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Login do Sistema 
 

Tela de login do Prova Fácil (colaborador) 
 

Novos usuários tem como senha padrão de acesso o número da matrícula, por isso 
pedimos veementemente que ao acessar o sistema do Prova Fácil pela primeira vez 
que façam a troca da senha padrão o mais rápido possível. 
 
A troca da senha pode ser feita na tela principal do sistema clicando primeiro no 
nome do usuário na parte superior do canto direito da tela, depois em Alterar 
dados e logo em seguida em Alterar Senha conforme imagem abaixo e caso seja 
necessário também recomendamos a troca do e-mail para recuperação de senha. 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Matrícula do 

colaborador 
Senha 

cadastrada pelo 

colaborador 

Permanecer 

conectado ao 

sistema 

Efetuar o 
login 
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Como criar questões 

 

 
 
 
 

1. Banco de questões, recomendamos utilizar o menu lateral para criar 
questões, nele o colaborador encontra as questões já inseridas no sistema 
de maneira mais completa além de também poder criar e adicionar. 

 
2. CRIAR QUESTÃO, esse é o menu de acesso rápido que leva direto a 

criação de questão, recomendamos a utilização para usuários já 
familiarizados com o sistema, pois no acesso rápido algumas etapas 
importantes de visualização não são exibidos.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 

2 
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Tela do Banco de questões 

 

No menu Banco de questões é possível visualizar as questões cadastradas, as mesmas 
são exibidas ordenadamente da mais recente para a mais antiga, todas as questões das 
disciplinas de acesso do Docente são mostradas e acessadas por esse menu mesmo as 
criadas por outros professores, as questões são associadas as disciplinas e ao ambiente 
FUSVE da qual foi criada.  

Nessa tela também podemos observar o Código das questões o Dono da questão (no 
caso o Docente que criou a questão no sistema) e o Status da questão (Ativo ou Inativo), 
questões inativas podem ser ativadas no botão Ações no canto direito da tela clicando 
em editar, logo após é só conferir se está tudo de acordo, salvar e apenas ativar a questão. 

 
 
 

Também é possível visualizar a questão com a marcação da alternativa correta. 
E verificar o histórico com as edições feitas na questão ao longo do processo. 
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Criando questões Objetivas 
 

 
 

Primeira tela 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Criação de questões 

 

Nesta parte, primeiro vamos selecionar uma: 
 

• Disciplina (a disciplina que for criar a questão); 

• Conteúdo (selecionar um conteúdo); 

• Objetivo (escolher um objetivo); 

• Habilidade/Competência (selecionar uma habilidade e competência). 
 
Logo após a seleção acima, vamos selecionar o grau de dificuldade da questão 
entre (Fácil, Médio e Difícil). 
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Enunciado e justificativa 

 
No campo Enunciado é para escrever o texto de sua questão, como todos 

os outros                                 ele possui uma barra de ferramentas para EDIÇÃO do enunciado com 

(negrito, itálico, sublinhado, listas ordenadas, recuos, alinhamento, inserir 

tabela, caracteres especiais, inserir imagem e inserir equações matemáticas). 

É aconselhável que ao copiar textos de arquivos em Word ou PDF que 

se verifique a fonte de escrita do texto, por muitas vezes a fonte pode 

desconfigurar ao copiar e colar no prova fácil, por isso sempre utilize 

nesses documentos a fonte Arial ou Calibri que são as mais comuns e 

causam menos conflitos com o sistema. 

O campo Justificativa é obrigatório preencher (a justificativa só aparece para o 

aluno              quando sua nota for publicada no sistema em dias de Vista de Avaliação). 

OBS: O modelo de justificativa fica sobre responsabilidade de cada 
coordenador. 
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Seleção da opção certa e salvar 
 

 

 
 

Após marcamos a opção correta, vamos clicar em Salvar. 

