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1 Pagina de Login

Ao acessar a plataforma oficial do Portal Capacita' sera carregada a pagina de Login,
semelhante a apresentada na Figura 1. Essa pdgina serd utilizada por todos os usuérios
do Portal, tanto para realizar o primeiro acesso quanto para acessos posteriores aos
cursos ofertados na plataforma.
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Vocé possui uma conta?

BEM-VINDO(A) 0 enticacao /emal

@0 uso de Cookies deve ser permitido no seu navegador & & | senha

Esta é a sua primeira vez aqui? Dtembrar identificagao de usurio
Servidores da Prefeitura Municipal de Itabira: Acessar

. . o . . . Esqueceu o seu Usudrio ou senha?
Servidores da Prefeitura Municipal de Itabira que pessuem usudrio, senha e e-mail da Rede
Interna, devem utiliza-los. Criar uma conta
Aqueles que ndo possuirem e-mail institucional podem utilizar 0 e-mail que j& possuem ou

criar um para utilizar na plataforma. Lembrando que deve ser um e-mail que seja de facil &

frequente acesso do servidor.

Servidores da Fundagdo Carlos Drummond, ITAURB e SAAE:

E necessério criar uma conta utilizando o botéo logo abaixo: CRIAR UMA CONTA. Neste caso,
lembre-se de anotar sua identificagao, e-mail e senha cadastrada para futuros acessos.

Figura 1: Pagina de Login

11 Primeiro acesso

O primeiro acesso requer que o usudrio tenha um tempo para concluir seu cadastro. As
instrucdes apresentadas nessa subsecdo, estdo disponiveis também na pagina de login,
dentro do bloco a esquerda da pdgina, em azul, que contém um resumo dos pontos
explicados a seguir.

« Servidores da Prefeitura - com e-mail institucional

Os servidores da Prefeitura que possuem e-mail institucional ndo devem criar um
cadastro, ou seja, ndo devem utilizar o botdo criar uma conta. Isso acontece porque
oseuloginserd o seu usuério e senha da rede interna.

'https://moodle.itabira.mg.gov.br/
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Estes servidores devem preencher o espaco mostrado na Figura 2, com seus dados da
rede interna (usudrio e senha ou e-mail institucional e senha). Em seguida, é necessario
clicar no botao ACESSAR para seguir e finalizar o processo complementar deste primeiro
acesso.

Apds entrar com seus dados da rede interna os servidores da prefeitura devem
preencher os campos ainda em branco, que sdo explicados na subse¢do Cadastro.

O dentificacao [ email

] Senha

Figura 2: Campo de preenchimento dos servidores da Prefeitura Municipal de Itabira com e-mail institucional
em seu primeiro acesso

Acessar

Figura 3: Botdo de acessar na pagina de login

Os servidores internos da Prefeitura que ndo possuem e-mail institucional, podem utilizar
o e-mail que j& possuem ou criar um para utilizar na plataforma. Lembrando que deve ser
um e-mail que seja de facil e frequente acesso do servidor. Para estes servidores, os
passos a serem realizados sdo iguais aos dos servidores externos (Fundacao Carlos
Drummond, ITABIRAPREV, ITAURB e SAAE). Portanto, recomenda-se que estes leiam o
proximo item e sigam as instrugdes descritas nele.

. Servidores da Fundacdao Carlos Drummond, ITABIRAPREV, ITAURB, SAAE e
Servidores da Prefeitura - sem e-mail institucional

Estes servidores devem, em seu primeiro acesso, criar uma conta. Para isso, devem clicar
no botdo CRIAR UMA CONTA, como mostra a Figura 4. Apds isso, a pagina de cadastro

serd carregada na tela. Para preenchimento correto recomenda-se a leitura da subsecao
Cadastro, que encontra-se a seguir.

Criar uma conta

Figura 4: Criar uma conta para servidores da Fundagdo Carlos Drummond, ITABIRAPREV, ITAURB, SAAE e
outros servidores da Prefeitura que ndo possuem e-mail institucional
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1.2 Cadastro

A péagina de cadastro solicita algumas informagdes obrigatérias de cada usudrio. Como
mencionado no primeiro item da sub-secdo Primeiro Acesso, o usudrio e senha ja
estardo preenchidos com o utilizado dentro da rede interna, porém, no caso dos
servidores da Fundagdo Carlos Drummond, ITABIRAPREV, ITAURB, SAAE e servidores
internos da Prefeitura que ndo possuem e-mail institucional, € necessario criar um que
atenda aos critérios estabelecidos no item Usudrio e Senha.

Como preencher cada campo de maneira adequada:

« Usudrio: utilizar letras mindsculas, nimeros, sublinhado (), hifen (-), ponto (.) ou
simbolo arroba (@). Espaco entre o nome de usudrio ndo é aceito pelo sistema

« Senha: a senha deve ter ao menos 8 caracteres, ao menos 1 digito(s), ao menos 1
letra(s) mintscula(s), ao menos 1 letra(s) maitscula(s), no minimo 1 caractere(s) ndo
alfa-numéricos, como*, -, ou #.

» Endereco de e-mail: funcionarios da Prefeitura devem utilizar seu e-mail
institucional. Somente funciondrios da Prefeitura que ndo possuirem e-mail
institucional deverdo preencher como os servidores externos, que podem utilizar
um e-mail pessoal ou criar um especifico para utilizacdo da plataforma. E necessario
lembrar que o e-mail utilizado deve ser um e-mail valido e que o servidor em questao
tenha acesso direto, principalmente, no momento do cadastro, uma vez que sera
enviado um e-mail de confirmagdo de cadastro e todas as demais interagdes dentro
de cada curso que se inscreverem serdo encaminhados ao respectivo e-mail.

«Nome: digite o seu nome, ele ficard visivel para outros usuérios.

- Sobrenome: digite o seu Sobrenome, assim como seu nome ele ficard visivel para
outros usudrios. Além disso, tanto o nome quanto o sobrenome serdo utilizados nos
certificados gerados dentro da plataforma Capacita.

« Vinculo: todos devem colocar qual seu vinculo atual, ou seja, para qual empresa
trabalha diretamente.

« Secretaria: sabemos que nem todos os servidores pertencem a alguma secretaria,
logo, esse preenchimento se déd da seguinte forma: Fundacdo, ITABIRAPREV,
ITAURB e SAAE: devem escolher a mesma empresa para a qual presta servico
(preenchida no vinculo). Prefeitura: devem escolher a secretaria a qual esté
diretamente vinculada.

« Superintendéncia/Outros: os servidores da Prefeitura devem preencher referente
a sua superintendéncia, mas em casos especificos, como funcionarios de uma
coordenadoria e assistentes, podem escolher a opgao outros. Da mesma forma,
servidores da Fundacdo, ITABIRAPREV, ITAURB e SAAE devem marcar essa opgao.

