver autenticado no
computador, siga o link:
Clique aqui

1.

SUPORTE 2

Ou acesse pelo celular,
direcionando a câmera para o
QRCODE

2.
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NA PRÁTICA
DIÁRIO DE CLASSE

3

Para visualizar o menu
completo, localize no canto
inferior esquerdo da tela o
botão para estendê-lo

1.
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Clique na opção DIÁRIO DE
CLASSE

1.

NA PRÁTICA
DIÁRIO DE CLASSE
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Clique em FILTROS1.

NA PRÁTICA
DIÁRIO DE CLASSE

3

Selecione o PERÍODO LETIVO
desejado

2.

Clique em PESQUISAR3.
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Identifique a turma de
lançamento pelo COD. TURMA

1.

NA PRÁTICA
DIÁRIO DE CLASSE
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2.

Selecione a ação desejada no
menu de opções da turma

3.

Selecione o botão de 3 pinos
no canto direito
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No menu de opções da turma,
clique em AVALIAÇÕES

1.

AVALIAÇÕES 4

2. Na tela de avaliações, serão
exibidas todas as atividades
avaliativas do período letivo,
incluindo o nome da atividade,
a nota atribuída e a média
mínima necessária na
atividade
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Antes de lançar uma nova
atividade, é importante se
atentar aos pontos já
distribuídos

1.

DISTRIBUIÇÃO DE
PONTOS NA ETAPA

5

2. O período letivo é divido em 3
etapas e sua pontuação deverá
ser:
1º ETAPA: 20 pontos
2º ETAPA: 40 pontos
3º ETAPA: 40 pontos

OBS: O sistema não permitirá a adição de
pontos excedentes em nenhuma das
etapas. Além disso, cada etapa possui uma
data limite para o lançamento das notas,
não sendo possível alterações. Departamento de Tecnologia da Informação AlfaUnipac
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Clique na opção INCLUIR no
canto superior direito da tela

1.

LANÇAMENTO DE
ATIVIDADES

6

2.

Preencha com o nome da
atividade no campo DESCRIÇÃO

3.

Selecione a ETAPA que a
atividade pertence

Preencha o valor da atividade
em VALOR e a média mínima de
aproveitamento em MÉDIA

4.

Preencha a data da atividade em
DATA DE AVALIAÇÃO

5.

O campo Código será abordado na próxima página
Departamento de Tecnologia da Informação AlfaUnipac
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O campo CÓDIGO deve ser
preenchido com atenção, pois
ele servirá como o identificador
da avaliação

Dentro de uma mesma etapa, o
código não pode se repetir.
O código pode ser reutilizado
em etapas diferentes sem
problemas

6.

LANÇAMENTO DE
ATIVIDADES

6
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Salve a atividade clicando em
SALVAR

Confira se a atividade
cadastrada apareceu na
listagem de avaliações

7.

LANÇAMENTO DE
ATIVIDADES

6
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Para editar atividades
avaliativas, basta clicar no
botão de três pinos no canto
direito da atividade pretendida,
após isso clicar em EDITAR ou,
se for o objetivo removê-la,
clicar em  EXCLUIR

1.

EDITANDO
ATIVIDADES

7

Os campos que são permitidos ser
editados são os de DESCRIÇÃO,
VALOR, MÉDIA, DATA PREVISTA,
DATA DE AVALIAÇÃO, DATA DE
DEVOLUÇÃO e PERMITIR ENTREGA
PELO PORTAL

2.
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Confirme a edição da atividade
clicando em CONFIRMAR

3.

EDITANDO
ATIVIDADES

7

Aguarde a mensagem de
confirmação que aparecerá na parte
inferior da página, indicando que a
edição foi realizada com sucesso

4.
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Para realizar o lançamento de
notas, vá até a tela de DIÁRIO DE
CLASSE, clique no botão de três
pinos do lado direito na matéria
de acordo com a turma e
selecione NOTAS DE AVALIAÇÃO

Este menu pode ser selecionado
tanto na página inicial do diário
de classe, como na tela de
avaliações

1.

LANÇAMENTO
 DE NOTAS

8
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Na tela de notas de avaliação
selecione FILTROS 

1.

