
MANUAL DO DOCENTE



Introdução

Olá,  docente!

ATENÇÃO!

 > Ícones e frases sublinhadas são links, basta clicá-los para ser 
 direcionado a páginas internas ou externas.

 > No sumário os capítulos também são clicáveis! ;)

Que incrível ter você com parte de nosso time, evoluindo cada vez mais com
o Grupo Polis Educacional 😄

Com este Manual do Docente, buscamos te ajudar na ambientação e aplicação 
de conteúdo de sua disciplina e curso utilizando nossas ferramentas disponíveis. 
Trazendo um aprendizado o mais agradável possível, com muita prática!
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Redes sociais e ferramentas

Sites:

É só clicar 

nos ícones! 

😉

blog

E-mail
institucional

Google
Drive

Google
Classroom

Google
Meet
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http://www.gmail.com.br/
https://classroom.google.com/
https://drive.google.com/
https://meet.google.com
https://faagroh.edu.br/
https://unimax.edu.br/
https://www.faj.br/
https://unidaspelaeducacao.com/


DRESS CODE

Também conhecido como Código de Vestimenta, é utilizado para ordenar e
padronizar o visual dos colaboradores em diferentes ocasiões. Ele não impede que 
você siga seu estilo, já que isso revela traços comportamentais e de personalidade, 

sendo necessário apenas que você se adapte aos critérios da empresa. 

• Todos devem ter o mesmo cuidado, mas os cargos de gerência precisam ter
atenção redobrada, já que são exemplo para os demais membros da equipe;

• Observe o que os colegas de trabalho estão vestindo,
pois eles estão na empresa há mais tempo;

• Por mais leve que seja o dress code, ainda estamos falando do ambiente
de trabalho, não é permitido o uso de decotes profundos, tecidos transparentes,

roupas muito justas, barriga de fora, camisetas de time, roupas de “festa”, chinelo,
bonés, chapéus, bermudas de tactel, shorts e vestidos muito curtos.

• Lembrando sempre da regra básica do bom senso, durante as estações quentes
do ano, podem ser usados tecidos mais leves e frescos, que ajudam a pele a respirar. 

Vestidos e saias podem ser médios (abaixo do joelho) ou longos.
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Como gravar vídeos institucionais

Pensando em auxiliar todos os docentes no processo de criação de vídeos,
foi criado além dos demais, um manual sobre como gravar vídeos institucionais.

Nele você encontrará detalhes sobre introdução, roteiro, cenários, iluminação,
equipamentos de vídeo, arquivos e mídia física, exercícios de preparação

vocal e de postura, vestimenta e maquiagem.

Clique aqui para o Manual de Gravações
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https://unifaj.faj.br/hubfs/Manuais%20Presencial%20EAD%202020/Manual%20do%20Docente/GRAVACOES_manual_do_docente_UNIFAJ.pdf


E-mail institucional, por que utilizar?

O e-mail institucional deve ser utilizado para contato com alunos e colegas
docentes por e-mail e Hangouts, o chat do Google. Neste endereço e-mail,

serão encaminhados informativos da Instituição, notificações sobre suas salas
de aula do Google Classroom, convites para videoaulas no Google Meets,

informações de sua Agenda Google e solicitações do Google Drive.

É utilizando seu e-mail institucional que você acessa o Google Classroom.

Utilizando o e-mail instituição, você terá acesso às ferramentas do Google
de forma ilimitada e gratuita. Além disso, salas de aula do Google Classroom
ficam bloqueadas para acesso utilizando e-mail sem o domínio da Instituição

por medidas de segurança.

Clique aqui para o Manual do GOOGLE MAIL (GMAIL)
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https://unifaj.faj.br/hubfs/Manuais%20Presencial%20EAD%202020/Compartilhados/EMAIL_manuais_UNIFAJ.pdf


GOOGLE CLASSROOM

O Google Classroom é um sistema de gerenciamento de conteúdo para instituições de 
ensino, procurando simplificar a criação, a distribuição e a avaliação de atividades online.

Dentro do sistema, você poderá criar salas de aula separadas para cada uma das
disciplinas que ministra, podendo por lá conversar com os alunos, publicar comunicados, 

responder a dúvidas encaminhadas pelos alunos, abrir “plantões de dúvidas”, além de 
postar atividades com data de entrega.

Você poderá adicionar todos os alunos que estão matriculados na disciplina nesta
sala de aula, ponto que também facilita a incorporação de alunos que possuem

plano de aulas devido à análise curricular.

Clique aqui para o Manual do GOOGLE CLASSROOM
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https://unifaj.faj.br/hubfs/Manuais%20Presencial%20EAD%202020/Manual%20do%20Docente/CLASSROOM_manual_do_docente_UNIFAJ.pdf


GOOGLE CLASSROOM

Clique aqui para o Manual da Rubrica
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A rubrica é uma ferramenta de avaliação que fica dentro das atividades
do Google Classroom. Nela, você cria critérios e níveis de avaliação para

correção das atividades, e selecionando o nível atingido pelo aluno em cada
um dos critérios, a nota é calculada automaticamente e o aluno acompanha

todo o feedback recebido diretamente por seu Classroom e email.

