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 Caro docente, este manual tem por objetivo orientá-lo quanto ao correto 
preenchimento das informações no Sistema de Gestão On-line da Acadepol.

IMPORTANTE: Ao ministrar uma disciplina na Academia de Policia Civil de Santa 
Catarina  é responsabilidade do professor preparar adequadamente sua disciplina e 
inserir corretamente as informações no Sistema de Gestão!

O presente manual tem por objetivo auxiliá-lo quanto ao cumprimento de suas 
obrigações perante a ACADEPOL e de padronizar o lançamento de informações no 
UNIMESTRE.

Ao final do mês, na oportunidade do levantamento das horas-aula para fins de pagamento, 
o professor que não tiver preenchido o registro do conteúdo ministrado e a frequência 
junto ao UNIMESTRE não receberá o pagamento do período!

Lançamento do Plano de Ensino no UNIMESTRE antes do primeiro dia 
de aula;

Lançamento do Diário de Classe antes da aula ser ministrada;

Lançamento da Frequência dos alunos durante a aula;
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 Para acesso ao sistema de gestão acadêmica da ACADEPOL, acesse o site 
http://www.acadepol.sc.gov.br e clique no botão “Acadepol On-Line”.

    

o Acadepol 

1    ACESSE AO SISTEMA
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 Informe seus dados de acesso e clique em “Entrar”.

o Acadepol 

1
Identifique-se

2
Escolha o  seu 
perfil

Qualquer falha ao 
acessar, deve ser 
comunicada à CAP!
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 Este é seu perfil de professor no sistema de gestão educacional da ACADEPOL:
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 2.1 Utilização de Filtros

 - Utilize os filtros adequadamente para inserir a informação no local correto.

 - Selecione adequadamente o curso

 No Sistema de Gestão On-line, a primeira informação a ser lançada, antes de 
iniciarem as aulas da disciplina, é o “Plano de Ensino”.

 � O professor pode solicitar à CAP auxílio com o Plano de Ensino atualizado e   
 deve inseri-lo no sistema.

 � Para inseri-lo, o professor deve acessar o Menu “Plano de Ensino”, conforme   
 demonstrado:

2    PLANO DE ENSINO
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Existem disciplinas que fazem parte da Formação Inicial (FIN), outras da Pós 
Graduação (POS) e outras da Formação Continuada (FCO).

ATENÇÃO

Caso houver dúvida sobre a classificação correta de sua disciplina consulte a CAP.

 Após selecionar os filtros e revisar as informações selecionadas clique em filtrar, 
conforme exemplo abaixo:

 É necessário cadastrar um plano de ensino por turma, mesmo que o plano seja 
igual para as diversas turmas.

No exemplo acima, o professor está cadastrado em 
apenas uma disciplina do curso de Formação Inicial 
para a Turma Alpha.

 Caso o professor necessite ser cadastrado em outra turma: comunique à CAP!

Para editar o Plano de Ensino o 
professor deve clicar no ícone abaixo.

Disciplinas ministradas por mais do que um professor basta que um preencha os dados 
no sistema, porém deve incluir todos os conteúdos ministrados na disciplina.

Importante:
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 Confira as informações do cabeçalho:

 Após a conferência, preencha adequadamente os demais campos:

  - Ementa;
  - Objetivo Geral e Objetivos Específicos;
  - Conteúdo Programático;
  - Cronograma e Metodologia;
  - Bibliografia.

 Após preencher todas as informações, clique em  “Salvar e Enviar para a 
Coordenação”.

Pronto! O Plano de Ensino já está inserido no sistema.

Caso necessite de 
auxílio no correto 
p r e e n c h i m e n t o 
destes campos: 
solicite à CAP.
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3    DIÁRIO DE CLASSE

 Além do plano de ensino, o professor deve inserir adequadamente as 
informações do diário de classe.

 Para inserir uma nova aula o professor deve clicar em “Diário de Classe”.

 Ao realizar o clique, irão carregar todas as disciplinas e todas as turmas que o 
professor está cadastrado. 
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Selecione para escolher o ano/semestre da turma e 
filtrar os dados adequadamente.

Obs.: Caso a turma em questão não esteja aparecendo, 
verifique o ano/semestre.
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 Selecione a turma e a disciplina desejada e clique na turma que deseja inserir a 
informação.

 3.1 Inserindo uma nova aula

Exemplo: ao clicar na opção acima seriam apresentadas 
as opções para a Turma A na disciplina de "Armamento, 
Munição, Tiro e Balística Forense" no curso de 
“Formação Inicial para Agente de Polícia Civil”.

Cuidado para não preencher as 
informações de uma disciplina no 
local de outra ou de outra disciplina!

1
Clique em 
“Aulas”

2
Clique em 
“Inserir aulas”
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 Verifique a data e a quantidade de aulas.

 Por fim clique em “Enviar” e o registro estará concluído!

Note que todo este processo deve ser realizado nos dias que antecedem a data da 
aula. É recomendado que o professor prepare com antecedência sua aula.

Em quantidade de aulas deve ser inserido a quantidade de horas/aula da aula 
ministrada naquele período.

