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INTRODUÇÃO 

A Pauta Eletrônica é um sistema de registro eletrônico de frequência, 
avaliação e rendimento escolar pela web, que tem como objetivos: 

• Proporcionar aos docentes recursos que facilitem o controle de aulas e 
frequência, registro de avaliações e geração do Rendimento Escolar; 

• Proporcionar à PROGRAD o acesso rápido a essas informações. 

O que pode ser feito na Pauta Eletrônica 

Frequência: 

• Lançamento diário ou em lote das aulas e frequência dos estudantes; 

• Emissão da lista de presença dos estudantes matriculados; 

• Emissão dos e-mails institucionais dos estudantes matriculados; 

• Emissão do registro parcial, com as informações de aulas e frequência 
lançadas, para controle pessoal; 

• Emissão do registro definitivo, com informações consolidadas após o 
fechamento de cada bimestre; 

• Lançamento de transferência de faltas de estudantes que efetuaram 
transferência de turno ou permuta; 

• Emissão da lista de estudantes amparados; 

• Emissão da lista de estudantes inativos (que saíram da pauta); 

• Emissão da lista de estudantes transferidos (para a turma). 
 
Avaliação: 

• Lançamento, alteração ou exclusão das avaliações da turma; 
 
Fechamento Bimestral: 

• Fechamento do bimestre após a conclusão dos lançamentos; 

• Liberação do bimestre fechado para efetuar correções; 

• Emissão do Edital Bimestral, com avaliações, notas e faltas do bimestre. 
 
Rendimento: 

• Cálculo da média parcial das notas lançadas antes do exame (para 
disciplinas avaliadas por nota); 

• Lançamento do resultado (para disciplinas avaliadas por desempenho); 

• Lançamento das notas dos estudantes em exame e cálculo da média final 
(para as disciplinas que possuem exame e são avaliadas por nota); 

• Opção para desfazer o cálculo da média parcial ou resultado; 

• Emissão do Rendimento Parcial, com notas, faltas e a relação de 
estudantes aprovados e em exame; 

• Fechamento final do rendimento, indicando que as informações lançadas 
são definitivas e estão à disposição para carga do Sistema Acadêmico e 
atualização do Histórico Escolar; 

• Emissão do Rendimento Definitivo, com o resultado da disciplina/turma; 

• Emissão do Edital de Rendimento Final, para publicação em edital. 
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Segunda Época: 

• Emissão da Lista de Presença dos estudantes em segunda época; 

• Lançamento do comparecimento, notas da segunda época e o cálculo do 
resultado; 

• Fechamento da segunda época, indicando que as informações lançadas 
são definitivas e estão à disposição para carga do Sistema Acadêmico e 
atualização do Histórico Escolar; 

• Emissão do Rendimento de Segunda Época, com as notas e resultado 
obtidos após o fechamento da segunda época; 

• Emissão do Edital de Segunda Época, para publicação em edital. 

Formas de Uso: Diário ou Bimestral 

Em relação à frequência, existem dois modos de utilização da Pauta 
Eletrônica, diário ou bimestral. Escolha qual das duas opções se adapta melhor 
à sua forma de trabalho. 
 
Uso Diário: 

Consiste no lançamento individual de aulas e frequência dos estudantes. 
Vantagens: 

• Registro completo de aulas ministradas e frequência dos estudantes; 

• O conteúdo ministrado pode ser copiado de outros arquivos, sem a 
necessidade de preenchimento manual; 

• O total de faltas é computado automaticamente e transferido para a pauta 
de rendimento; 

• Faltas e notas são acumuladas em grupos de turmas (teóricas e práticas); 

• Sincronização de informações das turmas com o Sistema Acadêmico, 
sendo atualizado automaticamente conforme as variações tais como 
amparo legal, mobilidade, suspensão, transferência, cancelamento, 
trancamento, inclusão de novos estudantes etc.; 

• Agilidade na recuperação de dados para o histórico, otimizando as 
atividades de formatura. 

 
Desvantagens: 

• Implica em uma maior quantidade de lançamentos; 
 
Uso Bimestral: 

Consiste no lançamento do total de aulas e faltas ao efetuar o fechamento 
bimestral. Com isso, o docente deverá controlar à parte as aulas ministradas e a 
soma das faltas dos estudantes no bimestre. 
 
Vantagens: 

• Lançamento mais simples e conciso. 
 
Desvantagens: 
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• Exige o controle manual das aulas e frequência dos estudantes e a posse 
do conteúdo da pauta preenchido à mão; 

• Docente precisa somar as faltas dos estudantes; 

• Docente não visualiza atualizações relacionadas aos estudantes, bem 
como informações sobre amparos e outras situações; 

 
Recomenda-se o uso diário por possibilitar um melhor controle das 

informações e contar com recursos automatizados, que facilitam o uso e 
diminuem a ocorrência de erros. 