 
Sempre escolha a opção Apenas ativar essa Questão (a opção de Enviar 

para o fluxo de revisão é quando por determinação da Coordenação do curso é 

estipulado um grupo no caso o NDE para verificação e aprovação das questões 

para as provas) 

 

Apenas Ativar a questão 

 
 
 

Com isto feito, a questão será concluída e irá para o Banco de questões. 
 
Se acidentalmente o Docente clicar em (Enviar para o fluxo de revisão), é 
possível recuperar a questão. (vide na pág.16) 
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QUESTÃO DISCURSIVA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Criação de questões 
 

Nesta parte, primeiro vamos selecionar uma: 

 
• Disciplina (a disciplina que for criar a questão); 

 
• Conteúdo (selecionar um conteúdo); 

 
• Objetivo (escolher um objetivo); e 

 
• Habilidade/Competência (selecionar uma habilidade e competência). 

 
Logo após a seleção acima vamos selecionar o grau de dificuldade 

da questão entre (Fácil, Médio e Difícil). 
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 Enunciado e justificativa 

 

No campo Enunciado é para escrever o texto de sua questão, como todos os outros ele possui uma barra de 

ferramentas para EDIÇÃO do enunciado com (negrito, itálico, sublinhado, listas ordenadas, recuos, 

alinhamento, inserir tabela, caracteres especiais, inserir imagem e inserir equações matemáticas). 

O campo Justificativa e obrigatório preencher (a justificativa só aparece para o aluno quando sua nota for 

publicada no sistema em dias de Vista de Avaliação). 

OBS: O modelo de justificativa fica sobre responsabilidade de cada coordenador. 
O campo Tipo de resposta escolhe entre (linhas, páginas ou modelo de 
resposta). 

 

 

Exemplo de linhas 

 
 

 

ATENÇÃO: 
Para a opção escolhida (linhas, páginas ou modelo de resposta) para a QUANTIDADE DE 

LINHAS/PÁGINAS que está marcado, pois se mudar para página e deixar a quantidade 

em 10, cada questão virá com 10 páginas em branco. 
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Exemplo de páginas 
 
 
 

Imagem 2.5: Exemplo modelo de resposta pronto 
 

O campo Adicionar texto de apoio é caso seja necessário adicionar um 

texto antes da questão (texto de apoio, caso clínico etc.). 
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Após revisar a questão, clicar em Salvar. 

 
Clicar sempre na opção Apenas ativar essa Questão.  

 
 

 

Apenas Ativar a questão 

 
 
 

Com isto feito, a questão será concluída e irá para o Banco de questões. 
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Editando Questões 
 

 
Localização da informação do workflow 

 
 

Para editar basta clicar em Ações e depois em Editar 
 

 
 
 

Todas as questões são editáveis no sistema, o que muda são os Status do 
workflow que é a indicação do processo em que a questão se encontra: 

 
Quando a questão não possuí o status de workflow significa que a mesma pode ser 
editada normalmente, nesse caso a edição da questão não muda seu código. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Página 16 de 49 
 

 

Status do workflow: Finalizado 

 

 
Finalizado - indica que a questão foi adicionada a um modelo de prova salvo e 
finalizado ou apenas foi salva e ativada na criação (Apenas ativar a questão), para 
editar esse tipo de questão o sistema indica que seja criada uma cópia da mesma que irá 
inativar e substituir a atual, nesses casos é fundamental verificar se o modelo de prova 
proveniente da questão é atual do semestre e se já foi enviado para a equipe de 
agendamento, pois se a prova for atual e já estiver agendada (impressa) a mudança não 
terá efeito; Uma mensagem com a frase que a questão já foi aplicada irá parecer na hora 
de editar, já as questões apenas ativadas e não inseridas em modelos de avaliação salvos 

a mensagem avisa que a questão já foi validada em workflow: 

 

Também é possível editar dentro do modelo de prova (pág.25) 

 

Mensagem indicando que a questão foi validada e ativada, mas não inserida em um modelo prova salvo 

Edição de questão já adicionada em modelo de prova ou apenas ativada em workflow 

 
 
Após a criação da cópia a questão estará disponível para edição com um código novo, 
a questão original é apenas inativada e pode ser usada novamente reativando a questão 
usando os filtros da busca avançada (pág.18) ou pesquisando pelo código, encontrando a 
questão com o status inativo só entrar em ações e editar nessa caso basta salvar e clicar 
em (Apenas ativar a questão) 
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Status do workflow: Pendente (Revisão)  

O que fazer quando acidentalmente enviar para o fluxo de revisão? 