- Diretoria: nem todos os servidores pertencem a alguma diretoria, portanto devem
selecionar as opgdes da seguinte forma:



« Fundacdo, ITABIRAPREV, ITAURB e SAAE: devem selecionar a opgdo “Outras”.

» Prefeitura: devem escolher a diretoria na qual estd diretamente vinculada. Em
alguns casos especificos de ndo estarem relacionados a alguma diretoria, podem
escolheraopgdo “Nao se aplica”.

« Local de Trabalho: aqui deve ser colocado o nome do local onde vocé fica. Por
exemplo: um servidor que trabalha na Secretaria Municipal de Saude na Diretoria da
Policlinica, mas tem seu local de trabalho didrio o PSF Aredo, deve colocar como
local de trabalho o PSF Aredo.

» Matricula: é necessdario preencher a sua matricula de trabalho, respeitando os
pontos (.) e barras (/).

Finalizando o preenchimento de todos os campos, é necessério clicar no botdo CRIAR
MINHA CONTA ou no botdao ATUALIZAR PERFIL para concluir o cadastro (Figura 5 e
Figura 6). Em seguida deve acessar o e-mail utilizado para cadastro e abrir o link de
confirmagdo da criagdo de conta. Este link levard a uma pégina de confirmacdo e é
necessario apenas clicar em continuar, para ser redirecionado a pagina inicial.

Criar minha conta

Figura 5: Bot&o criar minha conta no final da pagina de cadastro

Atualizar perfil

Figura 6: Botdo atualizar perfil

1.3 Recuperacao da senha ou usuario

A recuperacdo de senha pode ser feita diretamente na Plataforma Capacita®. Caso
algum dos servidores da Fundacgdo Carlos Drummond, ITABIRAPREV, ITAURB, SAAE e
servidores sem e-mail institucional perca ou esquega sua senha e/ou usudrio, é
necessario entrar na opgao “recuperar senha” que aparece natela de login. Essa opgdo
pode ser acessada tanto por essa tela de login, quanto pelo link® que ird redirecionar
para a pagina de recuperacgdo. Através desta opcao é possivel recuperar a senha tanto
por meio da sua identificacdo quanto por meio do seu e-mail (associado ao cadastro da
sua conta na plataforma).

Essa opcéo pode ser acessada tanto por essa tela de login, quanto pelo link® que ird
redirecionar para a pagina de recuperacdo. Através desta opcdo é possivel recuperar a
senha tanto por meio da sua identificagdo quanto por meio do seu e-mail (associado ao
cadastro da sua conta na plataforma).

?moodle.itabira.mg.gov.br
3https://moodle.itabira.mg.gov.br/login/forgotpassword.php
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Na figura 7 é mostrada a localizagdo dessa op¢do na pagina de login e na figura 8 é
apresentada a pagina de recuperacdo de senha.

Vocé possui uma conta?

BEM-VINDO(A) o

Identificagéo | email

@ O uso de Cookies deve ser permitido no seu navegador @ &  senha

Esta é a sua primeira vez aqui? O Lembrar identificagao de usudrio

Servidores da Prefeitura Municipal de Itabira: Acessar
Esqueceu o seu usudrio ou senha?

Servidores da Prefeitura Municipal de Itabira que pessuem usudrio,
senha e e-mail da Rede Interng, devem utiliza-los.

Criar uma conta

Agueles gue ndo possuirem e-mail institucional podem utilizar o e~
mail que j& possuem ou criar um para utilizar na plataforma.
Lembrando que deve ser um e-mail que seja de fécil e frequente
acesso do servidor.

Servidores da Fundagdo Carlos Drummond,
ITAURB e SAAE:

£ necessério criar uma conta utilizando o botédo logo abaixo: CRIAR
UMA CONTA. Neste caso, lembre-se de anotar sua identificacéo, e-
mail e senha cadastrada para futuros acessos.

Figura 7: Opcéo recuperar senha e usuario

Para redefinir sua senha, preencha seu email abaixo. Se sua conta for no banco de dados, um email iado para il, com as inst
restabelecer seu acesso.

Buscar por identificagéo de usudrio
Usudrio
Buscar pelo endereco de email

Figura 8: Pagina de recuperacdo de senha

Apds escolher uma das opgdes de recuperacdo apresentada na pagina carregada,
digitar o usuério ou o e-mail em seu respectivo campo e apertar o botdo BUSCAR
associado a opgdo preenchida, um e-mail serd enviado contendo informacgdes sobre os
préximos passos e a sua identificacdo (usudrio associado ao e-mail fornecido).

@ capacita @ ikobiro



E necessério ressaltar que o e-mail digitado deve ser um e-mail valido e 0 mesmo e-mail
cadastrado na plataforma associado ao usudrio informado, pois se o e-mail digitado for
vélido, mas ndo for o mesmo que o cadastrado, nenhum e-mail serd enviado para ele.

As Figura 9 e 10 mostram os respectivos campos com exemplos de preenchimentos.

Buscar por identificagdo de usudrio

Usudario | usuario.exemplo

Buscar

Figura 9: Recuperacdo de senha com identificacdo do usuério

Buscar pelo enderego de email

Enderego de email

usuario@gnail.com

Buscar

Figura 10: Recuperacdo de senha ou usuario com e-mail

Apds pressionar o botdo BUSCAR, a pagina informando sobre o envio de um e-mail com
as informacdes para os proximos passos serd carregada natela (Figura 11).

Se 0 nome de usudrio ou 0 email estiverem corretos, um email deve ter sido enviado a vocé.

Este email contem instrugdes simples para confirmar e completar a alterag@o de senha. Em caso de dificuldades, contate o administrador do site.

Continuar

Figura 11: Pagina informando do envio de e-mail com préximos passos de recuperacao de senha ou usudrio

Caso perca a senha e usudrio e ndo tenha acesso ao e-mail cadastrado ou ndo se lembra
qual é este e-mail, é possivel verificar essas informagdes entrando em contato com o
suporte, por meio do telefone : (31) 3839-2176.

Esta recuperacdo de senha é funcional apenas para servidores da Fundagdo Carlos
Drummond de Andrade, ITABIRAPREV, ITAURB, SAAE e demais servidores da Prefeitura
que ndo possuem e-mail institucional. Os servidores da Prefeitura Municipal ndo
conseguem recuperar ou trocar a senha dessa forma, uma vez que ela é a mesma da
Rede Interna, inclusive quando a senha for alterada internamente, ela também serd
alterada dentro da plataforma.

ita @ itabira



1 Pagina inicial

Apdginalnicial é a primeira pagina que todos os usudrios verdo apos concluir o cadastro,
e em todos os acessos seguintes. E onde o aluno podera ver informagdes gerais e as
categorias de cursos disponiveis na plataforma, podendo escolher qual dessas

categorias ele deseja se aprofundar, qual foi indicada nos cursos de capacitagcao
presencial ouindicado por algum outro servidor.

mmﬁni o \x

BEM-VINDO(A)

TRILHAS DE APRENDIZAGEM
» Expandi tudo
ATENDIMENTO DE EXCELENCIA
EDUCAGAO E DOCENCIA )
° DIVERSIDADE E INCLUSAO (9

Figura 12: Pagina Inicial

Para acessar os cursos disponiveis, clique sobre a categoria escolhida, onde é possivel
ler os titulos dos cursos referentes aquela categoria e uma breve explicacdo sobre cada
um deles. As instrugdes para inscricdo em um dos cursos pode ser lida na secdo
Inscricdo.

