ORIENTAGOES INICIAIS PARA PROFESSORES

Conexao Wi-Fi

Rede: eduroam

Senha: Sua matricula Siape

Links Uteis

Sistemas Ifes: https://www.ifes.edu.br/sistemas

Site do Campus: htips://montanha.ifes.edu.br/

Sistema Académico (Q-Académico): hitps://academico.ifes.edu.br/

AVA (Ambiente Virtual de Aprendizagem): htips://ava3.cefor.ifes.edu.br/
Tutoriais do SIPAC: https://prodi.ifes.edu.br/2017-08-01-12-30-45/cpgpe?start=1

Agendamento de salas: https://administracao.suporte.ifes.edu.br/index.php

Como ativar sua conta G Suite e Microsoft: https://ifes.edu.br/noticias-servidor/19343-
servidores-do-ifes-tem-acesso-a-servicos-em-nuvem-do-google-e-da-microsoft

Calendario académico: https://montanha.ifes.edu.br/calendario-academico

ROD (Regulamento da Organizagao Didatica):

o Cursos Técnicos:
https://proen.ifes.edu.br/images/stories/Resolu%C3%A7%C3%A30 CS 65 2019 -
Anexo -
Regulamento _da Organiza%C3%A7%C3%A30 Did%C3%A1tica dos Cursos T%
C3%A9cnicos do_Ifes.pdf

o Superior: hitps://www.ifes.edu.br/images/stories/-publicacoes/documentos-
institucionais/regulamento-organizacao-didatica/rod-graduacao-2023.pdf

Glossario

Diario: Pauta eletrénica para registro de aulas, notas e tarefas.
Matricula Siape: Numero de registro do servidor, fornecido pela Gestao de Pessoas.

Sipac (Sistema Integrado de Patriménio, Administragao e Contratos): Site para cadastros
de processos administrativos e de documentos como ag¢des complementares de ensino,
projetos de extensao, segunda chamada de avaliagdes, atas de reunides e outros documentos
de natureza similar.

Sistema Académico (Q-Académico): Sistema online onde sao registrados dados de aulas e
de alunos, como notas, avaliagdes e faltas.

PIT (Plano Individual de Trabalho): Instrumento de planejamento de cada docente, que
contém a relagao das atividades docentes que lhe competem e o detalhamento da distribuicao
de carga horaria por atividade, entre outras informagdes, no semestre.

RIT (Relatério Individual de Trabalho): Relatério que compreende as atividades de ensino
e apoio ao ensino, de pesquisa e inovagao tecnoldgica, de extensdo e administrativas
executadas pelo docente no semestre.
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Nucleos do campus
Nac: O Nucleo de Arte e Cultura desenvolve agdes para estimular a produgao cultural.

Napne: O Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Especificas desenvolve acdes que
contribuem para a inclusdo escolar de pessoas com necessidades especificas.

Nea: O Nucleo de Educacao Ambiental destina-se a consolidar a inser¢do da educagéo ambiental no
Ifes e sistematizar suas atividades de educacdo ambiental através de projetos, pesquisas,
cursos/oficinas, eventos e prestacao de servigos sob demanda.

Neabi: O Nucleo de Estudos Afro-Brasileiros e Indigenas promove ag¢des de Ensino, Pesquisa e
Extensdo orientadas as tematicas das identidades, das relagdes étnico-raciais e do racismo no
contexto de nossa sociedade multiétnica e pluricultural.

Nepgens: O Nucleo de Estudos e Pesquisas em Género e Sexualidades desenvolve agcbes que
contribuem para a equidade de géneros.

NRI: O Nucleo de Relagdes Internacionais desenvolve, orienta e promove a politica de
internacionalizac¢ao do Ifes, inserindo a Instituicdo no cenario internacional por meio da cooperagao
e do intercambio cientifico, tecnolégico, cultural e académico.

NTE: O Nucleo de Tecnologias Educacionais atua no apoio, planejamento e agdes relativas a
Educacdo a Distancia (EaD) e na incorporacdo das Tecnologias Digitais de Informacdo e
Comunicagao (TDICs) nas atividades pedagdgicas do campus.

