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Roteiro

* Responsabilidades do BackOffice e das Unidades
Educacionais no novo cenario;

e Sugestao do novo processo as equipes pedagogicas;
 Documentacao acerca de cada etapa do novo processo.

—
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Responsabilidades do BackOffice e das
Unidades Educacionais



Responsabilidades do BackOffice e das Unidades
Educacionais - BackOffice - SenacGoOn 2.0

* 1° Nivel
— Redefinicao de senhas quando ocorrer problemas de
redefinicao de senhas feitas pelos alunos;

— Redefinicao de senhas quando ocorrer problemas de
acesso ao Moodle/Teams de equipes educacionais;

— Blogueio de usuarios no Office 365 do SenacGoOn;
— Rotinas para pleno funcionamento do novo cenario;

— Duvidas técnicas gerais iniciais e intermediarias do
Moodle/Teams de alunos e equipes educacionais.

—

NP/ fmedwo  SESC Senac



Responsabilidades do BackOffice e das Unidades
Educacionais - BackOffice - SenacGoOn 2.0

e 2° Nivel
— Duvidas técnicas gerais intermediarias e avancadas do
Moodle/Teams de equipes educacionais;
— Duvidas pedagodgicas do uso do Moodle/Teams;

— Alteracoes de configuracoes no Moodle/Teams para
atender demandas técnico/pedagdgicas;

— Elaboracao de materiais de apoio dos usos das
ferramentas;

— Realizacao de treinamentos para as equipes
educacionais.

—
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Responsabilidades do BackOffice e das Unidades
Educacionais - Unidades Educacionais - SenacGoOn 1.0

* @Geréncia, Supervisao, Secretaria e Apoio:

— Realizar a abertura e acompanhamentos de chamados a demandas
técnico/pedagdgicas da unidade;

— Solicitar criagao de UC Virtual no Moodle*;

— Realizar inscrigdo de usuarios (equipe da unidade, professores/instrutores e
alunos) nas salas virtuais de forma manual no Moodle*;

— Fazer importacao (cadastro e inscricao) de alunos em lote do SEl para
Moodle*;

— Solicitar o cadastro e bloqueio de usuarios no Office 365%;

— Realizar o acompanhamento das salas virtuais tanto no sentido se os
instrutores estao trabalhando dentro do design instrucional pré-definido
guanto no sentido didatico/pedagodgico;

— Informar os dados de acesso do SenacGoOn aos alunos*.

* Esses procedimentos manuais irdo ocorrer de forma provisdria até o momento em que o sistema SEI estiver integrado
com o Moodle e o Office 365. Além disso, tem e terda documentos de apoio de realizagao destes procedimentos.

—
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Apresentador
Notas de apresentação
Treinamento com os supervisores em relação as formas de acompanhamento das salas virtual;
Treinamento para as equipes responsáveis por inclusão de alunos no Moodle;
Treinamento aos gerentes e supervisores para apresentação de relatórios do Moodle e Teams;


Responsabilidades do BackOffice e das Unidades
Educacionais - Unidades Educacionais — SenacGoOn 2.0

 Geréncia, Supervisao, Secretaria e Apoio:

— Realizar a abertura e acompanhamentos de chamados a demandas
técnico/pedagdgicas da unidade;

— Efetuar acao no SEl para criacao automatica de UCs Virtuais, assim
como o cadastro/inscricdo de usuarios no Moodle e Office 365;

— Realizar inscricdo de usuarios (equipe da unidade,
professores/instrutores) nas salas virtuais de forma manual no
Moodle;

— Realizar importacao do modelo padrao da sala na UC virtual -
Moodle;

— Arquivar/Ocultar a UC virtual/Equipe — Teams;

— Realizar o acompanhamento das UCs virtuais tanto no sentido se
os instrutores estao trabalhando dentro do design instrucional pré-
definido quanto no sentido didatico/pedagdgico;

