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Roteiro

• Responsabilidades do BackOffice e das Unidades 
Educacionais no novo cenário;

• Sugestão do novo processo as equipes pedagógicas;
• Documentação acerca de cada etapa do novo processo.



Responsabilidades do BackOffice e das 
Unidades Educacionais



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

• 1° Nível
– Redefinição de senhas quando ocorrer problemas de 

redefinição de senhas feitas pelos alunos;
– Redefinição de senhas quando ocorrer problemas de 

acesso ao Moodle/Teams de equipes educacionais;
– Bloqueio de usuários no Office 365 do SenacGoOn;
– Rotinas para pleno funcionamento do novo cenário;
– Dúvidas técnicas gerais iniciais e intermediárias do 

Moodle/Teams de alunos e equipes educacionais.



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

• 2° Nível
– Dúvidas técnicas gerais intermediárias e avançadas do 

Moodle/Teams de equipes educacionais;
– Dúvidas pedagógicas do uso do Moodle/Teams;
– Alterações de configurações no Moodle/Teams para 

atender demandas técnico/pedagógicas;
– Elaboração de materiais de apoio dos usos das 

ferramentas;
– Realização de treinamentos para as equipes 

educacionais.



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

• Gerência, Supervisão, Secretaria e Apoio:
– Realizar a abertura e acompanhamentos de chamados a demandas

técnico/pedagógicas da unidade;
– Solicitar criação de UC Virtual no Moodle*;
– Realizar inscrição de usuários (equipe da unidade, professores/instrutores e

alunos) nas salas virtuais de forma manual no Moodle*;
– Fazer importação (cadastro e inscrição) de alunos em lote do SEI para

Moodle*;
– Solicitar o cadastro e bloqueio de usuários no Office 365*;
– Realizar o acompanhamento das salas virtuais tanto no sentido se os

instrutores estão trabalhando dentro do design instrucional pré-definido
quanto no sentido didático/pedagógico;

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

* Esses procedimentos manuais irão ocorrer de forma provisória até o momento em que o sistema SEI estiver integrado
com o Moodle e o Office 365. Além disso, tem e terá documentos de apoio de realização destes procedimentos.

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

• Gerência, Supervisão, Secretaria e Apoio:
– Realizar a abertura e acompanhamentos de chamados a demandas

técnico/pedagógicas da unidade;
– Efetuar ação no SEI para criação automática de UCs Virtuais, assim

como o cadastro/inscrição de usuários no Moodle e Office 365;
– Realizar inscrição de usuários (equipe da unidade,

professores/instrutores) nas salas virtuais de forma manual no
Moodle;

– Realizar importação do modelo padrão 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 estão trabalhando dentro do design instrucional pré-
definido quanto no sentido didático/pedagógico;

– Reforçar início da UC virtual aos alunos.

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 supervisão dúvidas e dificuldades

técnico/pedagógicas;
– Lançar nota no SEI*.

* Esse procedimento manual irá ocorrer de forma provisória até o momento em que o
sistema SEI estiver integrado com o Moodle e o Office 365.



Sugestão de processo as equipes 
pedagógicas



SenacGoOn 1.0: Liberação de UC’s virtuais

Solicitar criação de UC 
Virtual no Moodle

(Jira)

Realizar inscrição de 
instrutores e demais 

usuários na UC virtual
(SenacGoOn – Moodle)

Fazer importação 
(cadastro e inscrição) 
de alunos em lote do 

SEI para Moodle

Solicitar o cadastro e 
bloqueio de usuários 

no Office 365
(Jira)

Acessar, analisar e/ou 
solicitar melhorias nas 
inclusões/modificações 

feitas pelo instrutor na UC  
(SenacGoOn – Moodle)

A UC está 
adequada 
para ser 

liberada?  

Solicitar ao instrutor 
para liberar a sala aos 

alunos

Informar os dados de 
acesso do SenacGoOn

aos alunos
(SEI)

Não

Sim



SenacGoOn 2.0: Liberação de UC’s virtuais



Documentação acerca de cada etapa 
do novo processo



Documentação acerca de cada etapa 
do novo processo

Link geral da documentação do SenacGoOn 2.0: 

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

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


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

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

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


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

• Criação da UC virtual oculta no Moodle;
• Criação da Equipe no Teams com mesmo nome 

da UC virtual do Moodle;
• Cadastro dos novos alunos no Office 365;
• Inscrição 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 não irão receber os 

dados de acesso, devido ter já recebido anteriormente.



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

E se o aluno anteriormente cadastrado no 
Office 365, tiver perdido o usuário e senha de 
acesso?
1 – Orientar o aluno redefinir a própria 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 redefinição.

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


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



UC com CH total da turma menor do 
que 160 horas (Teams)



2 – Realizar inscrição do professor/instrutor e supervisor - Moodle

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

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


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

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

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


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

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

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


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

 Se há aulas on-line já estão configuradas (Opcional);
 Se incluiu algum conteúdo (Opcional);
 Se incluiu alguma atividade (Opcional);
 Se incluiu uma imagem de capa/equipe (Opcional).



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

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

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


7 - Reforçar início da UC virtual no Teams aos alunos –
SEI/Qualquer meio de comunicação

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

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


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



2 - Realizar inscrição do professor/instrutor - Moodle

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

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


3 - Realizar importação do modelo padrão da sala na UC virtual - Moodle

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

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


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

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

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


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

 Se há aulas on-line/webnários já estão configuradas;
 Se alterou o título de alguma unidade para o 

conteúdo do curso do instrutor;
 Se incluiu algum conteúdo dentro dessa unidade;
 Se tirou a unidade configurada do oculto para 

estudantes;
 Se incluiu alguma atividade;
 Se incluiu alguma referência bibliográfica;
 Se incluiu uma imagem de capa/curso (Opcional);



6 – Solicitar ao instrutor para liberar a sala aos alunos

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

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


7 - Reforçar início da UC virtual no Teams aos alunos –
SEI/Qualquer meio de comunicação

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

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


Obrigado
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