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1. Introducgao:

O presente manual foi elaborado para apresentar os sistemas da Educacdo a Distancia do IFG na
perspectiva do estudante. Para isso, foi usado como referéncia o ambiente virtual Moodle na versao 2.7,
customizado e configurado para atender as necessidades do Instituto Federal de Goids, bem como o

Sistema de gestdo académica (Q-Académico) e a plataforma SAAS (Sistema de Acompanhamento e
Avaliacdo dos Cursos).

Esperamos que este manual seja de grande ajuda nessa etapa que se inicia. Tenham todos uma boa leitura!

2. Pagina inicial do AVA:

O Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) do Instituto Federal de Goias pode ser acessado pelo portal do
IFG, ou pelo endereco: http://ead.ifg.edu.br.

INSTITUTO FEDERAL DE
EDI:ICAC}"\O, CIENCIA E TECNOLOGIA
GOIAS

Mural de avisos

I S N T S

i i & A =
% Links importantes cesso

& Nome de usuério

LN
h @, Senha

‘ Manuais

Lembrar usuério

‘ Sisterna Académico ‘ ‘ Portal EaD ‘ ‘ Atendimento Presencial

Ace:
L1 Cursos =

Figura 1: Ava Instituto Federal de Goias
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http://ead.ifg.edu.br/

2.1. Mural de avisos:

Noticias e Avisos

4+
L S S N

EX: Aula presencial EX: Profuncionério, oferta 2014/02 DD/MM/AAAA Cligue aqui

Figura 2: Mural de avisos

Nesse espaco sdo postados noticias e avisos referentes aos cursos. Os avisos mais comuns serdo sobre
aulas e provas presenciais. Note a importancia de checar diariamente se existem novos avisos.

Para maiores informacgdes, veja o link “Clique aqui”.

2.2. Links importantes:

Espaco para acesso aos manuais, sistema académico, portal da EaD, horario dos atendimentos presenciais,
dentre outros.

% Links importantes

E

‘ Manuais moodle

‘ Portal EaD ‘ ‘ Atendimento presencial

‘ Sistema académico

Figura 3: Links importantes

Manuais e tutoriais destinados aos estudantes, professores, tutores e a
comunidade em geral.

Manuais
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Sistema académico

Link de acesso ao sistema académico. E nele que o estudante terd acesso aos
dados académicos (matricula, notas). O acesso ao sistema académico serd

abordado na secdo 4 deste manual.

| Portal EaD |

Acesso ao portal da Diretoria de Educacgdo a Distancia do IFG.

O

Atendimento presencial

Horarios de atendimento presencial em todos os polos. Consulte sempre os

horarios antes de ir ao polo.

3. Primeiro acesso:

Para acessar a plataforma, va ao bloco "Acesso" e entre com nome de usuario e senha.

& Nome de usuario

@ Senha

O Lembrar usuario

Figura 4: Bloco de acesso

& Acesso =

Nome de usuario: CPF (somente os numeros).
Senha: 12345678 (pode ser trocada a qualquer momento).

Preenchidos os campos “Nome de usuario” e “senha”, clique no
botdo “Acesso”.

ApOds clicar no botdo “Acesso”, caso os dados estejam corretos, o acesso a parte interna do AVA e as

disciplinas é liberado.
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0 Mensagens Idioma ~ & Richard Feynman ~

u
INSTITUTO FEDERAL DE
ED!}CACAO,CIENCIA ETECNOLOGIA
GOIAS

Figura 5: Visdo do usudrio autenticado

Note que no campo superior direito aparece o nome do usudrio autenticado. E dessa forma que vocé

sabera se conseguiu ou ndo acesso a parte interna do AVA.

3.1. Modificando o perfil:

Depois de autenticado, a primeira tarefa é complementar seus dados pessoais. Isso é importante para que

todos o conhecam melhor. Para tanto, vd ao bloco "Administracdao”, clique na opc¢do "Minhas
configuragdes de perfil" e por fim, “Modificar Perfil”.