— Reforgar inicio da UC virtual aos alunos.
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Apresentador
Notas de apresentação
Treinamento com os supervisores em relação as formas de acompanhamento das salas virtual;
Treinamento para as equipes responsáveis por inclusão de alunos no Moodle;
Treinamento aos gerentes e supervisores para apresentação de relatórios do Moodle e Teams;


Responsabilidades do BackOffice e das Unidades
Educacionais - Unidades Educacionais - SenacGoOn 2.0

* Professor/Instrutor:
— Incluir e configurar atividades e recursos no Moodle;
— Ministrar aulas virtuais via Teams;

— Mediar o processo de ensino/aprendizagem no
Moodle/Teams:;

— Encaminhar a supervisao duvidas e dificuldades
técnico/pedagdgicas;

— Lancar nota no SEI*.

* Esse procedimento manual ira ocorrer de forma proviséria até o momento em que o
sistema SEI estiver integrado com o Moodle e o Office 365.
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Sugestao de processo as equipes
pedagogicas



SenacGoOn 1.0: Liberag¢ao de UC’s virtuais

Realizar inscrigao de Fazer importacdo

instrutores e demais (cadastro e inscricao)
usuarios na UC virtual de alunos em lote do

(SenacGoOn — Moodle) SEl para Moodle

Solicitar criacao de UC
Virtual no Moodle

(Jira)

Solicitar o cadastro e Acessar, analisar e/ou

, o solicitar melhorias nas
blogueio de usuarios inclusdes/modificagdes

no Office 365 feitas pelo instrutor na UC
(Jira) (SenacGoOn — Moodle)

Informar os dados de
acesso do SenacGoOn

Solicitar ao instrutor
para liberar a sala a0s (s
alunos

aos alunos
(SEI)
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SenacGoOn 2.0: Liberag¢ao de UC’s virtuais

Nio
( 1 ( ] [ Acessar, analisar ( 1 ( )
Realizar inscricdo e/ou solicitar
do Arquivar/Ocultar a melhorias nas Solicitar ao - g
Nio , professor/instruter N UC virtual/Equipe N inclusées/modificag Sim instrutor para N U%L?Efarllgg?egﬁﬁs
e supervisor des feitas pelo liberar a sala aos +C)
. aos alunos
(Teams) instrutor A UC esté alunos no Teams
i ) (Moodle) adequada para
Alterar "Tipo de L ) L ) (Teams) ) ser liberada? L ) L )
Ensino” e
O_) Integracdo EAD" na 4>< ':*:;“t"“:altem
H otal ==
turma e ativar UC 160 h? Nio
(SED - N N v , \ - N \
Acessar,analisar
h g Realizar importacido efou solicitar
Realizar inscrigdo do modelo padrao melhaorias nas Solicitar ao g
. - s i . Reforcar inicio da
do professor N da sala na UC N inclusdes/modificac Sim instrutor para | | Tk ol o +C)
Sim virtual des feitas pelo liberar a sala aos Moodle aos alunos
(Moodle) instrutor ) alunos no Moaodle
(Moodle) A UC esta
adequada para
\ J L J (Moadle) ser liberada? \ J \ J

—
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Documentacao acerca de cada etapa
do novo processo



Documentacao acerca de cada etapa
do novo processo

Link geral da documentacao do SenacGoOn 2.0:

https://confluence.senac.br/x/9IEAB



https://confluence.senac.br/x/9IEAB

1 - Alterar “Tipo de Ensino” e Integracao EAD” na turma e
ativar UC - SEI

CEP RIO VERDE w 2021.0471.001 - ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS
0 Cadastro (Editar) Cadastro de Unidade(s) Curricular{es)
o Unidades Curriculares << Nowva Unidade Curricular>=>

e Suspensdo de aulas por pericdo - - - -
Auxiliar a execucdo dos procedimentos de recrutamento, selecdo € V|