Primeiros Passos e Acessos
1. Acesso Inicial e Cadastro

« Email Institucional: Para ter acesso aos sistemas do Ifes e aos computadores, solicite a
Coordenadoria de Tecnologia da Informagéo (cti.mon@ifes.edu.br) que crie seu email
institucional.

o Cadastro no Sistema Académico: Preencha e entregue a ficha de cadastro (fornecida pelo
setor pedagdgico) a Coordenadoria de Registro ~ Académico (CRA).
Inclua seu email institucional na ficha. Caso ainda ndo tenha, use
seuprimeironome.ultimosobrenome@ifes.edu.br (ex.: maria.santos@ifes.edu.br)

e Primeiro Login no Sistema Académico:

o Acesse https://academico.ifes.edu.br/

o Clique em "Professor"
o Cliqgue em "Primeiro Acesso"

o Verificagao de Turmas: Apos o cadastro, verifique se vocé foi adicionado aos diarios das
suas turmas. Se houver algum erro, comunique imediatamente ao setor pedagdgico.

2. Contatos Essenciais

o Setor Pedagégico: Envie uma mensagem para o nosso WhatsApp (3754-3966) para se
apresentar e garantir que o setor pedagogico possa entrar em contato com vocé. Nosso
contato mais rapido sera por la.

e Coordenador de Curso (chefia imediata):


mailto:seuprimeironome.ultimosobrenome@ifes.edu.br
mailto:maria.santos@ifes.edu.br
https://academico.ifes.edu.br/

Solicite a sua chefia imediata que ele inclua seu email institucional nos destinatarios
da coordenadoria.

Peca para ser adicionado ao grupo de WhatsApp de docentes e do campus.

Converse com sua chefia imediata sobre a elaboracao do seu PIT e do seu RIT. Eles
deve ser aprovados e publicados no site do campus semestralmente.

O PIT deve ser editado caso haja alguma alteragédo de carga horaria de trabalho, nas
disciplina ministradas ou outras altera¢gdes de mesma natureza.

Outros procedimentos

1. Treinamento e Configuragoes

Curso

AVA: Faca o0 curso sobre AVA Moodle acessando o link:

https://mooc.cefor.ifes.edu.br/moodle/enrol/index.php?id=615

Integragcdo com o AVA: Clique no botdo "integrar" em cada diario de turma para que a
pagina da disciplina seja criada no AVA. Isso é essencial para atividades nao presenciais. Em
caso de problemas na integracao, procure a CRA.

2. Configurando as Aulas no AVA

Visibilidade para Alunos:

1.

o & 0N

Abra o diario da disciplina no AVA.

No menu superior, clique no icone de ferramenta.
Selecione "Configuragoes de curso”.

Cliqgue em "Editar configuragdes de cursos".

Em "Geral", mude a "Visibilidade do curso" para "Mostrar".

3. Organizac¢ao Visual: Adicione uma "capa" na pagina de sua disciplina no AVA para facilitar a
visualizagao pelos alunos, princiapalmente os com disciplinas em dependéncia. Se precisar de ajuda,
entre em contato com o Nucleo de Tecnologias Educacionais (NTE) do campus.

4. Cadastro na Biblioteca: Os professores podem fazer uso do acervo da biblioteca do campus,
basta fazer seu cadastro. Para isso, procure a bibliotecaria.

5. O plano de ensino deve ser aprovado pelo setor pedagdégico. Insira o documento no drive e
faremos contato caso aja necessidade de readequacgido. Nos avise caso precise altera-lo, pois ele
deve ser reaprovado.

Registro de Notas e Faltas

Lembre-se de registrar as notas e faltas dos alunos no semestre letivo correspondente,
utilizando o Sistema Académico. O langamento dos registros deve ser, no minimo, semanal,
para que o setor pedagogico possa acompanhar o desempenho dos discentes com
antecedéncia.