]
]
]
b
b

# Administracao

¥ Minhas configuragdes de perfil

Modificar perfil
Mudar a senha
Mensagens
Blogs

Badges

Figura 6: Bloco Administragao

Primeiro passo: Modificar perfil

Confira os seguintes campos (corrija-os, caso necessario):

Enderego de e-mail;
Cidade/municipio;
Pais;

Descri¢do (Poste uma breve descrigdo sobre vocé);

e Imagem do usuario (Importante para que todos possam te conhecer).

Os demais campos sdo facultativos, podendo ou ndo ser preenchidos. Apds qualquer alteragdo no perfil,

lembre-se de clicar no botdo “Salvar” no fim da pagina.

3.2. Acessando o perfil:

Ap0s atualizar o perfil, vocé podera visualiza-lo, para isso, va ao bloco "Navegacdo”, clique na opcdo "Meu
perfil" e por fim, “Ver perfil”. Neste espaco vocé terd acesso a seus principais dados cadastrais na
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plataforma. Também pode-se conferir a relacdo das salas em que o usuario esteja inscrito, bem como o
primeiro e o Ultimo acesso no contexto daquela sala.

Richard Feynman

0I&' Sou Richard, gosto de estudar fisica e aprender sobre os fendmenos da natureza. Espero fazer novos
amigos e adquirir mais e mais conhecimento!

Cursos inscritos

Sala padrao - Produgao Textual na Educacao Escolar- 2014.2, Sala padrao - Informatica Basica
e Aplicada a Educagao-2014.2

Primeiro acesso

quarta, 2 setembro 2015, 15:19 (1 dia 5 horas)

Ultimo acesso

quinta, 3 setembro 2015, 20:26 (agora)

Figura 7: Acessando o perfil

3.3. Mudar a senha:

Como dito, a senha padrdo para acesso ao AVA é 12345678, mas é importante que a senha seja alterada o
guanto antes e que cada estudante tenha a sua. Para altera-la, para isso, va ao bloco "Administragao”, e
cligue na opgdo "Mudar a senha".
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Senha atual+
Nova senha*

Nova senha (novamente)

*

Este formulario contém campos obrigatorios marcados com *

A senha deve ter ao menos 8 caracteres

Salvar mudangas Cancelar

Figura 8: Mudar a senha

o No campo “Senha atual”, digite a senha padrao (12345678);

numeros);

No campo “Nova senha”, digite sua nova senha, ela deve ter no minimo 8 digitos (letras ou

e Repita a nova senha no campo abaixo para confirmacao.

ApOds esses passos, lembre-se de salvar as mudangas clicando no botdo “Salvar mudangas”.

3.4. Acesso as disciplinas:

Dical

Antes de alterar a senha, escreva a nova senha
em um papel e guarde-o. Lembre-se também que

sua senha é pessoal e intransferivel!

Com o perfil atualizado, o préoximo passo é acessar a area dos cursos que estdo cadastrados na plataforma.
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L] Cursos

~ Contrair tudo
b Profunciondrio
b Curso Técnico em Aglicar e Alcool
b Curso Técnico em Ceramica
b Curso Técnico em Edificagdes
b Curso Técnico em Quimica

b Treinamento

b Administragdo

Figura 9: Menu de acesso aos cursos

Para ter acesso as disciplinas, basta clicar no espaco de cada curso e selecionar sua oferta (semestre de
ingresso).

LI Cursos

« Contrair tudo

* Profuncionario
+ Alimentagao Escolar

~ Oferta 2014.2

CTAE - Produgao Textual na Educacgao Escolar - 2014.2
Disciplinas
CTAE - Informatica Basica Aplicada & Educagao - 2014.2

Figura 10: Acesso as disciplinas 1

E na disciplina (sala de aula virtual) que sdo postadas as atividades, avaliacdes e o material didatico. A sala
de aula virtual é o espago mais importante do AVA, nela, ocorrem as interagdes, discussoes, atividades e o
principal, € onde vocé mantera contato com tutor e com seus colegas.

As disciplinas serdo postadas no AVA de acordo com cronograma do curso. Vocé terd acesso as salas

virtuais automaticamente.
11
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4. Sistema académico:

Conhecido também como Q-Académico é o sistema de gerenciamento académico do Instituto Federal de
Goids. E nele que vocé terd acesso as notas e freqiiéncias e saberd se foi ou n3o aprovado na(s)
disciplina(s).