Unidade Curricular

Q Flano de Pagamento

0 Acomp. Pedagdgico EPC D Sim @ Nio
@A e B —— | Editar ||pt.Inicia |ot.Final |[ status || Log |
M Min. v | | _ L -
o nes=eass in.deVagas| 10 [ Editar |23/02/2021 |[23/03/2021 [ _tnicie || B |
Contactar Aluno —_— . — — s 5
; o . de vagas| o] [eavar 00272021 Joa/oy/a021 | adisdo | 8]
o Anélise da Turma A ——
9 Publicar Matricula On-lins Vagas para o PSG | 30 | | Nova Data |
o Consistir turma F -
0 Documentos Anexados Ty SE s | o |
Digrio de Classe TrrE Y | a3 |
Relatdrio Anzlise da Turma
Acomp. Aprend. N2 Max. de Faltas | 12 | {em Horas-Aula)
Baoletim do Aluno Aproveitamento Atendido
¢y Biblioteca Digital Enviar Producdo G}Sim DNED
Q Emissao certificada EaD @m Dm

5& Listar Alunas ‘ |
Gravar

Garente de Turma
Incluir Mova Turma

Pesquisar Turmas

Unidade(s) Curricular{es) da Turma

Me
|:||:| Ordem||[Unidade Curricular Dt.Inicio Dt.Final Max. || Tipo +Info Didatica ||Log
Faltas

. ”Aumllar a execucdo dos procedimentos de recrutamento, selecdo e integracdo de pessoas ||23.f02,"202l||23.f03.f2021| 4 9|12 I:“ 12 ||Norma||| +Info Didatica

tuar na organizacdo e execucdo de aces relacionadas a qualidade de vida e seguranca nos 08/03/2021|[15/04/2021| 36 |j0/36 Normal S Info Didstics
ambientes de trabalho
| IApoiar e executar agoes pertinentes a desenvolvimento de pessoas, retencdo, avaliagdo de HL?IDSIZDZlHlSIDMZDZl‘ 0/60 | 15 Normal 1nfs Didatics
desempenho e elaboracdo de planos de cargos e saldrios

| 4 ||Projet|:| Integrador Assistente de Recursos Humanos ||I33,."I35,"2E|21||1I2|,."I35,."2E|21|I:”:”:“ 4 ||Norma||| +Info Didatica

Link: https://confluence.senac.br/x/DolAB _
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https://confluence.senac.br/x/DoIAB

1 - Alterar “Tipo de Ensino” e Integracao EAD” na turma e
ativar UC - SEI

* Criacao da UC virtual oculta no Moodle;

* Criacao da Equipe no Teams com mesmo nome
da UC virtual do Moodle;

e Cadastro dos novos alunos no Office 365;

* Inscricao de todos alunos na UC virtual do
Moodle e Teams;

 Envio de e-mail aos novos alunos com dados de
acesso ao Portal do Aluno/SenacGoOn.

— Alunos anteriormente cadastrados ndo irdo receber os
dados de acesso, devido ter ja recebido anteriormente.

-/ /A Sesc  senac
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1 - Alterar “Tipo de Ensino” e Integracao EAD” na turma e
ativar UC - SEI

E se o0 aluno anteriormente cadastrado no
Office 365, tiver perdido o usuario e senha de
acesso?

1 — Orientar o aluno redefinir a propria senha via o link:
https://portalaluno.go.senac.br/password-request

2 — Caso o aluno tenha algum problema em redefinir a
senha, deve-se criar um chamado no Jira, solicitando
essa redefinicao.

—
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https://portalaluno.go.senac.br/password-request

1 - Alterar “Tipo de Ensino” e Integracao EAD” na turma e
ativar UC - SEI

2

"

R R e o R g e B b B

Ol, (NOME_PESSOA}, como vai?
Aqui estdo suas credencias para acesso ao portal do aluno senac:
usuario: {EMAIL FEDERADO}

password: {PASSWORD]}

{LINK_PORTAL}

Observacio: Caso vocé seja aluno de curso que € desenvolvido via atendimento remoto, em
breve voce ira receber uma mensagem da unidade educacional com as devidas orientacdes de
ACES50.