Acesso 

Para acessar a Pauta Eletrônica o usuário deverá ser docente da UEL 
com disciplinas sob sua responsabilidade. A oferta das disciplinas ao docente é 
realizada pelo departamento. 
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PÁGINA INICIAL 

Apresenta os períodos para utilização da Pauta Eletrônica conforme o 
Calendário Escolar (Figura 1). 
 

 
Figura 1 - Página inicial 

 
Clique em “Disciplinas” para acessar as disciplinas sob a sua 

responsabilidade. 
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DISCIPLINAS 

Apresenta as disciplinas/turmas dos períodos vigentes sob a 
responsabilidade do docente (Figura 2). 
 

 
Figura 2 - Página Disciplinas 

 
Opções: 
 

 

Opção para consultar o resumo de aulas da disciplina/turma. O resumo 
estará disponível somente para a turma rendimento na situação 
“ABERTA”. 

 

Opção para acessar a pauta da disciplina/turma. 

 
Caso a lista de disciplinas/turmas seja muito extensa, é possível aplicar 

filtros para facilitar a localização. Para isso, preencha o código e/ou nome (ou 
parte do nome) da disciplina e/ou o número da turma e clique em “Filtrar”. Para 
desfazer a filtragem, limpe os campos e clique em “Filtrar” novamente.
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BLOQUEIOS DA PAUTA ELETRÔNICA 

Há duas formas de bloqueio da Pauta Eletrônica: por tempo ou por não 
preenchimento dos programas. 

Bloqueio por tempo 

Ocorre ao término do prazo para o fechamento das pautas de cada 
período letivo, de acordo com o calendário escolar. Para realizar o desbloqueio, 
o docente deverá comparecer à PROGRAD para assinar o Requerimento de 
desbloqueio e terá três dias úteis para efetivar os devidos lançamentos. Ao 
término do novo prazo, haverá novo bloqueio. Além disso, a PROGRAD 
comunicará o caso ao Colegiado do Curso, à Chefia do Departamento e à 
Direção do Centro de Estudos para que sejam tomadas as providências 
administrativas cabíveis nos termos do Regimento Geral da UEL (Figura 3). 
 

 
Figura 3 - Exemplo de bloqueio por tempo 

Bloqueio por não preenchimento dos programas 

Bloqueia parcialmente a pauta enquanto os programas de todas as 
disciplinas/turmas sob responsabilidade do docente não forem preenchidos 
pelos responsáveis e confirmados pelos colegiados dos cursos. Após isso, o 
acesso completo será restabelecido automaticamente (Figura 4). 
 

 
Figura 4 - Exemplo de bloqueio por não preenchimento dos programas 
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DISCIPLINA 

Apresenta os dados da disciplina/turma e o menu principal (Figura 5).  
 

 
Figura 5 - Página Disciplina 

 
Opções do menu principal: 
 
Frequência: 

Apresenta opções para lançar aulas e frequência; lançar faltas 
transferidas de estudantes que fizeram transferência de turno ou permuta; 
imprimir a lista de presença, obter o e-mail dos estudantes, emitir o rendimento 
parcial ou definitivo e as listas de estudantes amparados, inativos e transferidos 
da disciplina/turma (Figura 6). 
 

 
Figura 6 - Menu Frequência 

 
Avaliação: 

Opção para lançar as avaliações da disciplina/turma (Figura 7). 
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Figura 7 - Opção Avaliações 

 
Fechamento Bimestral: 

Opção para fechar os bimestres da disciplina/turma (Figura 8). 
 

 
Figura 8 - Opção Fechamento Bimestral 

 
Rendimento: 

Apresenta opções para calcular a média parcial ou resultado, lançar as 
notas de exame, desfazer o cálculo da média parcial ou resultado, efetuar o 
fechamento, emitir o rendimento parcial ou definitivo e o edital de rendimento 
final (Figura 9). 
 

 
Figura 9 - Menu Rendimento 

 
Segunda Época: 

Apresenta opções para a segunda época, como para lançar o 
comparecimento e notas da segunda época, fechar e emitir a lista de presença, 
o rendimento e o edital final (Figura 10). Esta opção aparece somente para 
disciplinas com segunda época e após o fechamento.  
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Figura 10 - Menu Segunda Época 

 
AVA: 

Apresenta opções para criar a disciplina como curso no Google Classroom 
e/ou Moodle (Figura 11). 

 

 
Figura 11 - Menu AVA 

 
Disciplinas: 

Opção para voltar à página “Disciplinas”. 
 