Nota!

O AVA e 0 Q-Académico sdo sistemas
diferentes. Ndo confunda um com
outro! :-)

Enguanto o AVA é o lugar onde vocé fard as atividades e conversard com tutor e os colegas, o sistema
académico é o local onde ficara guardada a sua vida académica. Sdo sistemas distintos porém
complementares!

Pode ser acessado pelo portal do IFG, pela pagina inicial do AVA (links importantes) ou pelo endereco

http://academicoweb.ifg.edu.br.

@ PROFESSOR

ALUNO
PAIS DE ALUNO
0-ACADEMICO
Escolha ao lado o0 madulo que deseja

EMPRESA
acessar. Seu login e senha serao

necessarios. @ TEC. ADMINISTRATIVO

EGRESSO

Desenvolvido por

&
(ualidald

solugoes em informéatica lNSTlTUTO' FEDER#L
Figura 11: Q-Académico WEB
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4.1. Primeiro acesso:

Para acessar o Q-Académico pela primeira vez é necessario criar uma senha de acesso. Para tanto, deve-se
clicar no link “Esqueci minha senha”.

BEM YINDD AD

0-ACADEMICD WWER

Um site que facilita as suas atividades. Login: Niumero de matricula
Por favor, entre com suas informagdes de login nos campos Senha: Devera ser definida para o primeiro acesso,
abaixo: . . .
Luq'if,u Senha clicando em “Esqueci minha senha”.

I | | | 4
E=queci minha senha

N

Figura 12: Q-Academico, primeiro acesso

Abrird, entdo, uma pagina de solicitacdo de mudanca de senha. Esse processo é fundamental para o acesso
ao Q-Académico, sem ele vocé ndo conseguira ter acesso ao sistema.

Autenticacao de Documento » Solicitagao de mudanga de senha

Solicitacao de mudanca de senha

Usuadrio:

Informe a sua matricula, caso seja servidor ou aluno, ou o seu CPF

CPF:
Formato: " XXX XXXXOK-XX"

T
| — [~
‘ ‘ ’ o GCAPTCHA ‘
o |

Figura 13: Solicitacdo de mudanca de senha

No campo “Usudrio”, coloque o seu nimero de matricula e no campo “CPF” informe o nimero do seu CPF.
Apds isso, digite o cddigo apresentado e clique no botdo “Enviar”.

Caso os dados estejam corretos, aparecerda uma mensagem no topo da tela informando que um e-mail foi
enviado ao endereco cadastrado, com as instru¢des para realizar a mudanca de senha.

Instituto Federal de Goids | Manual de acesso aos sistemas
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Acesse entdo o endereco de e-mail informado e veja a mensagem enviada:

IFG - Solicitacdo de mudanca de senha Entrada  x

nao-responder@ifg.edu.br 20:56 (Ha 15 minutos)
para mim |-

Prezado usuario,

Para realizar a mudanca de senha referente &s suas credenciais da rede,
por favor acesso o link abaixo:

http:ifsuap.ifg.edu.bricomumitrocar_senha/1966808/ef204503335fbc4184a47156509099
638783c7c97a660fe60858120d4a4bb81fc90282a418f1e7b3310b333094e2aeaa03643b0cfc06c93173d8240f5] cfafGeb/

Alt.
Figura 14: Link para mudanca de senha

Clique no link informado e finalmente abrird uma pagina para mudanca de senha. E importante atentar-se
aos requisitos de seguranca para senha.

Senha:

A A senha deve obedecer as seguintes regras:

e Ter pelo menos 8 caracteres;

Ter ao menos 3 das 4 regras abaixo:

)
o

| | ( re CAPTCHA ™ e Conter caracteres maiusculos (A-Z)
) .
& e Conter caracteres minusculos (a-z)

e Conter numeros (0-9)

" ,
e Conter simbolos, ex: |, @,#,5

Figura 15: Definindo a nova senha

Apds pensar em uma senha que atenda aos requisitos de segurancga, anote-a, isso é importante para evitar
problemas futuros de acesso. Digite entdo a senha duas vezes (campos “Senha” e “Confirmacido de
senha”), apods isso entre com o cddigo informado e clique em “Enviar”.