Se a aula tiver a participação de dois ou mais professores, basta que um preencha as 
informações.

Importante:

Conteúdo Programático 

Insira a informação do conteúdo programático ministrado na aula em questão.

A informação adicionada pode ser resumida, mas deve estar de acordo com o Plano de 
Ensino da disciplina e não devem ser utilizados termos genéricos como: “Aula 1”, 
“Nome da Disciplina”, “Conteúdo Geral”, entre outros.

Sempre ao final da descrição do conteúdo programático deve ser informado o nome do 
professor ou dos professores que ministraram aquela aula.

Quando uma mesma turma é dividida em frações para participar de uma determinada 
aula, o professor deve inserir apenas um registro (para a turma toda) com carga horária 
equivalente à uma aula.



A
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 3.2 Copiando a aula para uma nova turma

 Se o mesmo professor ministra a mesma aula para turmas diferentes, é 
possível copiar a aula de uma turma para outra.

 Inicialmente será necessário acessar a aula já criada para outra turma e que 
deve ser copiada.

Serão apresentadas todas as aulas já criadas daquela disciplina para aquela 
turma selecionada. Clique sobre a aula desejada.

Exemplificando: Clique em aulas para acessar as aulas da disciplina “Abordagem sócio-psicológica da violência e do 
crime” na turma em que a aula já foi criada, no caso Turma Alpha e Fox.)

Exemplificando: Clique em aulas para acessar as aulas da disciplina “Abordagem sócio-psicológica da violência e do 
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Selecione a turma para qual deseja copiar a aula.

Editar aula
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 Ao selecionar a turma irá surgir um novo campo para seleção. Sempre deixar 
em “Incluir uma nova aula”.

 Por fim clique em “Confirmar”.

A cópia pode ser realizada em mais de uma turma por vez.

Ao acessar a aula copiada revise os dados, principalmente a data.

Todos os passos apresentados até o momento podem ser realizados ANTES das aulas.

Dica
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 Este é o único procedimento que deve obrigatoriamente ser realizado durante 
a aula ou excepcionalmente, em casos em que não houver acesso à internet, em 
algum momento posterior à aula.  

 Para inserir as frequências dos alunos, acesse as aulas da respectiva turma na 
disciplina em questão (clicando na turma correspondente e depois em “aulas” 
conforme já demonstrado).

 Clique na aula que já foi criada e depois clique em “Atribuir Frequências”.

 Realize a chamada da turma e marque a opção correspondente.

4    DIÁRIO DE FREQUÊNCIA

PRESENTE

FALTA

DISPENSA
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Se o aluno foi dispensado para assistir a aula on-line e está presente virtualmente, ele 
deve receber presença.

Importante:

 Clique em “Salvar alterações.”

 Pronto! O registro da aula está concluído!



17

Orientações importantes:

Quando a disciplina é ministrada por mais do que um professor, sempre o mesmo 
professor deve realizar os registros.

Quando uma mesma turma é dividida em frações para participar de uma determinada 
aula, o professor deve inserir apenas um registro (para a turma toda) com carga horária 
equivalente à uma aula.

No horário da primeira fração o professor pode fazer a chamada dos que estão presentes 
e deixar os demais sem preenchimento;

No horário da segunda fração o professor pode reabrir e continuar a chamada.



 Para inserir o diário de notas, o professor deve acessar a disciplina em questão 
e selecionar a turma que deseja inserir as notas, conforme já demonstrado 
anteriormente. Depois basta clicar em “Notas” e “Inserir Avaliação.”

 Preencha os dados corretamente e clique em “Enviar.”

1

2
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3

5    DIÁRIO DE NOTAS



 Informe que deseja inserir as notas da avaliação.

 Por fim, digite as notas dos alunos e clique em “Enviar”.

Uma mesma disciplina pode conter mais do que uma avaliação, porém é recomendado 
que as avaliações realizadas constem no “plano de ensino” da disciplina.

Depois de inserir todas as aulas e todas as notas da disciplina no sistema o professor 
deve calcular as médias e “fechar o diário” da disciplina.

Observação
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 Para fechar o diário da disciplina, acesse o menu “Inserção de Notas” e clique 
em “Calcular Médias”.

 Na janela que abrir, selecione a opção “Utilizar a formula padrão sugerida pela 
instituição” e a opção “Fechar Diário”. Depois, clique em “Enviar”.

 Aguarde calcular as médias e atualizar a página.

6    FECHAMENTO DO DIÁRIO DA DISCIPLINA
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2

3
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 Para conferir as informações da turma, é recomendado acessar a aba 
“Desempenho dos Estudantes”.
        

Confira a situação de cada estudante: se estiver tudo correto seu trabalho 
está concluído, se possuir alguma divergência entre em contato com a CAP. está concluído, se possuir alguma divergência entre em contato com a CAP. 



Este manual apresentou de forma clara as principais tarefas de 
informações acadêmicas de um professor da Academia de Polícia 
Civil de Santa Catarina.

Caso o(a) senhor(a) continue com alguma dúvida referente ao 
software de gestão acadêmica da ACADEPOL, entre em contato 
com a CAP pelo whatsapp (48) 9 8856-2388.

Conclusão
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