Duvidas? Fale conosco
62 3219-5180 | 62 99839-8664

e-mail: atendimento/@go.senac.br
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UC com CH total da turma menor do
que 160 horas (Teams)



2 — Realizar inscricao do professor/instrutor e supervisor - Moodle

Inscrever usuarios

Opcoes de inscricao

uarios

el

LA

cione os u

LA

[

Sem selecao

Atribuir funcdo

Professor w

Mostrar mais ...

Inscrever usuarios

Link: https://confluence.senac.br/x/KIIAB
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https://confluence.senac.br/x/KIIAB

3 - Arquivar/Ocultar a UC virtual/Equipe - Teams

i Gerenciar equipe
® Adicionar canal
—ey Adicionar membro
E'g. 5air da equipe

/7  Editar equipe

i
)

Obter link para a equipe

Arguivar equipe

G O

Gerenciar marcas

Excluir a equipe

E

Link: https://confluence.senac.br/x/PIIAB R
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https://confluence.senac.br/x/PIIAB

4 - Acessar, analisar e/ou solicitar melhorias nas
inclusoes/modificacoes feitas pelo instrutor na UC - Teams

aaaaaaaaaaaa

aaaaaaaaaaaaa

Link: https://confluence.senac.br/x/QYIAB
HEEEEENYY A o SesC  Senac



https://confluence.senac.br/x/QYIAB

5 - A UC esta adequada para ser liberada? - Checklist

1 Se ha aulas on-line ja estao configuradas (Opcional);
1 Se incluiu algum conteuddo (Opcional);
1 Se incluiu alguma atividade (Opcional);

1 Se incluiu uma imagem de capa/equipe (Opcional).

—
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6 — Solicitar ao instrutor para liberar a sala aos alunos
no Teams

fa?  Gerenciar equipe

'Ejﬂ- Adicionar membro

|;_'¢. Sair da equipe

=2 Obter link para a equipe
(") Restaurar equipe

() Gerenciar marcas

1
i

Excluir a equipe

Link: https://confluence.senac.br/x/TolAB R
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https://confluence.senac.br/x/ToIAB

7 - Reforg¢ar inicio da UC virtual no Teams aos alunos -
SEl/Qualquer meio de comunicagao

Incluir Email Turma Alunos

Pesquisar: Q
Turmas Y Situactes Todos Alunos Selecionados
2021.0471.001 % ; m
WEITENRTE ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS
A . 121.13.0471.00013 - Adrielle Silva Morais
rovado
P 121.13.0471.00003 - Ana Maria Pereira dos Santos
421.13.0471.00005 - Anna Carolina Dias de Oliveira
Reprovado
121.13.0471.00012 - Anna Gabryella Alves Ferreira

121.13.0471.00010 - Arcanja de Sousa Ferreira

21.13.0471.00008 - Aueslane Ferreira da Mata Silva
* Apenas o alunos LISTADOS e MARCADOS acima terdo seus e-mails enviados.

Pré-Matriculado

Assunto
Mensagem:

B @ @ Q by | E || Estio ~ || Formata.. - | Fonte || Ta. -|| A- B-
B I US x. x| T, = = E 1 E = EE TN

Link: https://confluence.senac.br/x/MolAB
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https://confluence.senac.br/x/MoIAB

UC com CH total da turma maior ou igual
do que 160 horas (Moodle e Teams)



2 - Realizar inscricao do professor/instrutor - Moodle

Inscrever usuarios

Opcoes de inscricao

Selecione os usuarios

Sem selecao

Atribuir funcdo

Professor w

Mostrar mais ...