O sistema académico do Ifes ndo soma as notas automaticamente, por isso o professor deve

clicar na opgéo de ‘apropriar’. Isso garante que a nota fique visivel para o setor pedagdgico.


https://mooc.cefor.ifes.edu.br/moodle/enrol/index.php?id=615

DADOS CADASTRAIS
Dados Pessoais

Nome:

Nascimento:

Endereco:

N°: Complemento:

Bairro:

Cidade:

CEP:

Distrito:

Sexo: E-mail:

Telefone residencial:

Telefone comercial:

Fax:

Celular:

Nacionalidade:

Estado Civil:

Profissao:

Naturalidade:

Etnia:

Grau de instrugao:

N° de filhos:

Nome do pai:

Nome da méae:

Documentagao

CPF:

Identidade:

Estado:

Orgao Expedidor:

Data:

Titulo Eleitoral:

Zona Eleitoral:

Secao Eleitoral:

Data:

Reservista (n° doc.):

Regido Militar:

CSM:

Estado: Ano:

CTPS:

Admisséao:

Série:

Dados de Professor

Departamento (coordenadoria):

Nome Usual:

Ramal:

Instituicao (Prof. Convidado):

Regime de trabalho:

Modalidade de contratacao:

SIAPE:

Titularidade:

Disciplina(s)/Turma(s):

Observagoes:

ASSINATURA DO SERVIDOR(A):




COMO APROPRIAR AS NOTAS NO SISTEMA ACADEMICO

1° PASSO — FAZER LOGIN NO SISTEMA ACADEMICO

2° PASSO — SELECIONAR A OPCAO MEUS DIARIOS — S3o dois caminhos, no alto da
tela ou no meio dela.

& -AcapEmico WEB g

g = i : —er
& MBDULD DO PROFESSOR [2019 ][ ¥] Muda Ano/Periode D0D0O0DeO O} oOPEORERO&™
d

Pagina Inicial

Boa tarde, 1

Questionarios
N3o ha questionarics a serem respondidos

Calendarios Académicos .
Visuzlize todos os seus calendsrios académicos para que vocE possa
verificar as datas do que acontece na sua instituicio

Reserva de Recursos
Reserva de Recursos

Verificar Disponibilidade de Recursos
Verificar Disponibilidade de Recursos

Alterar Senha
Altere sua Senha Periodicamente

Pedido de Alteracdo de Dados Cadastrais
H3 erros em seu cadastro? Alguns dados mudaram, como seu telefone ou
endereco? Envie uma solicitacdo de alteracdo.

®m e YRk

/7 Horarios de Aulas
== o Rgririos de suas aulas.

Meus Diarios
/  Lance notas e faltas pargfodos os seus alunos, de todos os seus didrios.

= arxg € Mensagens
=1 Consulte suas mensagens.



3° PASSO — APROPRIAR A FREQUENCIA — sé conseguimos apropriar as notas apds
termos frequéncia da turma apropriada no sistema.
1. Clique na opcgao “NS1” em Frequéncia e Conteudo

& -AcADEMICO WEB

& MODULO DO PROFESSOR

¥

ENCERRAR
SESSAD
2019 v |[1 ¥ | Muda Ano/Periodo | 0000B0DOS00PEORRO@

Pagina

Inicial = Meus Diarios

() MEeus D1ARIOS

Meus diarios de 2019/1 .

Exibir somente os diarios com etapas ndo entregues.

