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Plano de Ensino



Para editar o plano de 
ensino clique no ícone 
conforme a imagem



Ao clicar sobre uma seção 
será aberto um campo de 
texto para edição e então 
faça o preenchimento de 
cada uma delas.

Obs.: A ementa já vem 
preenchida pelo sistema

*Caso a ementa esteja em 
branco ou com um registro 
antigo/errado em relação 
ao atual, registre a ementa 
correta em “Objetivo” ou 
“Conteúdo Programático”

O plano de ensino é 
composto pelas seções 
conforme mostra a 
imagem. 



Obs.: Caso a Bibliografia 
Básica esteja em branco ou 
com um registro 
antigo/errado em relação ao 
atual, ou mesmo incompleta, 
registre a Bibliografia Básica 
e Complementar corretas, 
juntas, dentro da 
“Bibliografia Complementar”



Unidades Programáticas



Para editar a unidade 
programática clique no 
botão de edição (botão 
lápis)



A unidade programática 
está no modo editável 
como mostra a imagem.

Em cada unidade 
programática devem ser 
preenchidos os campos 
conforme será mostrado 
adiante.



Configuração de data



Um calendário será aberto 
para selecionar a data



Configure a natureza da 
unidade programática



Escolha a natureza da 
unidade programática



Configure o horário da 
aula



Digite o conteúdo no 
campo de texto referente 
ao conteúdo



Informe carga horária 
teórica e/ou prática da 
unidade.



Selecione a turma



Selecione o docente 
responsável



Após todos o dados serem 
preenchido salve para 
preencher a próxima 
unidade programática



Observe que a carga 
horária acumulada é 
registrada pelo sistema. Ao 
preencher todas as 
unidades programáticas a 
carga horária acumulada 
deve ser igual a carga 
horária da disciplina.

Unidade de natureza 
“Prova Final” não é 
registrada na carga horária 
acumulada



Para criar nova unidade 
programática clique no 
botão “Adicionar”



Uma nova unidade 
programática estará 
disponível para edição e 
então preencha todos os 
dados necessários e salve.



Para excluir uma unidade 
programática clique no 
ícone de Lixeira 



Para excluir várias 
unidades faça a seleção na 
caixa de checkbox e clique 
no botão “Excluir 
Selecionadas”



É possível copiar a aula 
anterior para agilizar o 
registro da unidade 
programática, como 
indicado em tela.

Após a duplicação, basta 
que o docente edite a data, 
natureza da aula, horário e 
demais informações do 
encontro, com os itens 
circulados ao lado.



Após o preenchimento do 
plano de ensino e as 
unidades programáticas 
clique no botão  “Enviar”.

Após o envio seu plano 
ficará com a situação 
“Aguardando aprovação” e 
após a aprovação da 
coordenação o status 
mudará para “Aprovado” 



Importação de Planos de disciplinas 
ministradas anteriormente



É possível aproveitar o 
Plano de Ensino de 
Semestres anteriores.

Basta Clicar nas disciplinas 
com o Plano na situação 
“Não preenchido” e a 
opção de importação 
aparecerá 
automaticamente.

Seleciona-se o 
componente que terá o 
plano importado e clica em 
“Importar”



Registro de Diário



Para registro de diário 
clique no botão como 
mostra a imagem.



Clique no botão de edição 
para registrar a aula



Selecione a data de 
realização da aula para 
registro.



Caso o registro de aula 
seja feito antes da data 
programada será envido 
como “Antecipação”



Caso houve alguma 
mudança no conteúdo 
programado faça o seu 
registo no campo de texto 
conforme indicado na 
imagem



Após o preenchimento 
clique no botão enviar



Registro de Notas



No registro de notas é 
possível fazer o download 
da Planilha de Notas para 
posteriormente fazer o 
Upload para o envio.
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Aprovar Plano de Ensino



Para Aprovar o plano de 
ensino clique no ícone 
conforme a imagem



Selecione o período, órgão 
ofertante, disciplina e 
Turma



Selecione o componente e 
clique em “aprovar” ou “não 
aprovar” o plano



As funcionalidades de “Liberar Plano de Ensino” e “Liberar Registro de Aula”, ambas funcionalidades 
disponíveis para os coordenadores, estarão disponíveis a partir do início do semestre letivo de 2021.1 e 
serão detalhadas em vídeos gravados e disponibilizados pelo Programa de Elaboração de Materiais 
Didáticos - PEMD. 



Resumo elaborado pela equipe PROEN