Manual: 

Opção para baixar este manual. 
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FREQUÊNCIA 

Lançamento Diário 

Permite lançar, alterar ou excluir aulas e frequência da disciplina/turma.  
Para acessar a página, no menu principal clique em “Frequência” e em 

“Lançamento Diário”. 
A página inicial apresenta os dados da disciplina e as aulas lançadas em 

cada bimestre, com opções para lançar nova aula e alterar ou excluir aula 
lançada (Figura 12). 
 

 
Figura 12 - Página inicial do Lançamento Diário 

Lançar aula 

Para lançar nova aula clique em “Novo”. Preencha os campos e clique em 
“Salvar” (Figura 13). 
 
Bimestre: bimestre da aula; 
Data: data da aula; 
Aulas: quantidade de aulas (valor máximo de 10); 
Conteúdo: conteúdo ministrado (valor máximo de 500 caracteres); 
Faltas: quantidade de faltas do estudante (valor máximo conforme a quantidade 
de aulas). Quando não está preenchido, mostra a letra “C”, indicando o 
comparecimento às aulas. 
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Figura 13 - Página de lançamento/alteração de aulas 

 
Observação: 

• Caso o estudante não possa receber falta em determinada aula (por ter 
ingressado na turma posteriormente, possuir amparo ou estar em 
mobilidade acadêmica), aparecerá um botão ( i ) no lugar do campo de 
lançamento da falta. Clique sobre ele para ver mais detalhes; 

• Caso o estudante esteja suspenso no dia da aula, aparecerá o botão ( i ) 
no lugar do campo de lançamento das faltas e o número de aulas será 
computado automaticamente como faltas. 
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Ao salvar, a aula passará a constar no bimestre indicado (Figura 14). 
 

 
Figura 14 - Nova aula lançada 

Alterar aula 

Para alterar aula lançada, na página “Lançamento Diário” (Figura 12) 
localize a aula a ser alterada e na coluna “Opções” clique em “Alterar 
Lançamento”. Altere os campos desejados e clique em “Salvar” (Figura 13). 

 

Excluir aula 

Para excluir aula lançada, na página “Lançamento Diário” (Figura 12) 
localize a aula a ser excluída e na coluna “Opções” clique em “Excluir 
Lançamento”. 
 
Observação: 

• Não será possível incluir, alterar ou excluir lançamentos após o 
fechamento do bimestre. Para fazê-lo, efetue a liberação do bimestre. 

Lançamento em Lote 

Possibilita lançar várias aulas em conjunto. As aulas lançadas passam a 
constar na lista da página “Lançamento Diário” (Figura 12), onde podem ser 
alteradas ou excluídas. 

Para acessar a página, no menu principal clique em “Frequência” e em 
“Lançamento em Lote”. 

O lançamento é feito em dois passos, sendo o primeiro para o lançamento 
das aulas e o segundo das faltas. 
 
Primeiro Passo: 

Selecione o bimestre e preencha os dados da primeira aula. Para incluir 
nova aula, clique em “Incluir Aula” ( + ). Para excluir uma aula lançada, clique em 
“Excluir Aula” ( - ). Informe todas as aulas que pretenda lançar e clique em 
“Avançar” (Figura 15). 

Não há um limite para a quantidade de aulas a ser lançado. Entretanto, 
recomenda-se que não seja uma quantidade muito alta, pois na página seguinte 
o conteúdo pode não caber na tela, ocasionando o surgimento de barras de 
rolagem horizontais. 
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Figura 15 – Passo 1 do Lançamento de Frequência em Lote 

 
Segundo Passo: 

Em seguida aparecerá a lista de estudantes matriculados na 
disciplina/turma, as aulas lançadas no primeiro passo e os campos para lançar 
as faltas. Caso o estudante tenha comparecido, deixe o campo sem preencher. 
Nesse caso, será exibida a letra “C” (Figura 16). 
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Figura 16 - Passo 2 do Lançamento de Frequência em Lote 

 
Observação: 

• Caso o estudante não possa receber falta em determinada aula (por ter 
ingressado na turma posteriormente, possuir amparo ou estar em 
mobilidade acadêmica), aparecerá um botão ( i ) no lugar do campo de 
lançamento da falta. Clique sobre ele para ver mais detalhes; 

• Caso o estudante esteja suspenso no dia da aula, aparecerá o botão ( i ) 
no lugar do campo de lançamento das faltas e o número de aulas será 
computado automaticamente como faltas. 
Ao lançar todas as faltas, clique em “Salvar”. Os dados serão salvos e 

voltará a aparecer a página inicial. 
Acesse a página “Lançamento Diário” (Figura 12) para consultar, alterar 

ou excluir as aulas lançadas. 
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Transferência de Faltas 

Permite transferir faltas de estudantes que fizeram transferência de turno 
ou permuta, caso isso seja possível, conforme o Projeto Pedagógico do Curso.  

Para acessar a página, no menu principal clique em “Frequência” e em 
“Transferência de Faltas”. 

