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1. CRIAÇÃO 

Banco de questões 

Para inserir uma nova questão acesse o menu lateral Criação e o link Banco de questões 
 

 

Em seguida clique no botão “+ Adicionar” 
 

 

Será aberta uma janela para que se escolha qual tipo de questão a ser cadastrada “Discursiva” ou 

“Objetiva” 
 

Questão Discursiva 

Primeiramente preencha os campos relacionados ao conteúdo da questão (Disciplina e Tipo de 

Vestibular) e o grau de dificuldade. Todos esses campos são de preenchimento obrigatório. 
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Ao cadastrar o enunciado de questões discursivas, não se esqueça de selecionar o tipo de resposta 

(linhas), a quantidade de linhas (30) e deixar exibida as pautas (imprimir pautas). 

 

Observações importantes: 

Formatação do enunciado: 

A ferramenta para preenchimento do enunciado é bem parecida com o Word. 

 

 
 
 

• Adicionar texto de apoio: é uma opção para inserir um contexto a(s) questão(ões), porém 

sugerimos que incluam o texto de apoio no próprio enunciado, para que não corra o risco de 

esquecer do mesmo. 
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Formatações do texto: 
 

 
 
 

 

 
 
 
 

 
 

 

Texto em Itálico 

Remove a formatação do texto 

Texto em Negrito 

Texto Sublinhado 

Marcadores 

Numeradores automáticos 

Diminuir Recuo (alinha o 

texto mais à esquerda) 

Aumentar Recuo (alinha o 

texto mais à direita) 

Alinhar texto a esquerda Alinhar texto a direita 

Insere recuo para citações 
Justificar texto 

Centralizar texto 
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Inserir tabela 

Selecione o número de coluna x linhas 

Seleção de caracteres especiais, conforme tela abaixo 
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Anexar imagem 

Sugerimos que a imagens seja salva em um computador local e em seguida anexada. Pois se inserir URL 

e essa expirar a imagem não será encontrada, correndo o risco de anular a questão. 

MathType 

Editor de fórmulas. Cada aba possui um tipo de fórmula diferente. 
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As funcionalidades do editor de texto é a mesma tanto para os enunciados quanto para as alternativas. 

Algumas observações são válidas: 

• Nas alternativas, não escreva “alternativa correta”, “errada” ou algo do tipo, a marcação da 

alternativa define qual é a correta. 
 

 

• Verifique se as imagens inseridas em sua questão estão legíveis. Após salvar a questões retorne 

ao menu “Banco de Questões” > clique em “Ações” e “Visualizar”. Dessa forma você visualizará 

a questão do modo que será impressa e pode alterar caso necessite. 

 

 
Exibir Justificativa 

A Justificativa da questão é um campo obrigatório. Portanto se tentar salvar a questão sem preenche-la, 

será exibida uma mensagem abaixo: 
 

O campo “Justificativa”, é para esclarecer ao aluno por que a alternativa do gabarito é a correta. Este 

campo fica abaixo do enunciado, “Exibir Justificativa”: 
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Após a correção da avaliação o aluno terá acesso a Justificativa inserida na questão, conforme exemplo 

abaixo: 

 

 

Modelo de Resposta 

É um campo para inserir formulários, tabelas, quadros e afins que serão necessários que o aluno preencha 

na avaliação, a informação inserida no Modelo de Resposta será exibida na Folha de Resposta do aluno. 

Segue exemplo abaixo da folha de resposta com uma tabela de balanço patrimonial cadastrada no Modelo 

de Resposta. 
 

 

Modelo de 

Resposta 
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Modelo de Avaliação 

Modelo Estático 
Nesta etapa que será definido o tipo de Modelo, Estático ou Dinâmico. 

Criação do Modelo Estático:  

Um modelo de avaliação estático será usado para gerar um padrão mutável de prova, onde o usuário, 

dentro das regras da instituição, criará um caderno selecionando questões específicas, para utilização em 

uma aplicação específica. 

Menu “Criação” > submenu “Modelo de Avaliação” 
 

Na tela seguinte, clique no botão “+Adicionar” e escolha o “Modelo Estático”. 
 
 
 
 
 

Preencha os campos conforme o Modelo que será criado e em seguida clique no botão “Próximo”:  

 
 
 
 

IMPORTANTE 

1. Nomear o Modelo de Avaliação seguindo o 
padrão a seguir: AVALIAÇÃO_NOME DA 
DISCIPLINA_TURMA_PERÍODO LETIVO, 
considerando: 
a. Avaliações possíveis: Atividades, NI1, NI2, 

PO, PEDP ou Exame; 
b. Nome da Disciplina: Nome da disciplina 

que consta no Portal do Professor; 
c. Turma: Turma que consta no Portal do 

Professor (Ex. 1NAADM, 2MXESP, 5CCG, 
etc.); 

d. Período Letivo: Semestre e Ano (Ex. 
2S2020, 1S2021, etc.). 

2. “Professor” não é campo obrigatório. 
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Na próxima tela serão inseridas as questões que farão parte deste modelo de avaliação. 
 

“+Banco de Questões” ao clicar neste botão será aberta uma janela para realizar a busca das questões. 

Esta é divindade em três abas: Buscar Questões, Questões Encontradas e Questões Selecionadas. Após definir o 
critério de busca, basta clicar no botão “Buscar”. 

 

 

 

Aqui pode ser criada uma questão vinculando 

ao Modelo. Porém, ao realizar alguma 

alteração na mesma no banco de questões 

essa não será alterada. 