Diario CH | Alunos Opcoes
Notzs e Faltas
Materizl de Aula
Percentual de horas realizadas: 100%
neres i Etapas
Nome da DISCIphna Controle de Avaliacdes: |[NS1[NS2
Professor Especialista (v2.7): I _>r Frequéncia e Contaldo: [NS1JNS2
Entrega WEB: @ @
Didrio ndo integrado com o Moodle. [Integrar]
Entrega Fisica: || 30 (| 38
BIUSL9 Turma: 20151 Sl 30
e TECNICO m— Integrado 20 Ensino Impressao de diarios
© Médio
Turno: Integrzl ¥| Trazer o didrio preenchido
Horario da Turma Fraquéncia: N51 N52
d ( dovidas) Avaliacdes: NS1 NS2
Envio de perguntas (FAQ - tira-dividas): = A =
habilitado [dezabilitar] Frequéncia com Notas: NS1 NS2
Conteudo: NS1 NS2
Notas Consclidadas:||Didrio Notas Consolidadas
2. Clique na opcao Apropriar
s ¥
~ACADEMICO WEB e
: SESSAD
10DULD 0O PROFESSOR 2019 ¥ |[1 ¥ | Muda AnofPeriodo | OD00RDOe00PEORED® GEl
Pagina Inicial > Meus Didrios > Lanca Aulas e Faltas
Diario: 282828 Periodo Letivo: 2019/1 Turma: 20191.
20191. Nome da disciplina (CH)
Compeonente Curricular: Nome da disciplina (CH)
Professor Especialista (v2.7): Nome dofa) professor(a)
Etapa: Nota 1° semestre
Meu acesso: De 06/02/2019 a 18/12/2019
Lancar Avaliacies: Sim
Permissdes: Lancar Frequéncia e Conteddo: Sim
Entregar Etapa de Diario: Sim
Exibir Aulas | Exibir faltas dos alunos
Cor Descricio Cor Descricio
. Aula cancelada D Aula realizada
O rete sbonae B e nso sboneie
Més e ano: Inserir 2/2019 3/2019 4/2019
Dia:| Total ~ [l e 7 813141520212728 1 121421222829 4 5 1112152526
“| Etapa
Aulas Dadas/Previstas; L3179} 132 12|z (2212|2222 23 2 122212
- kaa2eaadadeaeeea2eaeaa
— 2 = 0000000006000000000000006
20171IAMOS32
o]

20171TAM0044

201711AMO729

20171IAMO702

201711AMO745

AU o 1




3. Atela vai carregar aparecendo desta forma (aguarde que carregue):

4. Quando carreﬂar a tela vai aBparecer da seguinte forma:

© -ACADEMICO WE i
X mBouLD DO PROFESSOR [2015 ¥ | [1 7] Muda Anc/Periado | D000 08 00PEOSEOE®™

Pagina Inicial = Meus Didrios > Diario 282828: Notas (ou Conceitos) e Faltas

(O) LANGAMENTO DE DIARIOS

Componente Curricular:
Professor Especialista (v2.7):
Meu acesso: De 06/02/2019 a 18/12/2019
Lancar AvaliacBes: Sim
Lancar F ia e Ci a Sim
Entregar Etapa de Didrio: Sim

As notas e faltas foram salvas.
Data e hora:25/04/2015 14:24:11

.
Atencdo, nio € possivel fazer o langamento de notas diretamente nas etapas. Para fazer este registro utilize o
langamento de avaliagfes.

.
Atencio, nfio é possivel fazer o langamento de faltas diretamente nas etapas. Para fazer este registro unilize o
1 nto de frequéncia didria.

ATENCAO!! As notas devem ser digitadas de 0 a 50, sem casas decimais

AGORA E POSSIVEL APROPRIAR AS NOTAS.



4° PASSO — CLIQUE EM MEUS DIARIOS NO ALTO DA TELA — para retornar a pagina de
resumo dos diarios.

§ -AUAUCIVIILU WED e

& WH0UL0 0O PROFESSIR 2015 ¥ Muda Ano/Periodo | O000e0D @ OPEQIRO@™
T

Pagina Inicial = Meus Didrios > Diario 282828: Notas (ou Conceitos) e Faltas

(D) LANGAMENTO DE DIARIOS

Componente Curricular:
Professor Especialista (v2.7):

Meu acesso: De 06/02/2019 a 18/12/2019
Lancar Avaliacbes: Sim

Permissdes: Lancar Frequéncia e Conteudo: Sim
Entregar Etapa de Diario: Sim

IOEerasSo completada

As notas e faltas foram salvas.
Data = hora:25/04/201% 14:24:11

L
Atenc#o, nfo € possivel fazer o langamento de notas diretamente nas etapas. Para fazer este registro utilize o
langamento de avaliagdes.