 

Pendente (Revisão) - esse status indica que a questão foi para o fluxo de revisão 
e será preciso validar a questão, isso acontece quando na hora de ativar o docente 
acaba clicando acidentalmente e enviando a questão para o fluxo de revisão, a 
acaba ficando com o status de Inativo. 

 
 
  

Para tirar esse status de inativo que impede que a questão seja utilizada em uma prova, 
será preciso validar a mesma na aba Minhas tarefas, em Criação esse processo só é 
valido para questões em Pendente (Revisão) para as demais questões inativas será 
necessário utilizar os filtros em banco de questões (vide pág.18) 

 
 

 
 
 

As questões em revisão só aparecem no menu 
Minhas tarefas, após clicar no menu é só selecionar 
a questão e clicar em (Assumir) 
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Logo após clicar em ASSUIMIR a questão ela é enviada para uma nova tela (Imagem 1) 
onde será possível editar novamente, caso esteja tudo certo basta clicar em Aprovar e 
logo em seguida digitar um motivo da aprovação e confirmar. (Imagem 2) 
 
Imagem 1 
 

 
 

 

Imagem 2 
 

 
 

Após confirmar a questão estará pronta e ativa novamente para a inserção nos 
modelos de provas. 
 
 
 
 
 
 
 

Digite um comentário sobre 
a aprovação e depois 
confirme 
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Usando os filtros para localizar questões 
 

 
 
 

Na busca avançada ainda em Banco de questões, é possível buscar as questões 
pelos filtros, os principais são: 

Status – buscar por questão Ativa, Inativa ou Em rascunho. 
 

➢ QUANDO SALVAMOS UMA QUESTÃO EM RASCUNHO A MESMA FICA 
INATIVA E SÓ DAR PRA SER ENCONTRADA PARA EDITAR E ATIVAR 
NOVAMENTE POR ESSE MENU SELECIONANDO O FILTRO EM RASCUNHO. 

➢ Selecionando só a opção de Inativa e depois em Buscar é possível 
filtrar as questões que foram inativas por terem sido editadas (vide 
pág.15), logo em seguida só clicar em Ações e editar e salvar a questão 
apenas ativando. 

 
Tipo de questão – Discursiva, objetiva e redação. 
 
Além de filtrar por Disciplina, Conteúdo, Objetivo, Habilidade/Competência, Código, 
Grau de dificuldade (Fácil, médio, difícil), Data inicial e Data final (Filtrando entre 
datas para a questão apareça) são os filtros mais precisos de busca por questão. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Clicar em busca 
avançada 
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2. MODELO DE AVALIAÇÃO 

 

 

 
 
 

1. Modelo de avaliação, recomendamos utilizar o menu lateral para criar as 
provas, nele o colaborador encontra as avaliações já inseridas no sistema 
de maneira mais completa além de também poder criar e adicionar novas 
provas. 
 

 
2. CRIAR PROVA, esse é o menu de acesso rápido que leva direto ao modelo 

inicial para criação de prova, recomendamos a utilização para usuários já 
familiarizados com o sistema, pois no acesso rápido algumas etapas 
importantes de visualização não são exibidos.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 

2 
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Página de modelo de avaliação 

 

No menu Modelo de avaliação é possível visualizar as Avaliações cadastradas, as 
mesmas são exibidas ordenadamente da mais recente para a mais antiga, 
diferente do banco de questões aqui o Docente só consegue visualizar as provas 
que foram montadas pelo próprio usuário referente as suas disciplinas no 
semestre, todas as avaliações feitas por outros Professores mesmo que da mesma 
disciplina de mesmo curso em semestre anterior não são visíveis para outros 
usuários somente são visíveis as questões. 

