
Tutorial 
 

 

Caro aluno, todas as suas rotinas acadêmicas serão realizadas no seu Ambiente Virtual de 

Aprendizagem. 

Abaixo segue as principais funções do AVA e os recursos que ele lhe oferece. 

 

Realize seu Login 
 

Para acessar o AVA (Ambiente Virtual de Aprendizagem) você deverá estar matriculado em um 

dos nossos cursos e realizar o login, conforme tela a seguir: 

 

 

Depois de matriculado em um de nossos cursos, seu login será o seu e-mail e a sua senha será 

a cadastrada no momento do registro de dados da matrícula. 

Após digitar o login e a senha cadastrados, clique em “Entrar” para ter acesso ao AVA (Ambiente 

Virtual de Aprendizagem): 

  



Recupere sua Senha 
 

Caso tenha esquecido sua senha, clique em “Esqueci minha senha”, conforme a tela mostrada na 

figura a seguir: 

 

 

Para recuperar a senha, digite seu login, que é o seu e-mail cadastrado, no campo “Seu login” 

e clique em “Iniciar recuperação de senha” como pode ser visualizado na figura a seguir: 

 

 

O sistema enviará para o seu e-mail cadastrado um código que deverá ser digitado dentro do 

campo “Informe o código”. Depois de informado, clique em “Continuar”, conforme imagem abaixo: 

 

A seguir, você poderá cadastrar uma nova senha, confirmando-a e clicando no campo 

“Alterar senha”, conforme imagem: 



 

Após esse procedimento, você poderá acessar normalmente o AVA (Ambiente Virtual de 

Aprendizagem). 

AVA (Ambiente Virtual de Aprendizagem) 
 

Na tela inicial do AVA (Ambiente Virtual de Aprendizagem), aparecerão as informações do curso 

em que você está matriculado, como: nome, carga horária, onde fica localizado o seu Polo, o 

módulo de componentes curriculares disponível, o número da sua matrícula, a data de início e de 

término do módulo em curso, a renovação automática e o seu rendimento acadêmico no curso 

como um todo. 

 

 



Recursos 

Para acessar o conteúdo do curso, você possui na opção “Recursos” uma série de atalhos que 

irá conectá-lo ao seu curso, conforme detalharemos a seguir. 

Acesse as Videoaulas 

Na tela principal do Sistema, iremos detalhar agora como acessar a “Videoaula”, conforme tela 

a seguir: 

 

 

 

Clicando neste ícone, você assiste as Videoaulas de acordo com o módulo disponibilizado e 

escolhido pelo aluno e os componentes curriculares associados ao mesmo, conforme pode ser 

visualizado na tela a seguir: 

 

 

 

Ressaltamos que a Aula 02 só será disponibilizada após você ter assistido a Aula 01, sendo 

esse mesmo critério utilizado para a disposição das demais Videoaulas que façam parte do 

componente curricular. 

Ainda no ícone de Videoaulas, acompanhe seu rendimento acadêmico de acordo com o módulo 

e componente curricular escolhido, visualizando as horas cursadas relativas a cada aula assistida, 

sabendo se foi realizada a Autoavaliação e a Avaliação Presencial, como também sua média nos 

componentes curriculares ofertados no módulo. 



É importante lembrar que só será finalizado o componente curricular quando cumpridos os 

requisitos, que são: assistir todas as Videoaulas disponibilizadas, realizar a Autoavaliação para 

cada aula assistida e, por fim, realizar a Avaliação Presencial. 

No resumo do módulo, você encontra a quantidade de horas-aulas assistidas e o número de 

componentes curriculares concluídos — de acordo com os que são ofertados no módulo de 

componentes curriculares em curso pelo aluno. 

Há também, no final dessa tela, a informação sobre as “Videoaulas assistidas”, em que você 

saberá o número das aulas assistidas e suas cargas horárias. 

Para assistir uma Videoaula, deve-se clicar no nome da aula que se deseja, conforme pode ser 

visto na figura anterior; para só então aparecer uma tela similar a esta a seguir: 

 

 

 

Nessa tela, você terá acesso também ao material didático composto pelo livro e pelos slides, 

disponibilizados para todas as aulas do componente curricular selecionado. 

Atenção, observe que quando você estiver assistindo a Videoaula, em algum momento 

aparecerá uma confirmação de sua presença, clique em “OK” para confirmar. Caso você não 

consiga confirmá-la, a Videoaula voltará ao início e será necessário começar a assisti-la 

novamente. Portanto, não se disperse. Quando estiver estudando, mantenha sua atenção para ter 

um excelente aproveitamento. 

Ainda nessa tela, você poderá realizar alguma anotação que achou pertinente. A partir do 

instante que você iniciar a digitação, automaticamente, o sistema pausará a Videoaula. Após 

concluída, clique no item “Gravar” para registrar suas anotações. Elas ficarão gravadas no item 

“Anotações realizadas”, acompanhadas com o registro do horário e da data em que ela foi 

realizada, conforme consta na figura abaixo. 