No lado esquerdo do usuério aparecem alguns icones, dentre eles as trés riscas, que
quando selecionado expande e informa sobre eles. Porém, esses nomes também
podem ser vistos ao passar 0 mouse por cima de cada um. A Figura 14 mostra quando
abre o menu todo e a Figura 15 quando passamos o mouse sobre um dos icones deste
menu ainda fechado.

) capacita &



TRILHAS DE APRENDIZAGEM

» ATENDIMENTO DE EXCELENCIA

» EDUCAGAO E DOCENCIA ¢

» DIVERSIDADE E INCLUSAO (5

» SAUDE E SEGURANGA DO TRABALHO ()
» TECNOLOGIA E INFORMATICA ¢

Figura 13: Categorias de cursos

1R Pégina inicial

() painel
B calendario

T Meus cursos ativos

Figura 14: Menu lateral depois de clicar nas trés riscas

€ Painel

Figura 15: Menu lateral fechado, mas com o mouse sobre o icone painel

Um outro menu existente € o menu superior, que se encontra no canto superior a direita
do usudrio e apresenta algumas opcdes semelhantes ao da lateral.

As funcionalidades de cada uma das opc¢des desses menus sdo explicadas mais a frente,

nessa mesma cartilha, na secao Menu. As Figuras 16 e 17 mostram onde localizar o menu
superior e as opgdes contidas nele.

10



Figura 16: Abrindo menu superior

<} Painel

Perfil

EE Notas
{2 Mensagens

Preferéncias

Figura 17: Op¢des presentes no menu superior

1"
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2 Inscricao

Nesta secdo, serd ensinado como fazer sua auto-inscrigdo no curso desejado.

Os cursos atuais podem ser encontrados dentro de cada categoria disponibilizada na
Pagina Inicial da Plataforma. Apds acessar a paginainicial e entrar na categoria desejada,
serd apresentada a pagina de cursos referentes a categoria selecionada, como pode ser
observado na Figura 18.

Q
0la, seja bem vindo!
5 Vocé ird encontrar neste percurso dicas para melhorar e/ ou contribuir com a qualidade de sua satide e seguranca no ambiente de trabalho.
=
a
ESGOTAME!
; EXAUST,

CANCER DE MAMA: O QUE TODA
MULHER PRECISA SABER

Este trilho tem como objetivo informar sobre como se
proteger da doenca, seus fatores de risco e proteco,
sinais e sintomas suspeitos e quando é indicado
realizar a mamografia.

SAUDE E SEQURANGA DO TRABALHO

ERGONOMIA NO TRABALHO

Aqui disponibilizamos algumas dicas para melhorar a
postura de quem exerce suas atividades sentado em
frente ao computador, com o objetivo de te ajudar a
ter um dia com maior qualidade e produtividade.

SAUDE MENTAL NO AMBIENTE DE
TRABALHO
A saltde mental estd diretamente ligada &

produtividade e @ eficiéncia do trabalhador. Um
funciondrio com a sadde mental abalada se

engajo menos nas suas atividades, tem a
comunicagdo com o resto da equipe prejudicada
e até mesmo a resisténcia fisica abalada. Diante
dessa realidade, & dever do gestor trabalhar para
que a instituigdo seja o ambiente mais agradavel
possivel.

Figura 18: Pagina da categoria: SAUDE E SEGURANCA NO TRABALHO

Na Figura 18 é possivel observar que além do nome dos cursos, também é apresentada
uma breve descricdo sobre ele. Caso queira ler um pouco mais ou se inscrever, é
possivel entrar na pagina de inscricdo de um curso especifico clicando sobre o titulo do
mesmo.

A pdgina de inscri¢cdo de todos os cursos sdo semelhantes, um exemplo de uma pégina
de curso parainscrigdo é mostrado na Figura 19.

Apds acessar a pagina de um curso é possivel encontrar o botdo INSCREVA-ME, como
mostrado na Figura 20.

............ 12
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Opg¢odes de inscricdo

~ Autoinscricdo (Estudante)

Nenhuma chave de inscrigéio & necesséria.

CUiCﬂS@

CANCER DE MAMA: O QUE TODA MULHER
PRECISA SABER

Este trilho tem como objetivo informar sobre como se proteger da
doenca, seus fatores de risco e protecdo, sinais e sintomas
suspeitos e quando € indicado realizar a mamografia.

Figura 19: Pagina de um curso como exemplo: Cancer de Mama: O que toda mulher precisa saber

Inscreva-me

Figura 20: Bot&o de inscrigdo de um curso

Ao seinscrever no curso, vocé é redirecionado a pdgina onde hd materiais e informacdes
relacionados aquele curso, que serdo comentadas nas subsec¢des a seguir.

Na opcado “Meus cursos” presente no menu lateral é acrescentado cada curso que o
aluno se inscreveu e ainda ndo concluiu. Isso é feito para facilitar o acesso do aluno aos
seus cursos, além de lembré-los dos os cursos que precisam ser finalizados (Figura 21).

1t Meus cursos ativos

> FINANGAS PESSOAIS

Figura 21: Acréscimo de um curso na opcdo “Meus cursos” no menu lateral

Y copacita @ ikobira 13
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341 Informacoes do curso

Dentro da pagina do curso, serdo colocadas informacdes gerais e especificas, atividades
utilizadas para analisar o conhecimento adquirido, incentivar trocas de informagdes e
ideias sobre os assuntos, entre outras op¢des. Lembrando que cada curso pode ou ndo
conter algum desses recursos, uma vez que é levado em conta a necessidade e arelacao
daquela atividade com o conteldo.

Na Figura 22 é observado a descricdo de um curso os médulos contemplados nele.

NOGOES BASICAS DE LIBREOFFICE

o N oo a auanto profasions s & compativl o, edeorde e, edtor de desenhos ¢
banco de dados

<]
@
Curso

N 11~ Operacses bisicas.
L2 Trabahanda com o texto

2- MODULO CALC
N

‘ 1- MODULO WRITER

3 - MODULO IMPRESS
E 3:1- Cagho & spresenagdo de sides

Figura 22: Informagdes sobre um curso e os médulos contemplados nele

3.2 Foruns de Dicussao

Dentro da maioria dos cursos é possivel encontrar féruns de discussdo, onde os alunos
poderdo trocar ideias, trazer novas informacdes sobre o tema estudado e acrescentar
materiais sobre aquele curso ou médulo especifico.