Inicialmente serão exibidos os estudantes que ingressaram 
posteriormente na disciplina/turma e podem ter faltas a transferir. Localize o 
estudante e clique em “Lançar Transferência de Faltas” (Figura 17). 
 

 
Figura 17 - Página inicial para o lançamento de transferência de faltas 

  
Em seguida, será exibida tabela com campos para lançar as faltas 

ocorridas em cada bimestre. Os campos ficam inicialmente desativados. Para 
ativá-los, localize a coluna “Lançar” e clique na caixa correspondente ao bimestre 
a ser lançado. Preencha as faltas transferidas e clique em “Salvar” (Figura 18). 
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Figura 18 - Página de lançamento de faltas transferidas do estudante 

Lista de Presença 

Permite gerar a lista de presença da disciplina/turma, caso necessite 
coletar as assinaturas dos estudantes que compareceram à aula (Figura 19).  

Para imprimir a lista, no menu principal clique em “Frequência” e em “Lista 
de Presença”. 
 

 
Figura 19 - Lista de Presença 

E-Mail dos Estudantes 

Permite consultar o e-mail institucional dos estudantes da turma (Figura 
20). Para isso, no menu principal clique em “Frequência” e em “E-Mail dos 
Estudantes”. 
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Figura 20 – Página de consulta dos e-mails dos estudantes 

 

Registro Parcial 

Permite gerar o Registro de Frequência Parcial para acompanhar as aulas 
e frequência lançadas a cada bimestre ainda não fechado (Figura 21).  

Para gerar o Registro Parcial, no menu principal clique em “Frequência” e 
em “Registro Parcial”. 

 
Figura 21 - Registro de Frequência Parcial 

Registro Definitivo 

Permite gerar o Registro de Frequência Definitivo, o qual apresenta os 
lançamentos de aulas e frequência consolidados após o fechamento do bimestre 
(Figura 22). 
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Para gerar o Registro definitivo, no menu principal clique em “Frequência” 
e em “Registro Definitivo”. 
 

 
Figura 22 - Registro de Frequência Definitivo 

Estudantes Amparados 

Permite obter um relatório com a lista de estudantes da disciplina/turma 
que possuem amparo ou mobilidade acadêmica (Figura 23). 

Para imprimir o relatório, no menu principal clique em “Frequência” e em 
“Estudantes Amparados”. 
 

 
Figura 23 - Lista de estudantes amparados 
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Estudantes Inativos 

Permite obter um relatório com a lista de estudantes que deixaram de 
constar na pauta da disciplina/turma ao longo do período letivo (Figura 24). 

Para imprimir o relatório, no menu principal clique em “Frequência” e em 
“Estudantes Inativos”. 
 

 
Figura 24 - Lista de estudantes inativos 

Estudantes Transferidos 

Permite obter um relatório com a lista de estudantes transferidos para a 
disciplina/turma, seja por permuta, transferência interna de turno ou 
transferência de curso (Figura 25). 

Para imprimir o relatório, no menu principal clique em “Frequência” e em 
“Estudantes Transferidos”. 
 

 
Figura 25 - Lista de estudantes transferidos 
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AVALIAÇÕES 

Permite lançar, alterar ou excluir as avaliações e notas dos estudantes da 
disciplina/turma, caso ela possua avaliação por nota. 

Para acessar a página, no menu principal clique em “Avaliações”. Esta 
opção não será exibida caso a disciplina/turma não possua avaliação por nota.  

A página inicial apresenta os dados da disciplina e as avaliações lançadas 
em cada bimestre, com opções para incluir, alterar ou excluir avaliação (Figura 
26). 
 

 
Figura 26 - Tela inicial do Lançamento de Avaliações 

Lançar avaliação 

Para lançar nova avaliação clique em “Novo”. Preencha os campos e clique 
em “Salvar” (Figura 27). 
 
Número da Avaliação: Número de ordem da avaliação; 
Data da avaliação: data da realização da avaliação; 
Bimestre: bimestre da avaliação; 
Tipo da avaliação: tipo da avaliação; 
Peso: Peso da avaliação; 
Tipo disciplina: tipo da disciplina; 
Exibir notas no Portal do Estudante: indica se é para exibir a nota no Portal 
do Estudante; 
Descrição: descrição da avaliação (máximo de 200 caracteres); 
Nota: Nota da avaliação (0 a 10). 
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Figura 27 - Página de lançamento/alteração de avaliação 

 
Ao salvar, a avaliação passará a constar na lista de avaliações do bimestre 
(Figura 28). 
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Figura 28 - Exemplo de avaliação lançada 

Alterar avaliação 

Para alterar avaliação lançada, na página inicial (Figura 26) localize a 
avaliação a ser alterada e na coluna “Opções” clique no botão “Alterar Avaliação”. 
Altere os campos desejados e clique em “Salvar” (Figura 27). 