Nessa tela também podemos observar o Código das avaliação item pedido para 
enviar para equipe de agendamento, nome da avaliação com a nomenclatura 
padrão, semestre atual, curso, disciplina e tipo de avaliação como no ex: 
20242_ADM_CONTABILIDADE_P1  

Podemos observar que quando uma prova está em aberto ou seja ainda está em 
processo de inserção de questões e ajustes a borda da frente é sinalizada em 
amarelo. 

Quando a prova está finalizada, salva com status de concluído a linha da borda fica 
verde e a letra E indica modelo Estático. 
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ADICIONANDO AVALIAÇÃO 

 

Em modelo de avaliação clique em adicionar e Modelo Estático 

 

Criando Avaliação 
 

Imagem 3.2: Criação de 
modelo de avaliação 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Curso (a qual será criado a avaliação); 

• Disciplina (selecionar a disciplina da avaliação); 

• Nome da avaliação (preencher seguindo o padrão de nomenclatura 
“2022-1-CURSO- Disciplina_P1”); 

 

• Instruções do professor (já existem instruções por padrão, somente se tiver 

necessidade de colocar);  

 

Após preencher clicar em próximo. 

Não usamos o modelo dinâmico 
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Segunda tela de criação de prova 

Existem diferentes formas de inserir questões e formular as avaliações no sistema que 
permitem uma maior flexibilidade aos Docentes e uma maior customização. 

 

1- Nova seção (OPCIONAL) 
 

É possível separar as questões em grupos através da Nova seção, que funciona como uma quebra de 
página agrupando uma ou mais questões podendo nomear o grupo de acordo com o conteúdo, a seção é 
muito útil em caso de questões que contenham tabelas ou gráficos que precisem ficar em uma única 
página, já que é exigido que se randomize a avaliação, essa randomização faz com que as questões se 
ajustem as páginas podendo separar a tabela ou o gráfico em dois. 

 
Usar as seções na prova depende da forma como o Docente quer que a avaliação seja 
visualizada pelos alunos, mas recomendamos a utilização somente em casos de questões 
com tabelas e gráficos que precisem ficar juntos do enunciado nesse caso o 
recomendado é uma questão por seção, ou discursivas que precisem serem separadas 
por conteúdo, cada seção é uma página a mais na prova o que pode ocasionar em um 
aumento de folhas e gastos, por isso é preciso entender quais questões podem ser 
separadas e se é realmente necessário. 
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Buscando e adicionando questões 
Tela de buscar questões 

 
 

Existem vários filtros para buscar as questões no banco de dados do sistema, vejamos abaixo: 

 

Códigos – buscar por códigos é uma das melhores formas de encontrar as questões além de ser a mais 
precisa, é possível colocar mais de um código por vez, basta separar os mesmos por vírgulas e logo 
depois clicar em (Buscar) 

Conteúdo – buscar por conteúdo selecionando a disciplina, conteúdo, objetivo e habilidade/competência, 
assim todas as questões montadas para a disciplina filtrada serão mostradas em ondem de criação da mais 
recente a mais antiga 

É possível utilizar todos os filtros para encontrar as questões, porém esses são os mais indicados. 

Após colocar os filtros desejados é 
só clicar em Buscar e seguir a 
próxima etapa. 
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Selecionar o campo Disciplina e clicar em Buscar. 

 

Para selecionar as questões que deseja inserir na avaliação e só clicar no sinal de + 

(assim sua questão vai para o campo de Questões Selecionadas). 

 
Adicionando questões após seleção

 
 

 

 

Após adicionar as questões encontradas 
as mesmas vão para as selecionadas 
agora só adicionar as questões clicando 
no + Adicionar questões selecionadas 

Aparece indicação 
quando a questão já 

foi aplicada. 