A Figura 23, na pégina seguinte, mostra que € possivel ter um ou mais féruns dentro de
um curso, facilitando a troca de ideias entre os alunos.

Foruns de Discussdo
Mbdulo 1 - Conhega a linguagem simples
@ rorum de discussdo sobre Conhega a linguagem simples
Poste neste férum duvidas, observagdes, o que aprendeu, tudo que gostaria de compartilhar sobre o Médulo 1 - Conhega a linguagem simples. Fique a

vontade para responder dividas e a opinido de outras pessoas, a interacdo entre os participantes € fundamental para consolidar o aprendizado.

Mddulo 2 - Use a linguagem simples

@ rorum de discussdo sobre Use a linguagem simples

Poste neste férum duvidas, observagdes, o que aprendeu, tudo que gostaria de compartilhar sobre o Médulo 2 - Use a linguagem simples. Fique a vontade
para responder dlvidas e a opinido de outras pessoas, a interacdo entre os participantes é fundamental para consolidar o aprendizado.

Figura 23: Féruns de cada tépico presente em um curso dentro da plataforma
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Existem casos especificos em que algum curso pode ndo ter um férum vinculado ou ter
apenas um férum geral. Isso fica a escolha do professor, da necessidade dos alunos e do
modelo de curso a ser seguido.

Inicialmente ao se inscrever em um curso, é realizada a inscrigdo automatica nos féruns
contidos nele. Logo, para participar desses féruns, o aluno precisa estar inscrito no curso.
Quando alguém fizer uma publicacdo dentro de um dos féruns, o professor e demais
alunos inscritos, receberdo um e-mail informando. A Figura 24 mostra a pagina de um
dos foruns presente no curso. Ao pressionar o botdo ACRESCENTAR UM NOVO TOPICO
DE DISCUSSAO e preencher os campos em branco, o servidor poderd publicar sua
opinido, clicando sobre o botdo ENVIAR MENSAGEM AO FORUM. Sera enviada uma
mensagem de confirmagdo para o préprio servidor.

Acrescentar um novo topico de discusstio

Assunto

Mensagem O |8 e ~ B 1 i = ©

Caminho:

Enviar mensagem ao forum  [ISCUSTICNEHISY

Este formuldrio contém campos obrigatérios marcados com O

(Ainda naio hé nenhum tépico de discussao neste forum)

Figura 24: Publicando em um férum

E necessério ressaltar que existe um intervalo de 30 minutos entre a escrita da
mensagem no férum e a entrega da notificagdo por e-mail.

3.3 Acessando o material de apoio

Alguns cursos dentro da plataforma possuem materiais de apoio disponiveis para os
alunos que se interessarem e desejarem aprender mais sobre o tema estudado. Na
Figura 25 é possivel ver um exemplo da secdo Material de Apoio, presente na maioria
dos cursos. Neste exemplo, tem-se o tipo de contetdo de link que direciona a sites e
artigos online, porém, em alguns outros cursos é possivel encontrar livros, videos, artigos
(pdf, entre outros, como material de apoio). Essa secdo sé pode ser atualizada pelo
professor ou administrador, ou seja, os alunos ndo conseguirdo inserir contetdo dentro
dessa parte.

15
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Material de Apoio

e O gue sao equipes de alta performance

@ 7 passos para entender comeo gerir equipes de alta performance

Figura 25: Material de Apoio

3.3 Menu especifico dos cursos

ecdes do curso

> Curso

> Avaliagao
S participantes
L Emblemas
$ certificados

g Competéncias

[ avisos

Figura 26: Menu de um curso

« Secdes dos cursos: apresenta e facilita o acesso a partes especificas de um curso, por
exemplo, material de apoio e tépicos de discussdo. Alguns cursos podem ndo ter
necessidade de ter essas subsecoes.

- Participantes: apresenta a lista completa de todas as pessoas cadastradas no
respectivo curso. E possivel visualizar os perfis de cada um, enviar solicitacdo de
amizade e mensagens.

« Emblemas: alguns cursos oferecem emblemas aos concluintes.

« Competéncias: alguns cursos associam a competéncia que serd adquirida e trabalhada
nos participantes.

« Avisos: como no caso dos Féruns, todos os alunos sao inscritos automaticamente para

receberem os avisos publicados. Entretanto, apenas o professor podera escrever nestes
avisos.
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4 Menu

Essa secdo é dedicada a cada uma das opcdes presentes no menu, mostrando as
opgdes e formas de utilizagdo de cada uma delas. Entdo, serd apresentado tanto opgdes
presentes no menu lateral, quanto as do menu superior.

441 Painel

A pégina do Painel mostra informacdes especificas do aluno em relagdo aos cursos da
plataforma como:

- Os cursos em que o aluno se inscreveu: aqui aparecerd tanto os cursos concluidos
quanto os em andamento.

Meus cursos

2 ATENDIMENTO AO PUBLICO

= LINGUAGEM SIMPLES APROXIMA O GOVERNO DAS PESSOAS. COMO USAR?
2 FORMAGCAQ DE FACILITADORES DE APRENDIZAGEM

B FINANGAS PESSOAIS

= CANCER DE MAMA: O QUE TODA MULHER PRECISA SABER

k=] NOGCOES BASICAS DE LIBREOFFICE

Todos 0s cursos ...

Figura 27: Exemplo de cursos inscritos por um determinado aluno

« Cursos acessados recentemente pelo aluno: cursos que o aluno acessovu;
independente de ter concluido o(s) curso(s) ou ndo.

Cursos acessados recentemente

I - -

ATENDIMENTO DE EXCELENCIA ATENDIMENTO DE EXCELENCIA
LINGUAGEM SIMPLES APROXIMA O GOVERNO DAS PESSOAS. COMO USAR? ATENDIMENTO AO PUBLICO

Figura 28: Cursos acessados recentemente pelo aluno

- Calendério de acompanhamento de eventos do aluno: aparecem os eventos
criados e que aquele aluno tem permissdo de visualizar.

« Progresso do aluno dentro de cada curso inscrito: apresenta o andamento do aluno
em cada um de seus cursos. E possivel alterar a forma de visualizar esse progresso.
A Figura 30 utiliza a combinagdo: Encerrados + Nome do curso + Resumo. Porém, o
aluno pode escolher a melhor forma paraele.
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Calenddario

4 junho 2022 »

Seg Ter Qua Qui Sex Sa&b Dom

1 2 3 4 5
L:] 7 8 g 10 n 12
13 14 15 16 7 18 19

=3}

znnzz 23 24 15

27 28 2% 30

=)

Figura 29: Calendério de acompanhamento de eventos do aluno

Resumo dos cursos

ATENDIMENTO DE EXCELENCIA
ATENDIMENTO AO PUBLICO

#iResumo v

O objetivo deste curso é promover nocdes de atendimento, suas diferentes formas e técnicas, e, principalmente, o que é preciso fazer para que uma
pessoa se sinta bem atendida. Desta forma serdo apresentadas técnicas para lidar com os diferentes tipos de clientes e para lidar com eventuais situa¢des
complicadas que podem ocorrer durante um atendimento.