Excluir avaliação 

Para excluir avaliação lançada, na página inicial (Figura 26) localize a 
avaliação a ser excluída e na coluna “Opções” clique em “Excluir Avaliação”. 
 
Observações: 

• Não será possível incluir, alterar ou excluir avaliações após o fechamento 
do bimestre. Para fazê-lo, efetue a liberação do bimestre; 

• Se a disciplina possui turmas teórica (1000) e práticas (1011, 1012, 1013), 
as turmas práticas devem ter: 

o a mesma quantidade de avaliações: se a turma 1011 possui 2 
avaliações, as demais turmas práticas também devem ter 2 
avaliações; 

o o mesmo número de avaliação: se a turma 1011 tem as 
avaliações de número 1 e 2, a demais turmas práticas também 
devem ter avaliações com os mesmos números; 

o o mesmo peso: se o peso da primeira avaliação da turma 1011 é 
2, o peso da primeira avaliação das demais turmas práticas 
também deve ser 2; A mesma regra aplica-se às demais 
avaliações; 

o A turma teórica, por sua vez, pode ter quantidade, número de 
avaliações e pesos distintos. 
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FECHAMENTO BIMESTRAL 

Agrupa as informações de frequência e avaliações dentro de um bimestre. 
Deverão ser consideradas as duas formas de uso da pauta em relação à 
frequência. Para determinar se está utilizando a forma de uso diário, o sistema 
verificará se existe pelo menos uma aula lançada no bimestre. Caso contrário, 
será considerado uso bimestral. 

O cadastro de avaliações é independente do uso diário ou bimestral. Cada 
avaliação deve ser lançada separadamente. 
 
USO DIÁRIO: Ao fechar o bimestre, serão acumuladas automaticamente as 
faltas e o número de aulas já lançadas no sistema. 
 
USO BIMESTRAL: Ao fechar o bimestre, deverá ser informado o total de faltas 
de cada estudante no bimestre e o número de aulas ministradas. 
 

Para acessar a página, no menu principal clique em “Fechamento 
Bimestral”. 

A página inicial apresenta os dados da disciplina e os bimestres, com 
opções para fechar, liberar ou imprimir o Edital Bimestral (Figura 29). 
 
Observação: 

• As opções ficarão indisponíveis (exceto o Edital Bimestral) após efetuar o 
cálculo da média parcial ou resultado. Para ficarem disponíveis outra vez, 
será preciso desfazer o cálculo da média parcial ou resultado. 

 

 
Figura 29 - Página inicial do Fechamento Bimestral 
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Fechamento Bimestral (Uso Diário) 

Para fechar o bimestre, na página inicial clique em “Fechar” (Figura 29). 
Na página seguinte, serão exibidos os dados do fechamento e tabela com 
estudantes, avaliações, notas e faltas acumuladas no bimestre, com base nos 
lançamentos diários. Confira se tudo está correto e completo e clique em “Salvar” 
(Figura 30). 
 

 
Figura 30 - Página do Fechamento Bimestral (Uso Diário) 

 
Ao ser salvo o bimestre passará a constar como “FECHADO” e ficarão 

disponíveis os botões “Liberar” e “Edital Bimestral” (Figura 31). 
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Figura 31 - Página inicial após o fechamento do bimestre 

Fechamento Bimestral (Uso Bimestral) 

Para fechar o bimestre, na página inicial clique em “Fechar” (Figura 29). 
Na página seguinte, serão exibidos os dados do fechamento e tabela com 
estudantes e avaliações. Informe a quantidade de aulas dadas e as faltas de 
cada estudante no bimestre e clique em “Salvar” (Figura 32). 
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Figura 32 - Página do Fechamento Bimestral (Uso Bimestral) 

 
Ao ser salvo o bimestre passará a constar como “FECHADO” e ficarão 

disponíveis os botões “Liberar” e “Edital Bimestral” (Figura 33). 
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Figura 33 - Página inicial após o fechamento do bimestre 

Edital Bimestral 

O Edital Bimestral deve ser usado para publicar as notas e faltas 
bimestrais. Este relatório poderá ser emitido somente para bimestres fechados. 
Para gerar o Edital Bimestral, acesse a página inicial do Fechamento Bimestral 
(Figura 33) e clique em “Edital Bimestral”. 
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Figura 34 - Edital Bimestral 

Liberação 

Para liberar (desfazer) o fechamento de um bimestre, acesse a página do 
Fechamento Bimestral (Figura 33), localize o bimestre e clique em “Liberar”. 
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RENDIMENTO 

É o agrupamento de todas as informações de notas e frequência obtidas 
durante o período letivo. 

Para o lançamento de frequência, avaliações e o fechamento bimestral 
são consideradas as turmas teóricas (exemplo: 1000) e práticas (exemplo: 1011 
e 1012) de uma determinada disciplina. 