Clicar no + para selecionar a questão só 

depois ela será adicionada a prova 
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Tela das questões selecionadas 
 

1- Randomização (marcar sempre à randomização de questões e alternativas).  

 
2- Valor (para alterar o valor basta clicar e digitar o valor com ponto (.) e clicar em outro                    

lugar na tela). 

 
3- Visualizar, editar e excluir (é possível editar a questão inserida direto na prova, mesmo 

que apareça a indicação de criar uma cópia e substituir, a cópia será inserida 
automaticamente na prova substituindo e inativando a versão original). (vide pág. 14) 

 

4- Na lateral da página é possível visualizar informações importantes como o valor 

total da prova que é atualizado conforme alterações nas questões. 

 

5- Inserir Anexo (nessa parte o usuário se julgar necessário pode inserir 

um texto, imagens de tabelas, formulas ou qualquer outro 

complemento, que será acionado sempre na última página da prova.) 

 

 

 

Após conferir as informações 
só salvar a prova  

1 

15 

2 
3 

4 

5 
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Exemplo de modelo de avaliação com anexo nesse caso foi inserido uma tabela: 

 

 
Ao adicionar imagens uma caixa de ferramentas de edição e formatação é mostrada. 

As provas são impressas em preto e branco. 

 

Após conferir todas as informações é só SALVAR no canto superior direito da tela que surgirá uma 

mensagem no canto inferior direito informando que as alterações foram salvas,  

 

Para saber o código da prova após salvar só clicar na aba Modelo de avaliação, a prova será a primeira a 

ser mostrada, sempre a mais recente primeiro. 
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Editando Provas Salvas 
 

Após salvar e concluir uma prova a mesma fica para edição e conferência em Modelo de avaliação  
(vide pág.20). 
 

 
 

Clicando em Ações e em editar o modelo de prova é aberto novamente para edição sem a mudança do 
código, porém se a prova já foi aplicada ou gerada um aviso na tela indica que a edição não é permitida 
somente se for criada uma cópia, isso acontece porque a avaliação agendada ou aplicada torna-se um 

documento fechado para conferência de notas. 
 

 
Caso seja uma prova atual que já estiver sido agendada pelas equipes das Centrais de Provas é 
preciso notificar as equipes avisando sobre a alteração dependendo da quantidade de alunos e o 
motivo para a alteração na prova, pode acontecer de não ser permitido sem a aprovação da 
Coordenação do curso devido a quantidade de material (caso a prova seja impressa) que será 
desperdiçado com a ação, exemplo uma turma de 80 alunos com provas de 5 páginas são quase 500 
folhas se somarmos as folhas de resposta, por isso a atenção na hora de montar a avaliação é 
fundamental.  
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Exemplo de como fica a prova quando é editada em cópia 

 

 

 

 

Exemplo de prova já aplicada o sistema cria uma cópia como que pode ser editada com a 
indicação na nomenclatura. 

 

➢ A prova fica em aberto até a conclusão da edição.  

➢ A avaliação original caso já aplicada ficará imutável.  
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1. CORREÇÃO DE AVALIAÇÃO 

A avaliação para correção manual somente fica disponível se a prova conter 
questões discursivas, avaliações que possuem somente questões objetivas 
como algumas finais vão direto para o RELATÓRIO DE AVALIAÇÃO 

1- Em CORREÇÃO clicar em CORREÇÃO DE AVALIAÇÃO; 

2- Clicar em AÇÕES (selecionar a opção Correção); 

3- Abrir o ENUNCIADO da QUESTÃO (clicando em Ver mais); 

4- Inserir a NOTA da questão do aluno (colocar o valor); 

5- AVANÇAR para próxima QUESTÃO (clicando no >); 

6- CONCLUSÃO da CORREÇÃO (completar todas as questões). 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

① 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Tela correção de questão 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

② 

③ 

⑤ 

④ 

⑥ 

IMAGEM DA PROVA 

1 
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RELATÓRIO DE AVALIAÇÃO 

Existem várias maneiras de usar os filtros para encontrar as avaliações para visualizar e 
publicar as notas para alunos terem acesso a prova, mas alguns filtros são mais precisos 
como o da Data Início e Data Final da avaliação. 