100% completo
SAUDE E SEGURANCA DO TRABALHO
JICXES CANCER DE MAMA: O QUE TODA MULHER PRECISA SABER

Este trilho tem como objetivo informar sobre como se proteger da doenca, seus fatores de risco e protecdo, sinais e sintomas suspeitos e quando é
indicado realizar a mamografia.

100% completo

Figura 30: Progresso do aluno dentro do curso em que estd inscrito

4.2 Perfil do Usuario

Cada usudrio, obrigatoriamente, possui um perfil, que pode ser acessado utilizando a
opcdo Perfil do menu superior mostrado no capitulo da Pégina Inicial, na Figura 17. Essa
pagina é fornecida a cada usuario, independente do grau que ele possua dentro da
plataforma (aluno, professor, gestor).

Nessa pégina é possivel realizar algumas verificagdes, como: as informagdes fornecidas
no ato do cadastro, emblemas ganhos, verificar atividade de login bésico, cursos
inscritos e relatérios. Pode-se realizar a alteragdo de alguns dados. Lembrando que
servidores da Prefeitura ndo conseguirdo alterar o usuario, senha e e-mail cadastrado
por pertencer a Rede Interna.

Na opcdo detalhes do usudrio, é possivel verificar e corrigir os dados informados no ato
do cadastro. Ressaltando que servidores da Prefeitura ndo conseguirdo alterar o usuério
e senhaque pertencem a Rede Interna.

Os emblemas podem ser conquistados apds a conclusdo de alguns cursos. Nele contém
detalhes do usuério, do curso referente ao emblema e a data de emissdo do mesmo.
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Relatorios
Sessdes do navegador

Wisdo geral dos notas

Figura 31: Relatérios do curso

Cursos | Detalhes

Detalhes do usudrio

Modificar perfil
Enderego de email
(visivel para outros participantes do curso)

Pais
Brasil

Cidade/Municipio

Itabira

Secretaria

superintendéncia [ Cutros

Diretoria

Vinculo

Local de Trabalho (Ex. Policlinica, PSF Aredo)

Matricula

Figura 32: Perfil do usuario

Linguagem
simples aproxima
o governo das
pessoas. Como
usar?

Figura 33: Emblemas de conclus&do

A opcdo ‘“detalhes do curso” apresenta 0s cursos nos quais os usudrios estdo
matriculados ou ja concluidos. Ao clicar em um dos cursos, uma pagina semelhante a do
perfil de usuério é carregada. Os campos que se diferem sdo os de relatdério, que trazem
dados do estudante naquele curso: se¢des ativas, Relatério geral e de notas, e 0o campo
Atividade de login.
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Detalhes do curso

Cursos inscritos

ATENDIMENTO AQ PUBLICO

LINGUAGEM SIMPLES APROXIMA O GOVERNC DAS PESSOAS. COMO USAR?

Figura 34: Relatérios do curso

Atividade de login

Primeiro acesso ao site

terga-feira, 24 mai 2022, 10:22 (69 dias 22 horﬂs)

Oltimo acesso ao site

tergo-feira, 2 ago 2022, 08:25 (8 segundos)
Figura 35: Atividade de Login

O campo “Miscelanea”, Figura 36, apresenta algumas opgdes interessantes sobre
informacdes do usudrio dentro da plataforma, como:

- Verificar os certificados obtidos no curso e o cédigo gerado para ele.
«Veras mensagens que enviou nos f éruns.

- Discussdes em que participou.

- Plano de aprendizagem.

Misceldnea

Meus certificados
Mensagens do forum
Discussdes do forum

Planos de aprendizagem

Figura 36: Campo Miscelanea

4.2 Calendario

A pdgina de calenddrio permite algumas funcdes que ndo estdo presentes na pagina
Painel, em referéncia a atualizagao e informacdo presentes no calendario.

Criacdo de Evento: permite a criagdo de diferentes eventos, e visualizagdo de
eventos criados por outros alunos ou professores. Para ter essa visibilidade é
necessario que a pessoa atenda a restrigdo do tipo de aviso definido pelo criador do
evento, assim como acontecera com os eventos criados por essa pessoa. Para criar
esse evento, selecione o botdo NOVO EVENTO, mostrado na Figura 37 e preencha a
telaNOVO EVENTO apresentada na Figura 38.
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Movo evento

Figura 37: Bot&o de criagdo de novo evento

Novo evento x

Nome doevento (D ‘ |

Data

Usudric

Tipo de evento

m

rar menos

Descrigio

Caminho: p

Localizago

® Sem duragao
O Ate

Duragao
© DuragGo em minutos

[ Repetir este evento

criar todas de uma vez

Este formulario contém campos obrigatérios marcados com (D

Salvar

Figura 38: Campos a serem preenchidos para criar novo evento

- Exportacdo do Calendario: é possivel baixar os eventos cadastrados ao selecionar a
opcdo calendério do google ou outlook (para isso é gerado um arquivo do tipo .ics, o qual
ao ser executado oferece as opcdes para ser conectado). Para fazer essa exportacao, é
necessario selecionar o botdo EXPORTAR CALENDARIO, em seguida selecionar quais
configuragdes deseja exportar e pressionar no botdo SALVAR.

- Gerenciar assinatura: € possivel conectar o calenddrio externo ao interno. Neste caso,
os eventos colocados em calendérios do google e outlook, por exemplo, passam a ser
mostrados dentro da plataforma.

- Chaves de eventos: informa a cor de cada evento, de forma a padronizar e facilitar o
reconhecimento dotipo de evento para todos os usudrios.
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Exportar calenddrio

(@ como fage para me inscrever neste calendério a partir de um aplicativo de calendério (Google/Outiook/Outro)?
Eventos o exportar @ ©Todosos eventos
O Eventos relacionados s categorias
O Eventos relacionados aos cursos
O Eventos relacionados a grupes
O Meus eventos pessoais

) Esta semana

Periodo
ste més

ecente e praximos 60 dias
O Intervalo personalizado (28/07/22 - 2/08/23)

Este formulario contém compas obrigatérios marcados com (0

Figura 39: Configurando Exportacdo

~ Importar calenddrio...

Nome do calendario

Por favor, fornega uma URL de um calenddrio remoto, ou carregue um arguive.