Já para o cálculo da média parcial, exame e segunda época, as turmas 
1000, 1011 e 1012 são agrupadas na turma 1000. Assim, o rendimento será 
baseado somente na turma teórica. Por exemplo, uma avaliação da turma 1011 
deverá aparecer no rendimento como se fosse uma avaliação da turma 1000, 
assim como a 1012. 

Por isso, ao efetuar o cálculo da média parcial serão verificadas todas as 
informações do grupo de turmas, tais como o número mínimo de avaliações e os 
fechamentos bimestrais. 

No caso de disciplinas que não possuem avaliação por nota, não há o 
lançamento de avaliações e nem o cálculo da média parcial. Em vez disso, 
informa-se o resultado (se atingiu o desempenho). 

Cálculo da Média Parcial 

Para as disciplinas que possuem avaliação por nota, deve-se efetuar 
o cálculo da média parcial. Para isso, será necessário que os seguintes 
requisitos sejam cumpridos: 
 

• Número mínimo de avaliações: Varia de acordo com o tipo ou período 
da disciplina/turma, conforme indica a tabela abaixo: 

 
Se a disciplina possui turma teórica (1000) e prática (1011, 1012, 1013), 
as turmas práticas devem ter: 

o A mesma quantidade de avaliações: se a turma 1011 possui 2 
avaliações, as demais turmas práticas também devem ter 2 
avaliações; 

o Os mesmos números de avaliação: se a turma 1011 possui as 
avaliações de número 1 e 2, as demais turmas práticas também 
devem ter avaliações com os mesmos números; 

o O mesmo peso: se o peso da primeira avaliação da turma 1011 é 
2, o peso da primeira avaliação das demais turmas práticas 
também deve ser 2; A mesma regra aplica-se às demais 
avaliações; 

 
A turma teórica, por sua vez, pode ter quantidade, número de avaliações 
e pesos distintos. 
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• Fechamento Bimestral: Varia de acordo com o tipo da disciplina/turma, 
conforme indica a tabela abaixo: 

 

 
 

Se a disciplina possui turma teórica e prática, todos os bimestres dessas 
turmas precisam ser fechados. 

 

• Carga Horária: A carga horária de aulas ministradas não pode ser inferior 
à carga horária da disciplina. Se a disciplina possui turma teórica e prática, 
as cargas horárias ministradas de todas as turmas serão somadas. 

 
Para acessar a página para o cálculo da média parcial, no menu principal 

clique em “Rendimento” e em “Média Parcial”. 
A página inicial mostra os dados da disciplina/turma e informações sobre 

os requisitos a serem cumpridos para o cálculo da média parcial, incluindo avisos 
que indicam se há requisitos não cumpridos (Figura 35). 
 

 
Figura 35 - Página inicial da Média Parcial 

 
Após cumprir os requisitos para o cálculo da média parcial, ficará 

disponível o botão “Média Parcial”. Clique nele para prosseguir (Figura 36). 
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Figura 36 - Botão para o cálculo da Média Parcial 

 
Na página seguinte, será exibido o resumo do que foi lançado durante o 

ano letivo, ou seja, as avaliações, notas e faltas. Se a disciplina possuir exame, 
serão calculados a média e o resultado parcial para aquela disciplina. Caso 
contrário, serão calculados a média e o resultado (Figura 37). 
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Figura 37 - Cálculo da média parcial 

 
Se a disciplina possui turma teórica e prática, as avaliações da turma 

teórica serão exibidas normalmente, uma coluna para cada avaliação, com as 
respectivas notas dos estudantes. 

No caso das avaliações das turmas práticas, haverá o agrupamento pelo 
número da avaliação de todas as turmas práticas. Por exemplo, se a disciplina 
possui as turmas 1011 e 1012, e a turma 1011 possui uma avaliação de número 
1, será exibida uma coluna para esta avaliação. Nesta coluna serão exibidas as 
notas da avaliação 1 dos estudantes da turma 1011 e as notas da avaliação 1 
dos estudantes da turma 1012. Por essa razão, as turmas práticas devem ter a 
mesma quantidade de avaliações e possuir numeração idêntica. 
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Nesta página não é possível alterar dados. Para isso, é necessário liberar 
o bimestre fechado correspondente à alteração desejada, alterar o dado, fechar 
o bimestre e calcular a média parcial novamente. 

Lançamento do Resultado 

Para as disciplinas que possuem avaliação por desempenho, deve-
se lançar o resultado (se atingiu o desempenho). Para isso, será necessário que 
os seguintes requisitos sejam cumpridos: 
 

• Fechamento Bimestral: Varia de acordo com o tipo da disciplina/turma, 
conforme indica a tabela abaixo: 

 

 
 

Se a disciplina possui turma teórica e prática, todos os bimestres dessas 
turmas precisam ser fechados. 