 

 

 

 

É possível encontrar a prova somente com a data, na imagem acima a data da prova foi dia 
15/04/2024 no filtro para localizar a prova, basta colocar a data de início um dia antes no caso 
14/04/2024 e final um dia depois 16/04/2024, assim a data da prova fica entre os filtros, depois 
é só clicar em buscar e o sistema sempre encontra a avaliação desde que o período da prova no 
filtro esteja correto, é bom observar que a hora junto da data também é um filtro. 

 
 

PUBLICAR NOTAS 
Após filtrar em relatório de avaliação e encontrar a prova só clicar em (Publicar notas) no final 
da página na parte de baixo, assim os alunos terão acesso a nota da prova as questões e as 

marcações do gabarito para a conferência. 
(Liberar a nota da avaliação aos alunos no sistema Prova Fácil). 

 

 

Filtro de data colocar início e final para a 
data da prova ficar entre os dois 

Data da prova 
ex: 15/04/24 

Com o símbolo do cadeado aberto verde – Notas publicadas 
Com o símbolo do cadeado vermelho – Notas não publicadas 
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Os outros filtros são: 

 

CURSO (selecionar o curso da avaliação); 

DISCIPLINA (selecionar disciplina ministrada); 

Turma (selecionar turma referente a disciplina) 

GRUPO DE AVALIAÇÃO (data e turno da aplicação da avaliação); 

Tipo de Avaliação (tipo de avaliação P1, P2.a ser encontrada); 

Todos os filtros podem ser combinados como por exemplo da Data de 
início e Data final como na página anterior, mais o filtro de turma, assim 
nesse exemplo o sistema irá fazer a busca da turma selecionada dentro 
da data marcada 

 

ANTES DE PUBLICAR AS NOTAS, VERIFICAR SE NÃO HÁ NENHUM 
ALUNO EM PENDÊNCIA DE AUDITORIA. (caso existe alguma pendência, 
procurar o suporte) 
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ANULAR QUESTÃO 

 
Em CORREÇÃO clicar em ANULAR QUESTÕES; 

Clicar em ANULAR QUESTÕES (RETÂNGULO verde a direita); 
 

Tela anular questões 

 

Digitar o CÓDIGO da questão e buscar (clicando na LUPA); 
 

 Tela buscar questão 
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Clicar em ESCOLHER GRUPOS DE AGENDAMENTOS (em ANULAR); 
 

Tela escolher grupo de agendamento 

 

 
SELECIONAR o Grupo (clicando no >); 

Escrever o COMENTÁRIO da Anulação; 

Ativar a opção de INATIVAR QUESTÃO (clicar em ANULAR); 

Tela comentário 

 

 

É preciso clicar em (Escolher Grupos de Agendamento), para a 
anular a questão das provas aplicadas no dia específico, caso 
escolha a opção de (Todos os Grupos de Agendamento) o 
sistema irá alterar o gabarito de todas as datas e provas em que a 
questão já foi utilizada o que causa erro. 
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Confirmação para ANULAR e INATIVAR (clicar em ANULAR); 

Tela de confirmação de 
anulação 

 
 
 
 
 
 
 

Após o CARREGAMENTO até 100% o processo de ANULAR estará completo. 