Importar de URL do calendario 2

URL do calendario

Atuglizar intervalo @ | semanal

Usudrio

Tipo de evento

Este formulario contém compes obrigatérios marcados com (0

Figura 40: Configurando importacdo

Chave de eventos

@ Ocultar eventos - site

£ Ocultar eventos -
categoria

% Ocultar eventos - curso
@ [ Ocultar eventos - grupo

L, ocultar eventos - usudrio

@ H ocultar eventos - outro

Figura 41: Facilita a associacdo das cores com o tipo de evento

4.4 Mensagens

Os alunos podem conversar dentro da plataforma, utilizando a op¢do mensagem
apresentada no menu e na parte superior da tela como mostra a Figura 17.
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Figura 42: Botdo de mensagem na parte superior da tela
7} Painel

2 perfil

EZ Notas

& preferencias
<] sair

Figura 43: Acessando pelo menu superior

Ao clicar em uma dessas duas opgdes (pela barra superior ou dentro do menu superior),
serd aberta informagoes sobre sua lista de contatos.

@

| Pesquisar | Q

£, contatos

* Favoritos (1)

» Grupo (0)

» Privado (1}

Figura 44: Informacgdes da lista de contatos do usuério

Inicialmente ndo hd nenhum contato, mas a medida que o aluno for se inscrevendo nos
cursos é possivel buscar pelo nome dos participantes dos respectivos cursos ou pelo
nome da pessoa dentro da plataforma (Figura 45). Outra forma de incluir contato é
através do perfil de outro aluno, na opgdo participantes, dentro de um curso que esteja
inscrito. Ao entrar neste perfil é necessério clicar no botdo ADICIONAR CONTATO,
mostrado na Figura 46. O caminho a ser feito é: Meus cursos = Nome do curso =
Participantes = Nome do participante.

| Pesquisar E

Figura 45: Campo de busca de pessoas cadastradas na plataforma para adicionar

Ao clicar no botdo ADICIONAR CONTATO é enviada uma solicitagdo para a pessoa
escolhida. Somente depois dessa pessoa aceitar a solicitacdo ela aparecera na sua lista
de contatos.

A escrita de mensagem pode ser feita apds pesquisar e clicar sobre o nome do usuério.
Nesse caso, aparece uma barra lateral, que contém uma caixa onde o usudrio ird digitar a
mensagem e, ao pressionar "ENTER” ou clicar no simbolo do avido, a mensagem serd
enviada.
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\ e |

‘ 0, adicionar Contato |

Figura 46: Solicitando adicionar contato

o usudrio ird digitar a mensagem e ao pressionar “ENTER” ou clicar no simbolo do avido,
amensagem sera enviada.

Escrever uma mensagem...

4

Figura 47: Caixa de escrita da mensagem

Algumas configuragdes podem ser alteradas, como: quem pode enviar mensagem para
vocé; preferéncias de notificacdo; e a utilizacdo do “ENTER” como forma de realizar o
envio do que foi escrito para outra pessoa.

Clicando sobre o icone de Ferramentas (Figura 48), é possivel alterar o formato utilizado.
Portanto, é possivel que vocé envie ou receba mensagem de pessoas que estdo no
mesmo curso que o seu, mas que nao esteja na sua lista de contatos, se a opgao “Meus

contatos e qualquer pessoa em meus cursos” estiver ativada para permitir esse tipo de
envio.

%

Figura 48: icone de ferramentas
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Configuragdes
Privacidade
Wocé pode restringir quen pode enviar uma Mensagem para voce
Apenas meus contatos

o Meus contatos e qualquer pessoa em Meus cursos

preferéncias de notificagao
@ tmail

Geral

() Use ‘enter’ para enviar

Figura 49: Configuracdes editaveis referentes a mensagem

Ainda é possivel verificar quem sdo seus contatos através da opgdo “Contatos”, como

mostra as Figuras 50 e 51, a seguir.

Pesquisar ‘ Q ‘ &

» Favoritos (1)

» Grupo (0)

» Privado (1)

Figura 50: Olhando os seus contatos

< Contatos Q

Sem contatos

Figura 51: Os contatos existentes aparecem aqui

ita & ikobiro
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4.5 Notas

O aluno pode verificar os cursos ainda ndo finalizados ou os que estdo em espera de
aprovacdo para conclusao; que é o caso da conclusdo de atividades com aprovagdo do
professor explicado na secdo “Conclusdo dos cursos”. Apds concluir algum dos cursos
presentes nessa pagina, o curso sera retirado automaticamente.

4.6 Preferéncias

E possivel alterar algumas preferéncias em relacdo as notificacdes, monitoramento de
féruns dos cursos nos quais estd inscritos, editar perfil, gerenciar emblemas, etc.

Preferéncias

Conta de usudrio Emblemas

Modificar perfil Gerenciar emblemas
Idioma preferido Preferéncias de emblema
Preferéncias do forum Configuragdes de mochila

Preferéncias do editor

preferéncias do calendario
preferéncias do banco de conteddo
Preferéncias de mensagens
Preferéncias de notificagéo

Figura 52: Configuracdes gerais e emblemas

Preferéncias do férum

Tipo de resumo de email @ ‘ $em resumo (um email para cada mensagem do forum) s

Assinatura de forum autemdtica ‘ Sim: quando eu envio mensagens a um forum, quero ser automaticamente assinante +

Usar a visualizagdo dos topicos aninhados

(experimental)

~ Monitoramento do forum

Monitoramento do forum ‘ N@o, ndo marque as mensagens que eu jali %

Ao enviar notificagoes de mensagens do forum @ Marcar a mensagem como lida +

Figura 53: Preferéncias relacionadas aos Féruns
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5 Atividades dentro do curso

A maioria dos cursos possuem alguma atividade a ser realizada pelos estudantes. No
futuro, a medida que novos tipos de atividades forem sendo aplicadas, as subsec¢bes
podem ser alteradas.

5.1 Pesquisa de opiniao

Atualmente essa atividade de pesquisa estd sendo utilizada, especificamente, para
sabermos sua opinido sobre os cursos ofertados, de forma a aprimorarmos a plataforma
e o formato dos futuros cursos, para melhor aproveitamento e participagdo dos
servidores.

Essa pesquisa pode ser acessada dentro de cada curso e pode ser respondida clicando
sobre seu icone, como mostra a Figura 54. Ao fazer isso, a pagina com o botdo para a

pesquisa é carregada e ao pressionar o botdo RESPONDER AS QUESTOES é aberta a
janela.

@ Pesquisa de opiniao

Figura 54: Atividade Pesquisa de Opinido

Afazer: ver Afazer: Enviar feedback

Por favor, responda esta pesquisa com sinceridade, procuramos melh igoes para voce. 8 , marque a 0pgao que mais se enquadra na sua visao sobre o curso realizado, entre Discordo
totaiments, Discordo, Indiferente, Concordo e Concordo totalmente.