Inscrever usuarios

Link: https://confluence.senac.br/x/KIIAB
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https://confluence.senac.br/x/KIIAB

Buscar um curso para importar os seus dados:

Selecione um curso  Totsl de cursos: 4

MNome breve do curso

3 - Realizar importacao do modelo padrao da sala na UC virtual - Moodle

Nome completo do curso

® curso-modelo-tecnico-livre

Curso Modelo - Técnico e Livre

curso-modelo-graduacao

5-2021-1-FACULDADESENACGOIAS-

2021.1541.004-UC5

modelo

Curso Modelo - Graduacao

FACULDADESENACGOIAS-2021.4057.003-UCE: PROJETO INTEGRADOR 11 -
MOVACAC EM MODELOS DE NEGOCIOS

FACULDADESEMACGODIAS-2021.1541.004-UC5: Modelos de Governanga de
Tecnologia da Infermacdo

Link: https://confluence.senac.br/x/IYIAB
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https://confluence.senac.br/x/IYIAB

4 - Acessar, analisar e/ou solicitar melhorias nas
inclusdes/modificacoes feitas pelo instrutor na UC - Moodle

D https://www.go.senac.br & suporteead@go.senac.br

PN
& W Daniel Caixeta ~
Senac Goias | EAD Portugués - Brasil (pt_br) = Q
Palnel > Meus cursos * Curso Mode ( v Pronto | berad m
) Acesso Répido - 2;\

Painel Inicial

Manual do Aluno i d ST =l . o .l 4 - para a Educag&o a
Distancia &

Mensagens

Importante!

Biblioteca

3K Progresso de Conclusdo

P ACORA

Maower 0 mouse sobre 3 ba

rsa ou dicar nala para

nformagGes
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https://confluence.senac.br/x/dxAAAw

5 - A UC esta adequada para ser liberada? - Checklist

1 Se ha aulas on-line/webndrios ja estdo configuradas;

(1 Se alterou o titulo de alguma unidade para o
conteudo do curso do instrutor;

1 Se incluiu algum contetdo dentro dessa unidade;

1 Se tirou a unidade configurada do oculto para
estudantes;

1 Se incluiu alguma atividade;
1 Se incluiu alguma referéncia bibliografica;

1 Se incluiu uma imagem de capa/curso (Opcional);

—
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6 — Solicitar ao instrutor para liberar a sala aos alunos

ol LR Editar configura¢des do curso

N i » Expandir tudo
4 Editar configuracdes

#° Alivar edigdo * Geral

£# Conclusio de curse

» Usudrios

Y Filtros

b Helatéos Curso para modificacao - Técnico e Livre

@ Nome completo do curso

£ Configuragdo do Livro de Notas
ot Backup

5 2 Nl
d.| Restaurar O Nome breve do curso
¥y Importar Curso para modificacdo - Técnico e Livre
&) Reconfigurar
» Banco de questdes

@ Visibilidade do curso

Ocultar ~
Mostrar

9 ~ | setembro v| 2020 v 00 v | 00 ~|m

® Data de inicio do curso

@ Data de término do curse

mbro 202( 18 g4 O Habilicar

(@ Nuamero de identificacdo do curso

v Descricao o

Link: https://confluence.senac.br/x/BRAAAwW
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https://confluence.senac.br/x/BRAAAw

7 - Reforg¢ar inicio da UC virtual no Teams aos alunos -
SEl/Qualquer meio de comunicagao

Incluir Email Turma Alunos

Pesquisar: Q
Turmas Y Situactes Todos Alunos Selecionados
2021.0471.001 % ; m
WEITENRTE ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS
A . 121.13.0471.00013 - Adrielle Silva Morais
rovado
P 121.13.0471.00003 - Ana Maria Pereira dos Santos
421.13.0471.00005 - Anna Carolina Dias de Oliveira
Reprovado
121.13.0471.00012 - Anna Gabryella Alves Ferreira

121.13.0471.00010 - Arcanja de Sousa Ferreira

21.13.0471.00008 - Aueslane Ferreira da Mata Silva
* Apenas o alunos LISTADOS e MARCADOS acima terdo seus e-mails enviados.

Pré-Matriculado

Assunto
Mensagem:

B @ @ Q by | E || Estio ~ || Formata.. - | Fonte || Ta. -|| A- B-
B I US x. x| T, = = E 1 E = EE TN

Link: https://confluence.senac.br/x/MolAB
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https://confluence.senac.br/x/MoIAB

Obrigado
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