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Postagem de Material no TOTVS/RM Portal 
 
PASSO 1: Preencha corretamente os campos de Usuário e Senha, conforme sua            
matrícula. 
 

 
 
PASSO 2: Direcione-se à “Educacional”, clique e após isso, escolha a disciplina            
desejada, conforme ilustra a figura abaixo. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



PASSO 3: Com a disciplina selecionada, clique em “Upload de Materiais”,           
conforme é ilustrado no menu esquerdo do TOTVS. 
 

 
 
 
PASSO 4: Esta é a área de materiais. Aqui encontram-se todos os uploads             
efetuados pelo docente. É onde os materiais são disponibilizados aos alunos. 
 

 
 

 
 
 
 

 



PASSO 5: Para publicar materiais e associá-los às turmas, primeiramente clique em            
“Incluir Material” (localizado no canto superior esquerdo da página). 
 

 
 
PASSO 6: Será aberta uma aba para preenchimento das informações. Preencha-as           
corretamente e depois clique em salvar. 
 

 
 

 
PASSO 7: Após o salvamento, você será redirecionado à página de Materiais            
(aquela exemplificada no PASSO 4). 
 
PASSO 8: Procure o material recém publicado na área de postagens e após isso,              
clique na caixa ao lado do nome do mesmo. Com o arquivo selecionado, role o               
mouse até chegar ao topo da página. Clique em “Associar Turma”.  
 

 
 
 
 
 
 
 

 



PASSO 9: Uma nova aba irá abrir. Encontre o Período Letivo, Curso, Modalidade e              
por fim, a disciplina. Selecione a disciplina desejada e clique na caixa ao lado do               
nome da cadeira, conforme a imagem abaixo. Após isso, clique em “Associar            
Turma”. Uma nova aba será aberta com a seguinte mensagem: “Operação           
realizada com sucesso”. 
 

 
 
PASSO 10: Para verificar se o material está anexado à turma correta, dirija-se à              
área de postagens e clique no “+”, ao lado do material publicado. Será aberto uma               
janela, na mesma página, demonstrando qual turma recebeu tal material. 
Se porventura você anexou errado, o procedimento para desassociá-lo é          
praticamente o mesmo. Nesta mesma página, marque a caixa de diálogo ao lado do              
período letivo e clique em “Desassociar Turma”. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



Envio de e-mails à turma 
 
PASSO 1: Na tela inicial do RM Portal, dirija-se à “URL’s Externas”.  
Nota: Se ele não estiver disponível na tela inicial, clique em “Educacional” e depois              
percorra o menu esquerdo até encontrá-lo. Clique nesta opção e uma aba será             
aberta.  
 
PASSO 2: Encontre a opção “Portal de Serviços NTI”. Dirija-se até ela e dê um               
clique. 
 

 
 

PASSO 3: Aguarde até o seu contexto educacional for carregado por completo.            
Depois disso, clique em “E-mail”. 
 

 
 
 

 



PASSO 4: Direcione-se até a opção “+ Enviar Novo E-mail”. Preencha os campos             
necessários, conforme o sistema solicita. Selecione a opção “Coordenador” se          
você for um, ou “Professor”. Escolha a turma desejada e clique em “Avançar”. 
 

 
 
PASSO 5: Conforme a necessidade, preencha os campos corretamente. Se          
necessitar anexar algum arquivo, clique em “Buscar”. Após isso, clique em           
“Enviar”. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



Inserção de Avaliação (Nova funcionalidade) 
 

PASSO 1: Autentique-se ao sistema, informando o seu login e senha, conforme a             
matrícula. Após isso, clique em educacional e selecione o seu contexto. De acordo             
com o período letivo em andamento, apure a disciplina e clique em “Avaliação”.             
Uma nova aba será aberta. 
 

 
 

PASSO 2: Você foi direcionado à sessão de avaliações. Clique em “Incluir” para             
adicionar a atividade. 
 

 
 
 
 

 



PASSO 3: Preencha os campos corretamente, conforme a necessidade e selecione           
“Salvar”. Se você preferir, a entrega pode ser realizada via Portal. Para isso, basta              
clicar na opção “Permite entregas pelo Portal”. 
 

 
 
Observação: Note que a atividade adicionada foi disponibilizada e está na mesma            
área do PASSO 2. 
A lupa serve para visualizar quem entregou a atividade, portanto, é só clicar em              
cima para verificar se o aluno a entregou de acordo com o prazo estipulado. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



Como saber quem entregou a minha atividade? 
 
PASSO 1: Com base no PASSO 3 do tutorial anterior, a forma para visualizar quem 
entregou a atividade é clicando na LUPA. Quando você clica, será exibido na sua 
tela:  
a) o Registro Acadêmico (RA) do aluno que entregou;  
b) Nome completo do aluno;  
c) Data e Hora de Entrega;  
d) O arquivo; 
e) Número de Protocolo de Entrega; 
f) Observação realizada pelo aluno.  
 
A figura abaixo mostra detalhadamente este processo. 
 

 

 