Busca questões criadas 

anteriormente no banco de 

questões 
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Observações: 

“+Criar Seção”: adiciona uma tarja dividindo as questões por sessão. Exemplo: Ciências Humanas, 

Ciências da Natureza... 

 

Serão exibidas as questões do banco que possuem o(s) critério(s) estabelecidos anteriormente. 

 

 
Após selecionar todas as questões basta clicar em “Adicionar questões selecionadas” para confirmar a 

inserção das mesmas no Modelo de Avaliação. 

Na próxima tela serão exibidos as questões e o valor de cada uma, este pode ser alterado clicando no 

campo e editando. Após realizar a edição clicar no botão “Salvar”. 

Adicionar questão 
ao Modelo 

Visualizar questão 

Valor total do Modelo de Avaliação 

Total de itens e questões 

inseridos no Modelo 

Visualizar 

Modelo 

IMPORTANTE 

Ao buscar selecionando-se somente a “Disciplina”, serão 
encontradas questões elaboradas por todos os professores 
daquela disciplina. Para selecionar disciplinas elaborada 
exclusivamente por você, utilize também o parâmetro “Dono”. 
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Modelo Dinâmico 
Nesta etapa que será definido o tipo de Modelo, Estático ou Dinâmico. 

Criação do Modelo Dinâmico: 

O modelo de avaliação dinâmico é um tipo de prova onde o usuário irá definir o escopo da avaliação e os 

itens da prova serão gerados de forma aleatória, a partir do banco de questões. O modelo dinâmico pode 

ser reutilizado diversas vezes, gerando um caderno de provas diferente todas as vezes em que for utilizado. 

Menu “Criação” > submenu “Modelo de Avaliação” 
 

Na tela seguinte, clique no botão “+Adicionar” e escolha o “Modelo Dinâmico”. 
 

Preencha os campos conforme o Modelo que será criado e em seguida clique no botão “Próximo”: 

IMPORTANTE 

1. Nomear o Modelo de Avaliação seguindo o 
padrão a seguir: AVALIAÇÃO_NOME DA 
DISCIPLINA_TURMA_PERÍODO LETIVO, 
considerando: 
a. Avaliações possíveis: Atividades, NI1, 

NI2, PO, PEDP ou Exame; 
b. Nome da Disciplina: Nome da 

disciplina que consta no Portal do 
Professor; 

c. Turma: Turma que consta no Portal do 
Professor (Ex. 1NAADM, 2MXESP, 
5CCG, etc.); 

d. Período Letivo: Semestre e Ano (Ex. 
2S2020, 1S2021, etc.). 

2. “Professor” não é campo obrigatório. 
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Na próxima tela são estabelecidas as regras para o sorteio das questões que serão vinculadas ao 

Modelo. Essas regras são definidas em “blocos” e podem ser inseridos quantos forem necessários. 

Clique no botão “+Adicionar” 

 

Preencha os campos conforme as configurações do Modelo e em seguida clique em “Salvar”. 

Observação: Os campos são referentes a estrutura de conteúdo. 

 
Após inserir todas as configurações, basta clicar em próximo. 

 

A pontuação refere-se a esse 
grupo de configuração. Neste 
caso, temos 1 questão com 
valor total de 1 ponto. Caso a 
avaliação tivesse 2 questões, 
cada questão valeria 0,5 
ponto. 
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Neste momento o Modelo já está criado, porém as questões serão sorteados no momento da geração 

dos documentos. Se a instituição utilizar Revisão do Agendamento, antes da geração dos documentos o 

Modelo ficará disponível para aprovação assim como ocorre com o Modelo Estático. 

Grupo de Agendamento 
Para criar o Grupo de Agendamento selecione o Menu “Criação” e submenu “Grupo de Agendamento”: 

 

 
Na próxima tela clique no botão “+adicionar” e preencha os campos de acordo com os critérios do 

Grupo de Agendamento e clique no botão “Salvar”. 
 

Nessa tela o usuário deve inserir, em cada campo devido, os parâmetros do grupo de agendamento, 
como na imagem acima. 

Observações: 

• Quantidade de registro não nominais por local: Corresponde ao número de avaliações e 
gabaritos não nominais por sala. 
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Nesta tela é exibido todos os grupos de agendamentos já criados, tanto os que já tiveram as provas 

geradas quanto os pendentes de geração. 

Agendamento 
O grupo sendo criado com sucesso irá retornar a tela abaixo. Havendo concluído 100%, clique no botão 
“voltar” 

 

 
Para gerar os documentos, clique no botão “Ações” e em seguida “Agendamentos” 

 

 

Geração dos documentos 
Retorne ao menu “Grupo de Agendamento”, clique no botão “Ações” (correspondente ao grupo que o 

documento deve ser gerado), selecione “Gerar”. 

Antes de iniciar a geração, confira os documentos que serão gerados e a quantidade, em seguida clique 

o botão Play. 

Play 
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Ao concluir a geração será exibido a barra de 100% concluído e o botão “Ver documentos gerados”. 
 

Botão “Ver documentos gerados”: botão que abre tela onde é possível visualizar os documentos 

gerados pelo agendamento. 
 

Ao clicar no botão “Download”o sistema vai gerar um arquivo no formato .ZIP dos documentos 

selecionados. Após concluir a geração do arquivo ZIP um link será disponibilizado para o download. 

Acione o link disponível para baixar os documentos, se desejar. No formato de prova impressa, o 

download será realizado pela equipe da Gráfica, para impressão. 
 