5° PASSO - Selecione a opgao “NS1” em Controle de Avaliagoes:

© - ACADEMICO WEB i

&% mAouL0 00 PROFESSOR 2019 ¥ | [1 ¥ | Muda Ano/Periodo | DO00DeO0R800PEOSROG™

Pagina Inicial > Meus Didrios

() MEeus DIARIOS

Meus diarios de 2019/1 .
| Exibir somente os diarios com etapas nao entregues.

Diario CH | Alunos Opcoes

Notzs e Faltas
Materizl de Aula

Percentual de horas realizadas: 100%

Nome da D|SCIpIIna C > lControle de Avaliacdes: [Ns1[ns2]

Professor Especialista (v2.7): Frequéncia e Conteldo: [[NS1||NS2
Entrega WEB: @ ®
Entrega Fisica:|| 3 || 30

Didrio ndo integrado com o Moodle. [Integrar]

neosng Turma: 20151, 30 40
Curso: Tecnico: Integrado 20 Ensinc Impressao de diarios
© Médio
Turno: Integral %! Trazer o didrio preenchido
Horzrio éa Turma Fraquéncia: NS1 NS2
d dbvidas) Avaliacdes: NS1 NS2
Envio de perguntas (FAQ - tira-dividas): =
habilitad'z: E%esabilit(ar]Q Freguéncia com Notas: NS1 NS2
Contetdo: NS1 NS2
Notas Consolidadas:||Didrio Notas Consolidadas




6° PASSO —AROS TER TODAS AS ATIVIDADES LANCADAS CLIQUE NA OPCAO
CALCULAR MEDIA.

w "HMuUMULIVIILDYU YWWLD

; MOOULO DO PROFESSOR [2015 ¥ [1 ¥ ] Muda Ano/Periodo | 0000998 0O0PEOSE D

Pagina Inicial > Meus Didrios > Diario 282828, Etapa 1: Avaliacdes

(O) AVALIAGCOES DE DIARIOS

Componente Curricular:
Professor Especialista
(v2.7):
Etapa: Nota 1° semestre
Meu acesso: De 06/02/2019 a 18/12/2019
Lancar Avaliacdes: Sim
Permissées: Lancar Frequéncia e Conteado: Sim
Entregar Etapa de Diario: Sim

Avaliacdo Tipo Peso Nota Maxima Data

Atividade Trabzalho 1 3 == /2019 Lista de Presenga Langar Notas Alterar Exduir
Estudo Exercicio 1 3 == /2019 Lista de P 2 Langar Notas Alterar Exduir
Atividade Exercicio 1 2 == /2019 Lista de Pr: = Langar Notas Alterar Exduir
Estudo Trabalho 1 s == _/2019 Lista ce = Langar Notas Alterar Exduir
Atividade Exercicio 1 2 =22 /2019 Lista de Prezenga Langar Notas Alterar Exduir
Estudo Trabalho 1 S g Lista de Prezenca Langar Notas Alterar Excuir

| Inserr |

7° PASSO — NESSA TELA SELECIONAMOS A FORMA DE CALCULO (SOMA) E
MARCAMOS A OPCAO “Considerar notas em branco como zero). EM SEGUIDA BASTA
CLICAR EM CALCULAR.

w MYVNPRITIIVY TR i
&% MODULO DO PROFESSOR 2019 ¥ | [1 ¥ | Muda Ano/Periodo | 000000 00PEOSE O™

Pdagina Inicial > Meus Didrios > Didrio 284851, Etapa 1: Avaliacdes > Média

q = -
K@ AVALIACOES DE DIARIOS

Diario: 2 Periodo Letivo: 2019/1 Turma: 20191.