Carregamento 100% 

 
 

OBS: Em questão OBJETIVA a pontuação é DISTRIBUIDAS entre as 
outras questões. OBS: Em questão DISCURSIVA a pontuação é 
DADA ao aluno(a). 
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ALTERAÇÃO DE GABARITO 

 
Em CORREÇÃO clicar em ALTERAÇÃO DE GABARITO; 

Clicar em ALTERAÇÃO DE GABARITO (RETÂNGULO verde a direita); 
 

Tela de alteração de gabarito 
 
 

Digitar o CÓDIGO da questão e buscar (clicando na LUPA); 
 

 Tela buscar questão 

Clicar em ALTERAR; 
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Selecionar o GRUPO DE AGENDAMENTO; 

 
Selecionar a NOVA alternativa CORRETA; 
 
Escrever um COMENTÁRIO; 
Clicar em ALTERAR; 

 Tela alteração final 

 
 

OBS: Após 5 minutos para confirmar é só ir em RELATÓRIO DE 
AVALIAÇÃO e VER se 
ALTERAÇÃO foi feita na avaliação dos alunos. 
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Relatórios Excel: Notas por Alunos Agendados e Questões 

 
O sistema permite que os Docentes possam tirar um relatório em Excel com os 
dados da aplicação da prova com a nota, porcentagem de erros e acertos, ausentes 
entre outros. 

Notas por alunos Agendados 
 

 

 
 

 
 
 
 

Filtrando por ano do agendamento, por grupo de agendamento que é a data em que foi agendada a 
avaliação (nessa parte só aparece os grupos com provas em que o Docente tem acesso em relação 
do semestre atual e turma, é possível marcar mais de uma opção. 
Após selecionar os filtros só clicar em (Executar Relatório) 
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Tela com os resultados dos itens selecionados 

 
 
 
Nessa tela podemos ver os resultados como a nota, porcentagem de acerto e erros de 

cada aluno em relação as questões discursivas e objetivas que podem ser conferidas na 
própria tela ou baixadas em Excel. 
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Relatório de aceto por questões 
 

Nesse relatório é possível acessar a relação de acerto por questão da turma como um todo 
gerando um gráfico por questão. 

 
 
 

 
 

 

Filtrando por grupo de agendamento que é a data da 
prova em que a equipe agendou, modelo de prova do 
Docente, turma e questão, no caso das questões o 
melhor e selecionar todas, depois só clicar em 
Executar Relatório. 
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Tela com o relatório para conferência 

 

 
 

 
Gráfico Gerado no final da página do relatório no sistema 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Em exportar pode ser tanto em Excel quanto 
em PDF sendo: 
Excel - Gera muitas linhas 
PDF - O gráfico sempre na última folha 
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Gráfico salvo em PDF sempre última página 
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REQUERIMENTO 
(Até a presente de data de elaboração desse manual o requerimento só será usado pelos 
professores tutores das disciplinas digitais compartilhadas entre os campi, as demais 
disciplinas somente com a autorização das Pró-reitorias de cada curso) 
 
 

Em requerimentos o professor pode agendar uma data após a publicação das notas, para os 
alunos pedirem um visto de prova on-line. 
 
Funciona da seguinte forma: 
 
O professor agenda uma data no sistema de acordo com a Coordenação de cada curso e 
depois publica (libera) a nota para os alunos conferirem no prova fácil. 
 
O alunos conferem no sistema as informações do gabarito, das marcações das questões e de 
toda a prova (o que já é o acesso normal do sistema), mas com o requerimento caso o aluno 
ache algum erro de gabarito não concorde com alguma questão ou marcação ele pode pedir 
pelo sistema a revisão dessas questões como um visto de prova on-line, o professor irá receber 
esse requerimento na página de usuário do prova fácil e irá decidir se defere ou indefere o 
requerimento do aluno, enviando um comentário sobre a decisão, o aluno então irá visualizar a 
decisão é o comentário sobre, no acesso do prova fácil.  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Primeiro clique em 
requerimentos na aba 
correção 

Logo em seguida só clicar em 
configurar períodos 
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Nessa próxima etapa vão ser exibidos os períodos de provas agendadas, quando uma prova é 

agendada pelas equipes das centrais de provas, automaticamente é criado no sistema uma 
data de requerimento (1) por exemplo, uma prova dia 16/09 o sistema irá criar no perfil do 
professor uma data 16/09 ao dia 17/09, mas essa data não fica ativa para os alunos, no caso 
o professor tem que editar o período criado trocando a data e associando um grupo de 
agendamento (2) que é a onde a prova foi inserida no sistema. Sem o grupo de 
agendamento o aluno não consegue pedir o requerimento mesmo que o sistema 
coloque a data automaticamente. 

