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Apresentação

Prezados docentes,

O Centro de Educação a Distância da Universidade Federal de Juiz de Fora – 

CEAD-UFJF – tem auxiliado coordenadores, professores e tutores no uso da plataforma 

Moodle, desenvolvendo orientações para a implementação das ferramentas e suas 

funcionalidades, bem como estimulando o exercício de práticas pedagógicas nos cursos 

de graduação e pós-graduação a distância ou presenciais.

Estamos em fase de elaboração de um conjunto de tutoriais que irão compor 

um guia para professores, com o objetivo de melhor auxiliar os interessados no uso 

de nosso Ambiente Virtual de Aprendizagem. O guia será organizado em três seções 

que apresentarão: as ferramentas para disponibilizar recursos e propor atividades aos 

estudantes, as ferramentas de configuração da sala virtual e exemplos de práticas para o 

ensino a distância.

O CEAD-UFJF está à disposição de todos para auxiliar na construção e 

desenvolvimento de suas disciplinas na plataforma de ensino a distância. Para tanto, conta 

com a equipe pedagógica, os técnicos e estúdio para gravação de recursos audiovisuais, 

além da equipe de produção de material didático e técnicos de TI; todos trabalhando 

para melhor atender a comunidade universitária.

Equipe Pedagógica 

CEAD-UFJF, 2020.



Este é o Tutorial para Professores em que apresentamos o 
passo-a-passo para solicitar a criação de uma disciplina na 
plataforma Moodle e a inserção de usuários. Veja as principais 
perguntas abaixo e siga as instruções.

Ah! Se preferir, você poderá 
consultar a “Perguntas Frequentes” – 
FAQ no site do CEAD/UFJF

As requisições de criação de disciplinas na Moodle deverão 
ser enviadas por e-mail ao SAUT (suporte.cead@ufjf.edu.br).

Quem pode fazer a solicitação de criação de 
disciplina na Plataforma?

A solicitação formal poderá ser feita pelo:

•	 Coordenador do curso ou chefe de departamento;

•	 Próprio professor que desejar oferecer disciplina integral 

ou parcialmente na plataforma.

•	 Pessoal autorizado (secretário do curso, por exemplo).

Olá professor, bem-vindo ao Centro de Educação a Distância da UFJF!

Acessar

Obs: No caso em que a solicitação seja feita pelo professor, 
o Coordenador do Curso ou o Chefe de Departamento deverá 
dar ciência do documento.

Quais são as informações que devem  
constar no documento de solicitação de  
criação de disciplina (Sala) na 
plataforma Moodle?

As informações são:

•	 Código SIGA da disciplina (por exemplo, DCC001);

•	 Nome SIGA da disciplina (neste exemplo, Análise e 
projeto de algoritmos);

•	 A qual curso e departamento pertence a disciplina (ex.: 
Graduação-Química);

•	 Ano-semestre (por ex. 2010.3);

•	 Disciplina (por ex. A);

•	 Nome e SIAPE do Professor responsável;

•	 Se os alunos que constarem na FAE no SIGA deverão 
ser inscritos imediatamente no AVA ou se isso será 
solicitado a posteriori.

mailto:suporte.cead@ufjf.edu.br
http://www.cead.ufjf.br/sou-professor/#tabs-perguntas-frequentes-faq
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Tabela 01 – Perfis e informações de usuários que serão inseridos na disciplina.

PERFIL DO USUÁRIO INFORMAÇÕES NECESSÁRIAS

Para usuários que não são da UFJF

	✔ Nome completo;

	✔ CPF;

	✔ Cidade e U.F. de residência;

	✔ Endereço de e-mail;

	✔ Data de nascimento.

Para usuários que são servidores da UFJF 	✔ Número da matrícula no SIAPE.

Para usuários que são alunos da UFJF
	✔ Nome completo;

	✔ Matrícula.

Quem pode acessar disciplina na plataforma 
Moodle?

Apenas usuários inscritos poderão ter acesso às suas 
disciplinas; eles podem ser:

•	 Alunos da UFJF,

•	 Servidores da UFJF;

•	 Professores da UFJF;

•	 Pessoas externas à UFJF.

Como faço para cadastrar os alunos e 
demais usuários em minha disciplina (sala)?

Somente o Suporte Técnico do CEAD poderá realizar a 
inserção de usuários na plataforma. Portanto, no momento de 
enviar o documento de solicitação de criação de disciplina, 
serão requisitadas as informações dos usuários que terão acesso, 
conforme os dados apresentados na tabela 01.

Caso os alunos estejam na FAE da disciplina, eles serão inscritos 
a partir da mesma, não sendo necessário o envio dos dados.

Obs.: Os dados dos usuários que serão inscritos devem ser enviados em planilha eletrônica, com cada dado solicitado em uma 

coluna distinta.
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Como faço para inserir novos usuários na disciplina já criada?

•	 O nome-breve da disciplina é composto pelos seguintes dados:

	» código SIGA da disciplina;

	» Ano-semestre;

	» Turma.

Figura 1 - Exemplo de nome-breve.

Caso a disciplina esteja em funcionamento e seja do seu 

interesse inserir novo usuário, você deverá enviar um e-mail 

para o Suporte Técnico, no endereço suporte.cead@ufjf.edu.br, 

informando o nome-breve da disciplina e as Informações do 

usuário que será inserido.

Em qual site estará a disciplina criada?

A partir do momento em que a disciplina estiver criada, 

você poderá acessá-la no site https://ead.ufjf.br/

Quer saber mais?

Acesse as orientações para o uso da Plataforma Moodle 

por Cursos Presenciais, disponível em:  

http://www.cead.ufjf.br/2009/03/16/orientacoes-para-o-uso-da-

plataforma-moodle-por-cursos-presenciais/

Você também pode assistir a todos os tutoriais 

apresentados pela professora virtual, Alice; basta acessar 

o canal do CEAD-UFJF no YouTube. Veja o endereço:  

http://www.cead.ufjf.br/sou-professor/#tabs-tutoriais-moodle

Este tutorial foi produzido pela equipe pedagógica, em 

parceria com as equipes dos setores Produção de Material Didático, 

Acadêmico e Tecnológico. Esperamos ter ajudado nesta etapa.

Caso necessite de auxílio para criar sua sala de aula 

virtual, entre em contato com a equipe pedagógica por meio do 

endereço equipepedagogicacead@gmail.com ou com o Suporte 

Técnico, no e-mail suporte.cead@ufjf.edu.br

mailto:suporte.cead%40ufjf.edu.br?subject=
https://ead.ufjf.br/
http://www.cead.ufjf.br/2009/03/16/orientacoes-para-o-uso-da-plataforma-moodle-por-cursos-presenciais/
http://www.cead.ufjf.br/2009/03/16/orientacoes-para-o-uso-da-plataforma-moodle-por-cursos-presenciais/
http://www.cead.ufjf.br/sou-professor/#tabs-tutoriais-moodle 
mailto:equipepedagogicacead%40gmail.com?subject=
mailto:suporte.cead%40ufjf.edu.br?subject=
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