Componente Curricular: |
Professor Especialista (v2.7): |
Etapa: Nota 1° semestre
Meu acesso: De 06/02/2019 a 18/12/2019
Lancar Avaliacées: Sim
Permissées: Lancar Frequéncia e Contetdo: Sim
Entregar Etapa de Diario: Sim

Forma de Cilculo da média:
Soria = Legenda
¢! Considerar notas em branco como zero D Nota desconsiderada
Desconsiderar maior nota
Desconsiderar menor nota
Calcular |
Ordem Matricula Nome Situaco no periodo MmN —m=— = = El = e O e e Média
1 201711AM0532 Matriculado 2.5 3 2 3.5 2 2.5 16.5 ¥
2 20171IAM0044 Matriculado 2 0 0 0 2 4.5 9.5 ¥
3 201711AM0729 Matriculado 2.5 2 2 3.5 2 2.5 16.5 ¥
4 201711AMO702 Matriculado 2.5 3 1.5 4 2 4.5 17.5 ¥
5 20171IAM0745 Matriculado 2.5 2.5 2 4 2 4.5 17.5 ¥
6 20171IAM0397 Matriculado 2 2 2 H 2 4.5 19.5 @

ATEN(}AO: MUITAS VEZES A CAIXA DE ‘CONSIDERAR NOTA EM BRANCO COMO
ZERO’ NAO FUNCIONA, POR ISSO RECOMENDAMOS QUE SEJA DIGITADO O VALOR
ZERO EM TODAS AS AVALIAGOES NAO REALIZADAS.



8° PASSO — ROLE A TELA PARA BAIXO E CLIQUE NA OPCAOQ “Apropriar as médias

selecionadas para a nota da etapa’.

201711AMD117 Matriculado 2 2.5 2 4.5 2 4.8 17.8 ¥
20171IAMO010 Matriculade 2 2.5 z 4.5 2 4.8 i17.8 @
20171IAMO451 Matriculado 2.5 2.5 z 4 2 4.5 175 |«
20171IAMO753 Matriculado 3 3 2 3.5 2 5 18.5 @
201711AMD540 Matriculado 2.5 3 2 3.5 2 3.5 16.5 |«
201611AMD034 Matriculado 3 ] 2 a 2 4.5 115 |#|
20171IAMO48E Matriculado 3 o a 3.5 2 4.5 12 |/
20171IAMO262 Matriculado 3 o 1 5 2 4.5 15.5 @
201711AM0257 Matriculado = El 1 5 H 4.5 18.5 |4
20171I1AMD345 Matriculado 3 1 a 2 4.5 10.5 |#)

2019 ¥ : Muda Ana/Pericdo

25/04/2013 Lucio Marques Pecanha  Versdo 3.265.000

[ 1]
BN INSTITUTO FEDERAL
B®  Espirito Santo

9° PASSO - AGUARDE A TELA CARREGAR DE MODO SIMILAR AO DA
APROPRIACAO DA FREQUENCIA.




10° PASSO — AAPROPRIACAO DAS NOTAS ESTA CONCLUIDA. CONFIRA
OS LANCAMENTOS E PODE FECHAR A TELA.

& -AcApEmICO WEB

&% MODULO DO PROFESSOR 2015 ¥ | [1 ¥ Muda Ano/Periodo | O0D0DRO0OS00PEOIEO@

Pagina Inicial > Meus Didrios > Diario 284851: Notas (ou Conceitos) e Faltas

(D) LANGAMENTO DE DIARIOS

Componente Curricular:
Professor Especialista (v2.7):

Meu acesso: De 06/02/2019 a 18/12/2019
Lancar Avaliacées: Sim

Permissdes: Lancar Fr. enci

niregar Etapa de Diario: Sim

eracdo completada
As notas e faltas foram salvas.
Data e hora:25/04/2015 14:51:33
.

Atencao, nio € possivel fazer o langamento de notas diretamente nas etapas. Para fazer este registro utilize o
langamento de avaliacdes.

iSim

.
Atengio, no € possivel fazer o langamento de faltas diretamente nas etapas. Para fazer este registro utilize o
lancamento de frequéncia diaria.

ATENCAO!! As notas devem ser digitadas de 0 a 50. sem casas decimais
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