 
Caso o sistema não tenha criado uma data ou professor queira criar o período do pedido de 

requerimento para os alunos do zero é só clicar em adicionar. 

 
 
 
 

2 

1 

➢ Na tela de adicionar o período é preciso colocar a data de início com o horário e a data de 
término também com o horário o tempo que ficará disponível ficará a cargo das Coordenações 
de curso de acordo com cada Pró-reitoria, lembrando que o período em que ficará liberado 
para os alunos pedirem o visto com o requerimento vai depender da divulgação da nota 
por parte do Docente e não a data em que a prova foi de fato aplicada, sem a publicação 
da nota mesmo com o período agendado o aluno não consegue pedir o requerimento. 

➢ Logo em seguida é preciso selecionar o grupo de agendamento e salvar conforme a imagem.  
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Após a configuração do agendamento e do período, o requerimento fica disponível em 

verde e com o grupo de agendamento alocado só assim ficará disponível para o aluno. 
 

 
 
 Para verificar os pedidos de requerimento enviados pelos alunos é preciso clicar em 

requerimentos na menu Correção, eles irão aparecer em ordem na primeira página.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Serão mostrados o Código da questão, a disciplina, o enunciado e em pendentes o número de pedidos 
de requerimento sobre essas informações, ou seja, os requerimentos de um ou mais alunos ficam 
juntos quando se referem a mesma questão da mesma prova. 
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Etapa Análise. 

 
Acessando o menu requerimentos se o usuário desejar realizar a análise do mesmo, basta 

selecionar o botão . 
 

 
  
  

Será exibido os detalhes do recurso. Para emitir o preview da questão, o professor deverá 
clicar no botão Visualizar.  

Ao passar o mouse sobre a questão, serão habilitados dois botões no canto direito para que 
o professor possa executar a ação de Deferir ou Indeferir o Recurso 
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Para opção de Deferir (1) o Recurso, ao acionar o botão Deferir, o professor 

poderá escolher as ações apenas Deferir (2), (para dar o OK a solicitação do 

aluno), Deferir e alterar gabarito (3) (para retornar o OK ao aluno e alterar o 

gabarito cadastrado para o correto) ou deferir e anular questão (4), (para retornar 

o OK ao requerimento do aluno e realizar a anulação da questão com problema 

podendo inativar ou não este item). Em todas as opções, deverá inserir a 

justificativa e clicar em Deferir. 

  

 

  

Apenas deferir 

Insira a justificativa do deferimento e acione o botão Deferir 

 

 
 

  

1 

2 

3 

4 

2 

1 

2 

3 
4 
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Deferir e alterar gabarito 

Insira a justificativa, selecione a nova alternativa correta da questão e acione o botão 

Deferir e alterar gabarito  

 
Deferir e anular questão 

Insira a justificativa para o deferimento e anulação de questão.  

 
 sistema irá emitir a mensagem de Mudanças Salvas, caso seja necessário, o usuário 

poderá acompanhar o processo da alteração do gabarito acessando o botão Ver 

progresso. 

3 

4 
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Para Indeferir o Recurso, acione o botão , insira a Justificativa.

 

 Caso o usuário tenha muitos recursos em aberto, ele poderá realizar a análise em lote.  

Para isto, deverá selecionar todas as questões disponíveis para análise, e selecionar 

Indeferir ou Deferir 

  

 Da mesma forma, para ambos os botões, será solicitado a inserção da justificativa e 
acionar o botão concluir para salvar o registro da análise. 
Caso o requerimento esteja com a anulação ou alteração de gabaritos em andamento, seu 

status ficará como processando. 

  

 Após executar as ações, o status do recurso será atualizado também no Acesso do Aluno. 
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