Caso a senha esteja de acordo com a politica de seguranca, uma mensagem de confirmacdo sera
apresentada na tela. Agora, de posse do nimero de matricula e da senha de acesso, volte ao Q-Academico,
no mddulo do aluno e entre com “Login” e “senha”.

Instituto Federal de Goids | Manual de acesso aos sistemas
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Dica!
Se tiver dificuldade para definir a senha,

procure ajuda do tutor presencial no polo. Mas

antes consulte os hordrios de atendimento!

5. SAAS

Sistema de Avaliacdo e Acompanhamento dos Cursos (SAAS) é um ambiente online que objetiva o
acompanhamento dos cursos técnicos avaliando as seguintes dimensdes:

[ Curso \

Disciplinas Polos

Figura 16: Dimensdes SAAS

Durante o semestre serdo enviados e-mails convidando para avaliar diversos aspectos da EaD, tais como:
Disciplinas, Polo, Curso, equipe, infraestrutura, corpo docente, dentre outros. Esta é a melhor forma de
vocé manifestar suas criticas e sugestées para que as melhorias acontegam.

As avaliagcOes se ddao por meio de questiondrios online, onde a participacdo de todos os estudantes é
fundamental!

5.1. Como participar?

15
Existem duas maneiras de responder os questiondrios, a primeira e mais usual é através do enderecgo de e-

mail cadastrado no AVA. Como dito, nele, vocé recebera e-mails com os links dos questionarios, bastando
clicar no link e responder o questionario online. A segunda forma é acessando os questiondarios
diretamente no portal do SAAS, no endereco http://saas.etec.ufsc.br.
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5.1.1. Pelo enderego de e-mail:

Acesse o endereco de e-mail que estd cadastrado no AVA e veja os e-mails com as avaliagdes enviadas pelo
SAAS. Caso as avaliagGes ndo aparecam na sua caixa de entrada, faca uma pesquisa por “SAAS” na caixa de

pesquisa.
Equipe SAAS Entrada  Avaliacdo da disciplina Empreendedorismo - & muito importante! hit
Equipe SAAS Entrada Reenvio da avaliagao de CURSO - //saas.etec.ufsc.br/guest.jsf?c=14
Equipe SAAS Enrada  Avaliacao da disciplina Higiene e Seguranga do Trabalho - € muito
Equipe SAAS Enirada  Avalia¢ao da disciplina Tecnologias das Construgdes IV - & muito i
Equipe SAAS Entrada  Avalie seu POLO e-Tec: é rapido e importante - //saas.etec.ufsc.br/g

Figura 17: E-mail SAAS

Ao clicar no e-mail, vocé vera as instru¢des para acessar o questionario. E importante atentar-se a data
encerramento da avaliagdo.

Caro(a) Aluno Teste,

Vocé esta sendo convidado a participar de um processo de avaliagdo que tem como objetivo buscar melhorias em todos os
CURSOS oferecidos pela Rede e-Tec Brasil.

Por favor, responda o questionario sobre a avaliacio do seu curso Curso Técnico de Ceramica da instituicio IFG.

Para isso acesse o link: p
http://saas.etec. ufsc.briguest.jsi?c=7052429381571428951090214 _

O encerramento desta avaliacao sera no dia 30/06/2015.

Participe! E rapido e sua opinido & muito importante!
Equipe SAAS e-Tec Brasil

Figura 18: Link do questionario

O link abrird o questiondario referente a esta avaliacdo. E importante notar que sdo varias avaliacdes
durante o semestre, cada avaliagdo com um questiondrio diferente.

Ao final de cada disciplina vocé receberd um e-mail convidando a avaliar varios aspectos da disciplina, tais
como: plano de curso, material diddtico, atividades, dentre outros. E importante n3o deixar os
guestionarios acumularem, responda-os o quanto antes. As demais avaliagdes (Polo, curso e socioescolar)
terdo uma data especifica e sempre serdo divulgadas na pdgina inicial do AVA.