 
 

 

Ainda nessa tela de Videoaula, você pode ter acesso aos ícones de Midiateca, Fórum 

Acadêmico, Sala de Bate-papo, Tira-dúvidas e Mensagem para a Tutoria, os quais estarão 

detalhados posteriormente. 

 

Acesse o Material Didático 
 

Retornando à tela principal do Sistema, iremos detalhar agora como acessar o “Material 

Didático”, conforme tela a seguir: 

 

 
Após clicar no ícone “Material Didático”, marcado acima, aparecerá a tela abaixo: 

 



 

Escolha o Módulo e o componente curricular. Então, aparecerá o material didático disponível, 

que se constituirá do livro e dos slides da aula do componente curricular escolhido, conforme 

marcado na figura acima. 

Acesse a Midiateca 
 

Voltando à tela inicial do AVA (Ambiente Virtual Aprendizagem), o próximo ícone que você pode 

acessar é o “Midiateca”, conforme tela abaixo. 

 

 
 

Após clicar no ícone “Midiateca”, marcado acima, aparecerá a tela abaixo: 

 



Acesse a Autoavaliação 
 

Na página inicial do AVA (Ambiente Virtual Aprendizagem), você poderá clicar no ícone 

Autoavaliações para verificação das aprendizagens desenvolvidas de acordo com o componente 

curricular escolhido. Ressaltamos que ficarão disponíveis apenas as Autoavaliações das 

Videoaulas já assistidas. 

 

 

 

Ainda dentro deste ícone, você terá acesso ao seu “Rendimento acadêmico”, no qual constará 

a situação dos componentes curriculares do Módulo escolhido, como: as videoaulas cursadas, se 

já foi realizada a Autoavaliação de alguma videoaula e a sua média. 

 

Acesse os Encontros Presenciais 
 

Outro ícone disponível na página principal é o dos “Encontros Presenciais”, conforme à tela a 

seguir: 

 

 



Vejamos os passos seguintes: 

No campo “Encontros Presenciais”, você encontra informações sobre o período em que esses 

encontros estarão disponíveis, como também a possibilidade de inscrição em cada encontro 

estabelecido pelo calendário acadêmico do curso. Lembramos que para realização das avaliações 

presenciais é necessário que você realize o agendamento. 

 

 

Após selecionar o encontro em que irá participar, o sistema apresentará as telas seguintes: 

 



 

 

 

 



Acesse o Tira-dúvidas 

O próximo ícone disponível é o relativo ao “Tira-dúvidas”, conforme à tela a seguir: 

 

 

 

 Pelo qual você poderá fazer perguntas ao seu tutor relativas ao conteúdo visto nos diversos 

componentes curriculares cursados, como também ter acesso aos questionamentos já realizados 

entre os outros alunos e o tutor, conforme pode ser visualizado na tela abaixo: 

 

 

Você poderá acessar ainda nessa tela os seguintes “Recursos”: Midiateca, Fórum Acadêmico, 

Salas de Bate-papo, Tira-dúvidas e Mensagem para a Tutoria. 

Acesse o Fórum Acadêmico 
 

Voltando para a página principal do AVA (Ambiente Virtual Aprendizagem), você pode acessar 

o ícone relativo ao “Fórum Acadêmico”, conforme à tela a seguir: 



 

 

No qual você deve realizar suas postagens de acordo com o componente curricular e o tópico 

proposto pelo tutor. Clique no item “Leia mais” e visualize o que seu tutor deseja que você 

poste. 

 

 

 

Você pode realizar suas postagens clicando no item “Nova postagem” e ainda responder 

alguma postagem de outro aluno ou do próprio tutor clicando no item “Responder”. Quando fizer 

uma postagem, seja original, estude antes e use suas próprias palavras, evitando copiar outras 

postagens. 

Estará disponível também no item “Recursos” o acesso à Midiateca, à Sala de Bate-papo, ao 

Tira-dúvidas e à Mensagem para a Tutoria. 

 



 

 

Acesse o Bate-papo 

Clique no ícone “Bate-papo”, localizado na página inicial do AVA (Ambiente Virtual 

Aprendizagem), para ter acesso à sala de Bate-papo aberta pelo tutor, conforme pode ser 

visualizado na tela abaixo. 

 



 

 

 Caso o tutor não abrir a sala, você não poderá interagir. 

 

 

Acesse a Mensagem para a Tutoria 
 

Voltando a tela principal, você terá acesso ao ícone “Mensagem para a Tutoria”, conforme à 

tela a seguir:  

 

 

 

Em que poderá visualizar as mensagens que você enviou para o tutor, como também o que o 

tutor respondeu. Para tanto, basta clicar no item “Enviar mensagem”, como visto na tela abaixo. 

Igualmente, fica disponível para o aluno o item relativo aos “Recursos”, em que podem ser 

acessados a Midiateca, o Fórum acadêmico, a Sala de Bate-papo e o Tira-dúvidas. 

 

 



 

Acesse as Minhas Informações 
 

Na tela principal, consta também o ícone “Minhas Informações”, que conterá as suas 

informações pessoais — que deverão estar sempre atualizadas para facilitar a nossa comunicação 

e interação. 

 

 



 

 

Você poderá postar a sua foto clicando no local destinado à imagem (substituindo a foto da 

águia pela sua foto). 