Responda as questoes

Figura 55: Pagina para acessar as questdes de pesquisa

5.1 Submissao de atividade

Alguns cursos requerem uma submissdo de arquivo, geralmente, no formato de PDF
(este formato é informado quando vocé seleciona o botdo ADICIONAR ENVIO - Figura
58). Para realizar essa submissao, o servidor deve clicar na opgao Submissdo, como
mostra a Figura 56 e em seguida a pagina da Figura 57 serd carregada. Nessa tela é
possivel verificar se vocé ja enviou o arquivo, se deixou no rascunho ou ainda ndo fez
nenhum envio.

@ Submissdo

Figura 56: Opgdo para submeter um arquivo
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Status de envio
Namero da Esta € atentativa 1.
tentativa
Status de envio Nenhuma tentativa

Status da Nao ha notas
avaliagéo

Oltima -
modificagéo

Comentarios

sobre o envio Comentérios (0),

Vocé ainda ndo fez um envio.

Figura 57: Status atual da submissao do aluno

Ao clicar sobre o botdao ADICIONAR ENVIO (Figura 58) a pagina de submissdo sera
aberta, apresentando o local onde o arquivo deve ser colocado (Figura 59). Como pode
serobservado, nela é informado o tipo de arquivo aceito para aquela tarefa.

Figura 58: Adicionar envio

Tamanho maximo para arquivos: 40Mb, ndmero maximo de anexos: |
Enviosdearquivo 0 O #@ioom

® Arquivos

-~

Vocé pode arrastar e soltar arquivos aqui para adiciona-los.

Tipos de arquivos aceitos:

Documento PDF pdf
Salvar mudangas

Figura 59: Pagina de envio de arquivo
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Clicando sobre o simbolo de arquivo (Figura 60), é aberto um pop-up (Figura 61), onde
vocé deve escolher a opgdo enviar arquivo = Escolher arquivo = Pesquisar no seu
computador o arquivo referente a tarefa =+ seleciond-la » pressionar ABRIR » Preencher
os campos em branco = Clicar no botdo ENVIAR ESTE ARQUIVO = SALVAR MUDANCAS.

Tamanho maximo para arquivos: 40Mb, ndmero maximo de anexos: 1

Envios de arquivo IE o 2w
"Arquivos

Voce pode arrastar e soltar arquivos aqui para adiciond-los.

Tipos de arquivos aceitos:

Documento PDF paf

Salvar mudangas

Figura 60: Simbolo de arquivo que deve ser clicado

Seletor de arquivos x

a Arquivos recentes #i-m

& Enviar um arquivo 1

3 Wikimedia Anexo
Escolher arquivo |

Salvar como

‘ ||(

Autor |

‘ Nome completo do aluno |

Escolha a licenga ()

‘ Licenga ndo especificada v

| | Enviar este arquivo | |

Figura 61: Pop-Up para selecionar o arquivo a ser submetido

O envio de um arquivo é feito por meio de arquivos que estejam armazenados dentro do
seu computador. Entdo, ao clicar no botdo mostrado na Figura 58, serdo apresentadas
trés opgdes:

- Arquivo recente: apresenta arquivos que o usudrio submeteu na plataforma
recentemente, de forma que se ele precisar enviar o mesmo arquivo em mais de
uma tarefa ndo existe a necessidade de subir o arquivo novamente. Ele apenas
seleciona o arquivo dentro desta opgdo e clica em enviar arquivo.
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- Enviar um arquivo: é o formato que o usudrio mais utilizard, pois ele permite o
upload de arquivos armazenados em seu computador.

- Wikimedia: é utilizado por todos os usudrios; cada aluno possui o seu préprio. Essa
forma de entrega de atividade deve ser utilizada somente se o professor do curso
solicitar.

E interessante avisar que ao realizar a submissdo é possivel deixar o arquivo para
rascunho (caso o aluno queira verificar novamente ou enviar em outro dia). Quando isso
acontece o status da atividade é modificado para Rascunho. Porém, o aluno ndo deve
esquecer de concluir o envio, uma vez que somente apds isso o arquivo serd avaliado ou
verificado.

Para considerar a submissdao como enviada é necessario confirmar o envio clicando no
botdo ENVIAR TAREFA EM DEFINITIVO e em seguida no botdo CONTINUAR. Dessa
forma o status serd alterado para enviado.

Caso tenha feito a submissdo errada de alguma tarefa, é possivel entrar em contato com
o professor e verificar a possibilidade dele liberar uma nova submissdo. Caso ndo seja
liberado, o0 mesmo pode entrar em contato por e-mail do professor do curso, por
mensagem dentro da plataforma ou pelo telefone 3839-2176, avisando a turma e o nome
do aluno para que ocorra essa liberacao.

Ao ser liberado, essa nova tentativa o aluno precisa entrar novamente na tarefa, que terd
agora uma aparéncia semelhante a da Figura 62, onde é informado a reabertura da
atividade.

Status de envio

Namero da Esta & a tentativa 2 .
tentativa

Status de envio Reaberto

Status da Ndo ha notas

avaliagéo

Oltima sexta-feira, 24 jun 2022,10:35
modificagGo

Comentarios

e Comentérios (0)

Figura 62: Pagina de envio da atividade reaberta
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Recomendamos que ao fazer essa nova submissao o aluno use o botdo mostrado na
Figura 63.

Adicionar uma nova tentativa baseada na tentativa anterior

Figura 63: Botdo Adicionar uma nova tentativa baseada na anterior

Ao fazerisso, uma pagina semelhante a da Figura 64 serd carregada e o arquivo enviado
anteriormente serd mostrado. Para realizar a submissado, o aluno pode clicar sobre o
arquivo, que abrird um pop-up como mostrado na Figura 65 e selecionar excluir e Ok
para confirmar a exclusdo. Em seguida, os passos para a nova submissdo serdo os
mesmos de uma primeira tentativa, ou seja: clicar sobre o simbolo de arquivo (Figura 60)
= enviar arquivo = Escolher arquivo = Pesquisar no seu computador o arquivo referente a
tarefa » seleciond-la » pressionar ABRIR » Preencher os campos em branco = Clicar no
botdo ENVIAR ESTE ARQUIVO » SALVAR MUDANCAS.

Tamanho méximo para arquivos: 40Mb, nmero méximo de anexos: |
Envios de arquivo
[=aa H =W
-

Arquivos

=

Titulo do ar.

Tipos de arquivos aceitos:

Documento PDF paf

salvar mudangas [eCHISIEY

Figura 64: Arquivo enviado anteriormente

Editar Titulo do arquivo.pdf x

Download  Excluir

I Nome Titulo do arquivo.pdf I
Escolha alicenga Licenga nao especificada v

@

Caminho a

Atualizar Cancelar

| | Ultima modiicagéo 15 junho 202,105

Griado 15 junho 2022, 1106
i Tamanho §593Ko

Figura 65: Excluindo arquivo enviado anteriormente
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Assim como na primeira tentativa, o arquivo seréd colocado como rascunho (Figura 66).
Entdo é necessario que o aluno confirme o envio clicando no botdo ENVIAR TAREFA EM
DEFINITIVO e em seguida no botdo CONTINUAR.