5.1.2. Pelo portal do SAAS:

Va ao endereco http://saas.etec.ufsc.br e crie sua senha de acesso. Para tanto, clique no link “Esqueci

minha senha/Meu primeiro acesso”.
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Identificacao

Esgueci minha senha/Meu primeiro acesso

Entrar

Saiba 0 que & e como usar 0 SAAS:
http-imoodle.saas. etec.ufsc.br

Figura 19: Senha de acesso ao SAAS

Abrird entdo uma caixa de texto para que vocé digite o enderec¢o de e-mail que foi cadastrado no AVA. Caso
tenha duvida, consulte a secdo 3.1. Apds digitar o endereco de e-mail, clique no botdo “Enviar”.

Caso o endereco de e-mail esteja correto, vocé receberd um link neste e-mail com uma solicitacdo de
mudanca/criacdo de senha, bastando entdo que vocé defina uma senha de acesso ao sistema. Apds

definida, volte a pagina inicial do SAAS e acesse o ambiente com o endereco de e-mail e a senha que
acabou de criar.

Apds autenticado, terad acesso a lista de avaliagdes pendentes e respondidas. E importante ficar atento
principalmente as avaliagdes pendentes, elas devem ser respondidas o quanto antes. Para isso clique no
botdo do lado direito de cada avaliacao.

Apds respondida, ela ird para lista de avaliacdes respondidas.

Pendentes |

Desgja
Foco O qué avaliar? Avaliar como Data limite avaliar
agora?
; C 5
Disciplina Etica e Cidadania Estudante 15/12/2014 P [J
A
C 5
Disciplina Refratarios Estudante 15/12/2014 P [
A
=f-
Disciplina Gestdo da Producio Ceramica Estudante 15/12/2014 P [
A
C 5
Curso Curso Técnico de Cerdmica Estudante 10/12/2014 > 4 [
A
C 5
Polo Uruagu Estudante 10/12/2014 P [
A
C 5
Disciplina Administracgo e Empreendedorismo Estudante 15/12/2014 P [
A
C 5
Disciplina Cerdmica Avangada Estudante 15/12/2014 P [
A

Figura 20: Avaliagdes pendentes

Instituto Federal de Goids | Manual de acesso aos sistemas



5.2. Acesso aos resultados:

Além de responder as avaliagcGes, vocé também terd acesso aos resultados da sua instituicdo. Para isso,
acesse a aba “Resultados”.

SAAS@e-Tec

AVALIACOES RESULTADOS RESULTADOS EGRES505

Figura 21: Resultados das avaliagées

Podera filtrar por semestre letivo, foco, tipo de avaliador, dimensdo, dentre outros. Os resultados sdo
importantes para entender as particularidades do seu curso e da instituicdo como um todo.

# > Resultados

Resultados
Coleta @ 2015/1 v Rede @ Federal -
Foco @ Curso - Instituicdo @ IFG -
Avaliador @  Estudante = Curso @ Todos -
Dimenséo @ Ambiente virtual (Moodle) M Estratificado por @ Nenhum ~
VISUALIZAR

Total de avaliadores: 232

0%
Avalie o ambiente virtual (Moodle) em relacdo aos seguintes aspectos: Sim Emparte Nio Naosei Sem resposta
€ ¢ & Foj facil acessar. 651 220 69 0,0 6,0
698 rapido encontrar materiais. 63,8 23,7 52 0,0 7.3
€ * & Foram adequados os tamanhos dos textos disponibilizados. 72,8 15,9 4,3 0,4 0,5
& ¢ & i facl compreender a linguagem utilizada. 73,3 15,9 4,3 0,0 6,5
© % &0 mural de noticias foi dtil. 754 14,7 2,2 1,3 6,5
& 9 & Foi facil participar dos chats. 453 216 13,8 12,5 6,9
& * & roi facil participar dos féruns. 72,4 15,5 52 0,0 6,9
& ® & Foj facil ter acesso a computador com internet fora do polo. 62,9 207 6,0 3.4 6,9

Figura 22: Acessando os resultados

Nota!

Sua participacdo é importante e geram
melhorias para o curso e para instituicdo.

Portanto, participe! ;-) 18
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