A ferramenta consegue avaliar o processo de ensino e de aprendizagem, atuando,
também, como uma ferramenta de engajamento, já que mostra ao aluno

os pontos que o aluno mais precisa se dedicar, caminhando
a um conhecimento significativo virando sua formação.

• Rubrica

https://unifaj.faj.br/hubfs/Manuais%20Presencial%20EAD%202020/Manual%20do%20Docente/RUBRICA_manual_do_docente_UNIFAJ.pdf


GOOGLE MEET

O Google Meet é uma ferramenta de videoconferências que permite a conversa por áudio, 
vídeo e apresentação de slides, imagens e até mesmo a tela de seu computador. 

Nela, você docente poderá agendar um horário com seus alunos utilizando o Google
Agenda, e enviá-los o convite por e-mail.  Assim, no momento da conferência, os alunos 

serão notificados e poderão acessar utilizando o link disponível no e-mail de convite
e notificação de lembrete.

A ferramenta é completamente gratuita e não é necessário baixar nenhum
programa para poder utilizá-la, pois esta funciona diretamente em seu navegador.

Clique aqui para o Manual do GOOGLE MEET
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https://unifaj.faj.br/hubfs/Manuais%20Presencial%20EAD%202020/Manual%20do%20Docente/MEET_manual_do_docente_UNIFAJ.pdf


GOOGLE AGENDA

O Google Agenda é um calendário e agenda online, nele você poderá adicionar eventos, 
compromissos, datas de prova podendo convidar e compartilhar estas

configurações com seus alunos.

A ferramenta é muito útil para o agendamento de videoconferências com alunos,
sendo possível, dentro de um novo evento, gerar o link para o google meeting

para ser utilizado no horário marcado.

Clique aqui para o Manual do GOOGLE AGENDA
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https://unifaj.faj.br/hubfs/Manuais%20Presencial%20EAD%202020/Compartilhados/AGENDA_manuais_UNIFAJ.pdf


GOOGLE DRIVE

Google Drive é um serviço de armazenamento e sincronização de arquivos,
nele você pode acessar o Google Docs, que funciona como um pacote office

online que pode ser editado por vários usuários ao mesmo tempo. 

Trazendo uma forma de produzir trabalhos colaborativos em grupo sem
a necessidade de que todos os componentes se encontrem em um mesmo local .

Clique aqui para o Manual do GOOGLE DRIVE
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https://unifaj.faj.br/hubfs/Manuais%20Presencial%20EAD%202020/Compartilhados/DRIVE_manuais_UNIFAJ.pdf


KAHOOT!

O KAHOOT é uma ferramenta de aprendizado baseada em jogos e testes
de múltipla escolha. Os jogos de aprendizado, também podem ser chamados

de Kahoots, e podem ser acessados gratuitamente pelo aplicativo mobile,
compatível com IOS e Android, ou navegador.

Você deve criar um questionário e disponibilizar à turma 
o PIN para acesso e participação.

Clique aqui para o Manual do KAHOOT
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https://unifaj.faj.br/hubfs/Manuais%20Presencial%20EAD%202020/Manual%20do%20Docente/KAHOOT_manual_do_docente_UNIFAJ.pdf


Vídeo Aulas

Caso você prefira ver vídeos para entender melhor o que 
visto aqui no manual, separamos uma playlist com vídeos 

do youtube de um de nossos docentes 🤗

É só clicar 

no ícone! 

😉
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https://www.youtube.com/playlist?list=PL3knBWxxfoCTXWdjHdBK4ShqqfRTMHop4


Mini Manuais 🤓

e-mail
institucional

google
classroom

google
agenda

google
meet

É só clicar 

nos ícones! 

😉

google
drive
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rubrica

https://unifaj.faj.br/hubfs/Manuais%20Presencial%20EAD%202020/Compartilhados/EMAIL_manuais_UNIFAJ.pdf
https://unifaj.faj.br/hubfs/Manuais%20Presencial%20EAD%202020/Manual%20do%20Docente/CLASSROOM_manual_do_docente_UNIFAJ.pdf
https://unifaj.faj.br/hubfs/Manuais%20Presencial%20EAD%202020/Compartilhados/AGENDA_manuais_UNIFAJ.pdf
https://unifaj.faj.br/hubfs/Manuais%20Presencial%20EAD%202020/Manual%20do%20Docente/MEET_manual_do_docente_UNIFAJ.pdf
https://unifaj.faj.br/hubfs/Manuais%20Presencial%20EAD%202020/Compartilhados/DRIVE_manuais_UNIFAJ.pdf
https://unifaj.faj.br/hubfs/Manuais%20Presencial%20EAD%202020/Manual%20do%20Docente/RUBRICA_manual_do_docente_UNIFAJ.pdf


Esperamos ter ajudado!

Até mais!

Agora você está por dentro de todo universo do docente!
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