LANÇAMENTO
 DE NOTAS

8

Selecione a ETAPA2.

Selecione a AVALIAÇÃO para
lançamento da nota

3.
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Nesta tela é possível visualizar o
valor total da atividade, a média
e o total de pontos que podem ser
distribuídos na etapa 

1.

LANÇAMENTO
 DE NOTAS

8

Localize o aluno na lista, selecione
o card correspondente e insira a
nota no campo designado

2.

Após o lançamento das notas,
clique em SALVAR

3.
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Confirme o lançamento das notas
clicando em CONFIRMAR

4.

LANÇAMENTO
 DE NOTAS

8

Aguarde a mensagem de
confirmação que aparecerá na parte
inferior da página, indicando que o
lançamento foi concluído com
sucesso

5.
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No diário de classe, localize a
disciplina e o código da turma
que se deseja realizar a chamada

1.

LANÇAMENTO DE
FREQUÊNCIA

9

Clique no botão de três pinos no
canto direito da tela e selecione
FREQUÊNCIA

2.
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Selecione FILTROS1.

LANÇAMENTO DE
FREQUÊNCIA

9

Selecione em ETAPA o MÊS
referente a chamada, ou se caso
no portal não tenha essa
separação mensal, selecione
ETAPA DE FALTAS

2.
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Clique no calendário e selecione o
dia correspondente à chamada
com dois cliques

1.

LANÇAMENTO DE
FREQUÊNCIA

9

Clique em PESQUISAR2.
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A orientação para AULAS DADAS
é selecionar a primeira opção
ETAPA

1.

LANÇAMENTO DE
FREQUÊNCIA

9

Na opção de MARCAR AULAS
GEMINADAS é habilitado a
presença dupla, ao clicar em uma
presença, será replicado nas
outras do mesmo dia

2.
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Sendo necessário editar uma
presença individual para o aluno,
desmarque a caixa MARCAR
AULAS GEMINADAS e clique no
horário que deseja alterar

3.

LANÇAMENTO DE
FREQUÊNCIA

9
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Após finalizar a chamada clique
em SALVAR

4.

LANÇAMENTO DE
FREQUÊNCIA

9

OBS: Após salvar a frequência, ela NÃO PODERÁ
SER EDITADA
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LANÇAMENTO DE
FREQUÊNCIA

9
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Confirme o lançamento da
frequência clicando em CONFIRMAR

5.

Aguarde a mensagem de confirmação
que aparecerá na parte inferior da
página, indicando que o lançamento
foi concluído com sucesso

6.

Observe que, neste momento, a
frequência não está mais clicável e
nenhuma alteração poderá ser
efetuada

7.



Clique no pincel de edição na
ausência que será necessária
justificar

1.

JUSTIFICAR 
ALUNO AUSENTE 

10

Selecione o tipo de justificativa e
clique em OK

2.

OBS: A ausência justificada NÃO REMOVE A
FALTA DO ALUNO no registro de presenças, mas
anula seu impacto para fins de reprovação por
faltas

A falta justificada será marcada
com uma tag amarela e uma
mensagem que mostrará o tipo

3.
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JUSTIFICAR 
ALUNO AUSENTE 

10
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Após finalizar, salve o lançamento
clicando em SALVAR

4.

Aguarde a mensagem de
confirmação que aparecerá na parte
inferior da página, indicando que o
lançamento foi concluído com
sucesso

6.

Confirme clicando em CONFIRMAR5.



Para lançar o plano de aula, no
painel de diário de classe clique
nos botão de três pinos no canto
direito e selecione PLANO DE
AULA

1.

PLANO DE AULA 11
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Marque a caixa de seleção da data
de aula na listagem e insira o
CONTEÚDO REALIZADO

2.

PLANO DE AULA 11

Clique em SALVAR3.
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PLANO DE AULA 11
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Confirme o lançamento do plano
de aula clicando em CONFIRMAR

4.

Aguarde a mensagem de
confirmação que aparecerá na parte
inferior da página, indicando que o
lançamento foi cadastrado com
sucesso

5.