Status de envio

Namero da Esta & a tentativa 2.
tentativa

Status de envio Rascunho (néo enviado)

Status da N&o héa notas
avaliagéo

Ottima sexta-feira, 5 ago 2022,10:58
medificagao

Envios de

arquivo ® Arquivo_teste corretopdf 5 agosto 2022, 10:58

Coment@rios

sobre o envio Comentérios (0)

Figura 66: Rascunho da nova tentativa

Apds estes passos para a segunda tentativa, o status sera alterado para ENVIADO e
entdo o aluno poderd aguardar a correcdo ou verificagdo do seu instrutor.

Status de envio

Namero da Esta é atentativa 2.
tentativa

Status de envio Enviado para avaliagao

Status da NGo ha notas

avaliagGo

Gitima sexta-feira, 5 ago 2022, 1110

modificagao

Envios de

arquivo ® Arquivo teste corretopdf 5 agosto 2022,10:58
Comentarios )

sobre o envio Comentarios (0)

Figura 67: Envio da segunda tentativa
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4.3 Avaliacao

Em geral, a avaliacdo sé pode ser feita apds finalizar o estudo do conteldo. Ao terminar
este estudo, o aluno pode acessar a avaliacdo referente ao curso todo ou ao médulo,
clicando sobre a opg¢do AVALIACAO (do curso ou do mddulo especifico), como mostra a
Figura 68.

A pégina carregada traz informagdes sobre quantas tentativas sdo permitidas, e apos
finalizar a avaliagcdo o feedback dela é liberado. Porém, em algumas avalia¢des futuras
pode ser que o professor prefira liberar o feedback somente apds determinado periodo
ou colocar um tempo limite para o aluno realizar a prova. Essas escolhas ficam a cargo de
cada professor.

@ Avaliagdo
Figura 68: Opcédo para realizar a avaliagao
Existe a possibilidade de refazer a avaliagdo. Atualmente, a quantidade méxima de
tentativas estipuladas é duas. Essas informacdes estdo presentes na pdagina que

antecede a avaliagdo, ou seja, na pagina que é carregada apdés clicar sobre o icone
"Avaliagcdo",como mostra a Figura 69.

Tentativas permitidas: 2
Meétodo de avaliagao: Nota mais alta
Nota para aprovagao: 5,00 de 10,00

Figura 69: Informacdo da nota minima e méxima possivel para aquela avaliacdo

Figura 70: Botdo de acesso a avaliagdo

Entrar nessa pagina ndo conta como uma tentativa, ela sé é contabilizada a partir do
momento em que é pressionado o botdo FAZER UMA TENTATIVA ou FAZER UMA
OUTRA TENTATIVA. Além disso, apds a tentativa é informado ao servidor a nota
referente a essa tentativa e é possivel realizar uma revisdo da sua avaliacdo, clicando

sobre essa opgao, como mostra a Figura 71.

Resumo das suas tentativas anteriores
Tentativa Estado Nota /10,00 Revis@io

1 Finalizada 10,00 Revisdo
Enviuda[s) quarta-feirg, 1 jun 2022, 10:36

Figura 71: Resumo de uma tentativa
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6 Conclusao dos cursos

Todos os cursos da plataforma sdo passiveis de conclusdo e, atualmente, existem quatro
tipos de conclusdo habilitadas. Elas serdo explicadas nas subseg¢des a seguir.

« Conclusao de atividades: como o préprio nome indica, a conclusdo do curso se dé
pela realizagdo de uma ou mais atividades presentes no curso. Nem sempre essa
atividade estara vinculada a alguma nota.

« Conclusdo de atividades com aprovacdo do professor: assim como a conclusdo por
atividade, essa conclusdo precisa que uma ou mais atividades determinadas
tenham sido concluidas. Nem sempre essa atividade estarad vinculada a alguma
nota. Em alguns cursos é necessério submeter um arquivo. Essa submissao deve ser
avaliada pelo professor responsével pelo curso, ou seja, pode ser alguma atividade
em que o arquivo submetido precise ser corrigido ou verificado a autenticidade.
Logo apds essa entrega, o professor recebe uma notificagdo, informando a
submissdo e apds corregdo ou aprovagao do arquivo, ele libera a conclusao daquele
aluno.

NUmero da Esta é a tentativa 1.
tentativa

Status de envio Enviado para avaliagdo
Status da Avaliado

avaliog@o

Figura 72: Status de uma atividade de submissdo com conclusdo aprovada

« Conclusdo por nota: alguns cursos sé serdo concluidos mediante a realizacdo da
avaliacdo disponibilizada na plataforma e a obtencdo da nota igual ou superior a
minima estabelecida. Como explicado na subsec¢do Avaliagao, o aluno possui duas
tentativas para alcancar a nota necessaria.

« Auto-conclusdo: ao contrédrio de todas as outras conclusdes citadas, essa
conclusao nao depende do resultado de alguma atividade ou confirmag¢do do
professor, pois essa opcdo de auto-conclusdo estd presente somente nos cursos de
formato informativo. O préprio aluno pode determinar sua conclusdo ao terminar de
estudar o contelido contemplado, onde é necessdrio clicar no bloco Auto-completar
(Figura73).
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q Auto-completar

Clique aqui para marcar o curso
como completo...

Figura 73: Auto-conclusdo

E interessante notar que na maioria dos cursos dd para identificar o tipo de conclus&o
que estd sendo aplicada a ele. Porém, caso surjam duvidas, é possivel entrar em contato
pelo e-mail: tutorcapacita@gmail.com ou pelo telefone disponibilizado no rodapé das
paginas.

61 Certificado

Ao finalizar os cursos ofertados diretamente na plataforma, serd emitido um certificado
online, contendo o nome do aluno, o curso, carga hordria e ambiente de realizagdo, além
da data de conclusao. Este certificado somente serd liberado apds atingir os requisitos
estipulados, que em geral, é semelhante ao da concluséo.

O aluno pode solicitar este certificado clicando na opgdo "certificado", como
apresentado na Figura 74. Apds isso, uma nova pégina serd carregada e ao clicar no
botdo OBTENHA SEU CERTIFICADO PERSONALIZADO o certificado serd gerado.

@ Certificado de concluséo

Figura 74: Opgdo para solicitar o certificado

Obtenha seu certificado personalizado

Figura 75: Botdo para gerar certificado
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7 Rodapé

O rodapé de todas as paginas dentro da plataforma € igual, isso €, ele sempre possui a
aparéncia mostrada na Figura 76. E possivel encontrar o telefone e e-mail do nosso setor
responsavel, e o Site Oficial da Prefeitura.

@ https://www.itabira.mg.gov.br/
<, (31)3839-2176

& capacita.sma@itabira.mg.gov.br

@ caracita @ itabrro

Figura 76: Rodapé
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