 

• Carga Horária: A carga horária de aulas ministradas não pode ser inferior 
à carga horária da disciplina. Se a disciplina possui turma teórica e prática, 
as cargas horárias ministradas de todas as turmas serão somadas. 

 
Para acessar a página de lançamento do resultado, no menu principal 

clique em “Rendimento” e em “Resultado”. 
A página inicial mostra os dados da disciplina/turma e informações sobre 

os requisitos a serem cumpridos para o lançamento do resultado, incluindo 
avisos que indicam se há requisitos não cumpridos (Figura 38). 
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Figura 38 - Página inicial do Resultado 

 
Após cumprir os requisitos para o lançamento do resultado, ficará 

disponível o botão “Resultado”. Clique nele para prosseguir (Figura 39). 
 

 
Figura 39 - Botão para o lançamento do Resultado 

 
Em seguida será exibida tabela com os estudantes da disciplina/turma, o 

número de faltas deles e botão para indicar se atingiram o desempenho, 
inicialmente marcados como “Sim”. Caso o estudante não o tenha atingido, altere 
para “Não” (Figura 40). 
 
Observação: 

Caso o estudante tenha ultrapassado o limite de faltas, o botão para 
indicar se atingiu o desempenho será automaticamente marcado como “Não” e 
desativado, não podendo ser alterado. (Figura 40). 
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Figura 40 – Página para indicar se estudante atingiu o desempenho 

 

Lançamento de Notas do Exame 

O lançamento de notas de exame será permitido somente para as 
disciplinas cujos critérios de avaliação possibilitem a realização de exame. 

Após o cálculo da média parcial, o sistema irá indicar os estudantes que 
ficaram de exame. Ao término do exame e lançamento das notas será definido o 
resultado. 

Para acessar a página para lançar as notas de exame, no menu principal 
clique em “Rendimento” e em “Exame”. 
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Na página do Exame será exibida tabela com os estudantes da 
disciplina/turma e os campos para lançar as notas para os que ficaram de exame. 
Após preencher, clique em “Salvar” (Figura 41). 
 

 
Figura 41 Página de lançamento de notas do exame 

 
Ao salvar, a página será atualizada e passará a apresentar o resultado 

(Figura 42). 
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Figura 42 - Página atualizada após salvar as notas de exame 

Desfazer o Cálculo da Média Parcial ou Resultado 

Ao calcular a média parcial ou resultado, será gerado o Rendimento 
Escolar. Com isso, a situação da disciplina passará de “ABERTA” para “COM 
MÉDIA PARCIAL” ou “COM RESULTADO”. A partir de então, não será possível 
alterar os dados lançados. 

Entretanto, se ainda precisar fazer algum ajuste nos lançamentos, será 
preciso desfazer o cálculo da média parcial ou resultado. Com isso, a disciplina 
voltará a ficar na situação “ABERTA” e as alterações poderão ser feitas. 

Para desfazer o cálculo da média parcial ou resultado, no menu principal 
clique em “Rendimento” e em “Desfazer Média Parcial” ou “Desfazer Resultado”. 
Após a confirmação, a disciplina voltará para a situação “ABERTA”. 
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Fechamento 

O Fechamento indica ao Sistema a conclusão dos lançamentos. Após o 
fechamento, a disciplina será BLOQUEADA e não será possível efetuar 
alterações. Com isso, os dados poderão ser carregados para o Sistema 
Acadêmico e atualização do Histórico Escolar dos estudantes. Além disso, para 
as disciplinas que possuem Segunda Época, as opções para a realização da 
mesma serão habilitadas no menu principal. Somente o responsável pela 
disciplina poderá fazer o fechamento. 

Para efetuar o fechamento, no menu principal clique em “Rendimento” e 
em “Fechamento”. Após a confirmação, a situação da disciplina passará a 
constar como “FECHADA”. 

Emissão do Rendimento Parcial 

O Rendimento Parcial é o relatório a ser emitido após o cálculo da média 
parcial ou resultado, ou seja, antes da aplicação do exame. 

Para emitir o relatório, no menu principal clique em “Rendimento” e em 
“Rendimento Parcial” (Figura 43). 
 

 
Figura 43 - Rendimento Parcial 

 

Emissão do Rendimento Definitivo 

O Rendimento Definitivo é o relatório a ser emitido após o fechamento da 
disciplina. 
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Para emitir o relatório, no menu principal clique em “Rendimento” e em 
“Rendimento Definitivo” (Figura 44). 
 

 
Figura 44 - Rendimento Definitivo 

Emissão do Edital de Rendimento Final 

O Edital de Rendimento Final é o relatório utilizado para publicação em 
edital. 