Acesse as Informações Financeiras 
 

Voltando para a tela inicial, existe o ícone “Informações financeiras”, conforme à tela a seguir: 

 

 



 Pelo qual você terá acesso às informações relativas ao pagamento efetuado das parcelas do 

curso em que está matriculado, conforme pode ser visto na figura abaixo: 

 

 

Na parte superior da tela inicial do AVA (Ambiente Virtual Aprendizagem), você poderá ter 

acesso ao “Conteúdo” das Videoaulas disponibilizadas ou baixar o material didático, conforme 

figura: 

 

 

Acesse a Interação 

Outro item constante na parte superior da tela principal do AVA (Ambiente Virtual 

Aprendizagem), é o de “Interação”. Nele, você pode ter acesso aos itens sobre os quais já falamos 

anteriormente: Tira-dúvidas, Fórum Acadêmico, Salas de Bate-papo e envio de Mensagem para o 

Tutor. 

 

 

 

Acesse a Avaliação 

Para agilizar seu acesso, na parte superior do AVA (Ambiente Virtual Aprendizagem), há o item 

“Avaliação”, no qual você poderá verificar as Autoavaliações disponíveis de acordo com o Módulo 

escolhido e as Videoaulas assistidas do respectivo componente curricular — como também o seu 

agendamento para realizar a Avaliação Presencial: 

 

Acesse o Conteúdo 



 

 

Acesse Meus Cursos 
 

No item “Meus Cursos”, localizado na tela superior do AVA (Ambiente Virtual Aprendizagem), é 

possível o acesso aos cursos nos quais você está matriculado, como também ao número de 

matrícula, a data de início e de término de cada um, a situação de andamento do curso e a 

possibilidade de impressão do certificado dos cursos já concluídos. 

 

 

 

 Caso queira acessar algum curso, basta clicar no item “Selecionar”, localizado na linha do 

nome do curso, conforme pode ser visualizado na figura abaixo. 

 

 

 

Acesse a Secretaria Virtual 

Na página inicial do AVA (Ambiente Virtual Aprendizagem), está disponível acesso à “Secretaria 

Virtual”, que possui os itens de: “Segunda Via”, “Declarações” e “Solicitar”. A seguir, iremos 

detalhar o que você encontra em cada um deles. 



 

Clicando no item “Segunda Via”, você acessa a segunda via do Contrato de Prestação de 

Serviços e o Requerimento de Matrícula, ambos com a possibilidade de impressão. 

No item “Declarações”, você acessa a Declaração de Aluno Matriculado e a Declaração para 

Fins de Imposto de Renda. Sendo esta última disponibilizada apenas no início do ano seguinte 

da realização dos pagamentos. 

No item “Solicitar”, é possível pedir o cancelamento da matrícula. Mas, atenção, essa deve 

ser a sua última alternativa, pois nunca desista de seu sonho de ter um diploma de formação 

profissional! Converse sobre suas dificuldades de tempo, de estudo com seu Tutor e também 

conheça as formas de financiamento escolar disponibilizadas pela Instituição! 

Ainda no item “Solicitar”, você acessa a negociação de algum débito que tenha pendente. Em 

relação ao requerimento de cancelamento, caso venha a usar, o aluno deverá preencher e 

entregá-lo no Polo em que está matriculado. 

Lembre-se: está comprovado que a cada ano de estudo, o candidato aumenta suas chances 

de emprego. 

 

Atividades Acadêmicas 

Movimentando a barra de rolagem lateral para baixo, acompanhe e monitore o detalhamento 

de seus rendimentos para cada componente cursado: 

 



 

 

 

Acesse Rendimento Acadêmico Detalhado 
 

Movimentando a barra de rolagem lateral para baixo, acompanhe e monitore o detalhamento 

de seus rendimentos para cada componente cursado: 

 

 

 



 
Perguntas e Mensagens 

Aqui você ver as suas perguntas e mensagens que foram enviadas ao seu tutor. Suas dúvidas 

quando respondidas pelo tutor também podem ser visualizadas por outros alunos, enquanto as 

mensagens são visualizadas entre você e o tutor. 

 

 

 

 

Considerações finais 

Caro, a Educação a Distância não é uma educação distante, você verá que estaremos bem juntos 

durante o percurso de sua formação profissional. Utilize todas as oportunidades que o Sistema de 

Aprendizado disponibiliza. Comunique-se com o seu Tutor Virtual, visite o Polo sempre que quiser 

e precisar. Lá, estará sempre um Tutor Presencial de braços abertos para acolhê-lo. Leia os livros 

(mais de uma vez), faça as atividades, participe dos chats e fóruns. Veja as videoaulas, anote e 

esclareça suas dúvidas; quando necessário, veja novamente. 

Caso tenha alguma dificuldade com o acesso à internet ou ao uso do computador, a estrutura 

do Polo estará a sua disposição. 

Cuidar de sua educação é cuidar de seu futuro. É também contribuir para um país melhor e 

com mais justiça social. Estude sempre! 

 

Seja bem-vindo ao nosso Sistema de Aprendizado! 