Para emitir o relatório, no menu principal clique em “Rendimento” e em 
“Edital Rendimento Final” (Figura 45). 
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Figura 45 - Edital de Rendimento Final 
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SEGUNDA ÉPOCA 

Apresenta opções para a realização da Segunda Época, para as 
disciplinas que a possui. 

Lista de Presença 

Permite gerar a lista de presença dos estudantes em Segunda Época, 
caso necessite coletar as assinaturas dos estudantes que compareceram à 
mesma (Figura 46). 

Para imprimir a lista, no menu principal clique em “Segunda Época” e em 
“Lista de Presença”. 
 

 
Figura 46 - Lista de Presença da Segunda Época 

Lançamento 

Utilize esta página para lançar o comparecimento e notas da Segunda 
Época, bem como para obter o resultado. 



Pauta Eletrônica – Manual do Usuário 
 

 
ATI/DDS/Divisão de Sistemas Acadêmicos – Última atualização em agosto de 2021  

45 

Para acessar a página, no menu principal clique em “Segunda Época” e 
em “Lançamento”. 

Após preencher os campos, clique em “Salvar” (Figura 47). 
 

 
Figura 47 - Lançamento de Segunda Época 

Fechamento 

O Fechamento indica ao Sistema a conclusão dos lançamentos da 
Segunda Época. Após o fechamento, a disciplina será BLOQUEADA e não será 
possível efetuar alterações. Com isso, os dados poderão ser carregados para o 
Sistema Acadêmico e para a atualização do Histórico Escolar dos estudantes. 

Para efetuar o fechamento, no menu principal clique em “Segunda Época” 
e em “Fechamento”. Após a confirmação, a disciplina será fechada. 

Emissão do Rendimento de Segunda Época 

O Rendimento de Segunda Época é o relatório a ser emitido após o 
fechamento da Segunda Época. 
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Para emitir o relatório, no menu principal clique em “Segunda Época” e 
em “Rendimento Segunda Época” (Figura 48). 
 

 
Figura 48 - Rendimento de Segunda Época 

Emissão do Edital de Segunda Época 

O Edital de Segunda Época é o relatório utilizado para publicação em 
edital no centro/departamento. 

Para emitir o relatório, no menu principal clique em “Segunda Época” e 
em “Edital Segunda Época” (Figura 49). 
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Figura 49 - Edital de Segunda Época 
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AVA - AMBIENTE VIRTUAL DE APRENDIZAGEM 

Apresenta opções para criar a disciplina como curso no Google 
Classroom e/ou Moodle. O curso criado recebe automaticamente a inscrição dos 
estudantes e docentes associados à disciplina. No caso do Google Classroom, 
serão incluídos apenas estudantes com a conta institucional @uel.br. 

Google Classroom 

Utilize esta opção para criar a disciplina como curso no Google 
Classroom. Será exibida uma janela com os dados da disciplina e das turmas 
associadas a ela. Selecione quais turmas farão parte do curso que será criado e 
clique em “Criar curso no Classroom” (Figura 50).  
 

 
Figura 50 – Janela para criar disciplina como curso no Google Classroom 

 
Após a criação do curso, é possível (Figura 51): 

• selecionar turma ainda não vinculada ao Classroom para criar curso (7); 

• desvincular a turma da disciplina do Curso do Classroom (8); 

• acessar o curso do Classroom vinculado à turma (9); 

• sincronizar os estudantes e docentes da disciplina com o Classroom (10); 

• fechar a janela (11). 
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Figura 51 – Janela para acessar o curso no Google Classroom ou sincronizar estudantes/docentes 

Caso desvincule as turmas com o Classroom (8) e não haja mais 
nenhuma turma da disciplina vinculada ao Classroom, o curso é arquivado e 
pode ser acessado em https://classroom.google.com/u/0/h/archived. Nessa 
página, se desejar desarquivar (restaurar) o curso do Classroom, clique no 
ícone de 3 pontos (12) e em Restaurar (13) (Figura 52).  

 
Figura 52 – Janela para desarquivar curso arquivado no Google Classroom 

https://classroom.google.com/u/0/h/archived
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Moodle 

Utilize esta opção para criar a disciplina como curso no Moodle. Será 
exibida uma janela com os dados da disciplina e das turmas associadas a ela. 
Clique em “Criar disciplina no Moodle” (Figura 53).  
 

 

Figura 53 – Janela para criar disciplina como curso no Moodle 

 
Após a criação do curso no Moodle, clique novamente em Moodle para 

acessar a página da disciplina no Moodle (Figura 54). 

 
Figura 54 – Janela para acessar o curso no Moodle ou sincronizar estudantes/docentes 

  
Se houver alteração de docentes ou estudantes na pauta, será necessário 

atualizar o Moodle. Para isso, clique em “Sincronizar” (Figura 54). 


