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|. DESCRICAO

Este tutorial tem como objetivo informar o processo de acesso ao
Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) do Instituto Federal da Paraiba (IFPB).
E importante lembrar que o AVA do IFPB funciona de forma integrada com o
sistema académico institucional ou Sistema Unificado de Administracdo Publica
(SUAP). Com isso, 0 acesso aos sistemas funcionam de forma unificada, por isso,
com o mesmo usuario e senha é possivel acessar os dois sistemas.

Il. TUTORIAL

Um requisito para iniciar este tutorial é ter em maos o seu nimero de
matricula. Esse nimero é gerado apds vocé se matricular no curso, e pode ser
solicitado a Coordenacado do Curso ou a Coordenacao de Controle Académico
(CCA) do seu Campus.

O numero de matricula sera o identificador do “usuario”, tanto para acessar o
SUAP quanto o AVA, por isso é indispensavel vocé saber esse numero.

1 CRIACAO DE UMA NOVA SENHA

Sabendo sua matricula, seu préximo passo sera acessar o sistema
suap.ifpb.edu.br .

C == https//suap.ifpb.edu.br

sistema unificado de
administragao publica

JSUd
r

& Consulta de Processos Fisicos

. B Consulta de Processos Fletrénicos
Usudrio:

& Troca de senha
Senha

& Autenticagio de Documento

W= Proposta de diarias e passagens

Acessar B Relatdrio de diarias e passagens

Figura 1: Acesso ao sistema SUAP.
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Ao abrir a tela, vocé vera, a direita dos espacos de preenchimento, uma lista
de opgbes — escolha “Troca de senha”. Esta opcao sera utilizada nao sé para
a criacao de uma primeira senha para o seu usuario como também para uma
possivel mudanca de senha, no caso de esquecimento da anterior.

&« C w9 https://suap.ifpb.edu.br

sistema unificado de
administragao puiblica

Jud
IV

& Consulta de Processos Fisicos

. Bi Consulta de Processos Eletrénicos
Usuario

& Trocade senha

Senha:
& Autenticagio de Documento

»= Proposta de diarias e passagens

Acessar Bi Relatorio de didrias e passagens

Figura 2: Opcéo troca de senha.

Lembre-se de que, no campo “Usudrio”, vocé deverd digitar sua matricula;
em seguida preencher o campo “CPF”; na opcado de seguranca Recaptcha,
marcar a caixa “Nao sou um robd” — esta devera ficar verde; e, por ultimo, clicar
no botao “Enviar”.

Inicio » Solicitagdo de mudanca de senha

Solicitacdo de mudanca de senha

Usuario:" 202018050095

Informe a sua matricula, caso seja servidor ou aluno_ ou o seu CPF.

CPF:* 123.456.789-10

Formata: "0 K-XX"

. *
Recaptcha: oy

Ndo sou um robd

Figura 3: Solicitacdo de mudanca de senha.



Apos esses procedimentos, deverd chegar um email a sua caixa de
entrada, com a informacdo necessaria sobre a “Solicitacao de mudanca de
senha”, porisso é importante que vocé tenha informado seu endereco eletronico
corretamente ao efetuar a sua matricula.

Caso nao identifique nenhuma mensagem dessa natureza na Caixa de
Entrada, verifique a caixa Spam do seu email.

Se também nesse ambiente ndo encontrar nenhuma informacgao sobre o
assunto, verifique se o seu email foi informado corretamente durante o processo
de matricula.

Se houver qualquer divergéncia, entre em contato com o setor de controle
académico do seu campus, para fazer as retificacoes.

Estando tudo correto, o email chegard da mesma forma como esta
apresentado na Figura 4, a seguir. No texto desse e-mail, vocé vera a opgao
“Trocar a senha” — selecione essa opc¢do para continuar com o processo
solicitado.

IFPB - SUAP - Solicitacdo de mudanca de senha Caixa de entrada x

Né&o responder =suap.awnticni.7@ifpb.edu.br=
para mim -

Ola,

Prezado usuario,

Para realizar a mudanca de senha referente as suas credenciais da rede, por
favor acesso o link abaixo:

Trocar senha

Att. Diretoria de Tecnolgia da Informac&o

Figura 4: Email para troca de senha.

Na sequéncia, vocé sera encaminhado para a tela de mudancga de senha.
Preste bastante atencao as regras de criacdo de senha que aparecem logo
antes da digitacdo da nova senha: vocé devera obedecer a essas regras (veja os
caracteres e categorias) para assegurar o sucesso da operacao.
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Digite sua nova senha no campo “Senha” e a repita no campo “Confirmacao
de senha”; em seqguida, selecione a caixa de opc¢ao “Nao sou um robd” - que
ficard verde — e, por ultimo, selecione o botao “Submit Query”, para enviar sua
mudanca de senha.

Efetuar mudanca de senha do usuario 20201

Atencdo: A senha deve obedecer as seguintes regras:
= N&o conter a matricula ou partes significativas do nome;

= Ter pelo menos 7 caracteres de comprimento;
= Conter caracteres de trés das quatro categorias a seguir:
= Caracteres maitsculos (A-Z)
= Caracteres mintsculos (a-z)
= Nameros (0-9)
= Simbolos (por exemplo, !, 3, #, %)

Senha:* ssesssese

Confirmacdode senha:* geenessse

- %
Recaptcha: oy
\/ N&o sou um robd

reCAPTCHA

Privacidade - Termos

Figura 5: Efetuar mudanca de senha.

Seguindo o fluxo da solicitacéo, ira aparecer uma faixa verde com a
mensagem “Senha alterada com sucesso” e vocé serd encaminhado para a tela
inicial do SUAP.

& (& @ © & httpsy//suap.ifpbedu.br/accounts/login/

Senha alterada com sucesso!

SUd
I\I

sistema unificado de
administraggo publica

& Consulta de Processos Fisicos
Ususrio: B Consulta de Processos Eletrénicos
& Trocade senha

& Autenticacao de Documento

W= Proposta de dirias e passagens

Figura 6: Senha alterada com sucesso.




2 ACESSO AO SISTEMA SUAP

Ap6s ter criado a sua senha, vocé podera ter acesso ao sistema SUAP.
Para isso, basta acessar o site suap.ifpb.edu.br e informar, no campo “Usuario”,
a sua matricula, no campo “Senha” a sua senha criada no processo anterior e,

por ultimo, selecionar o botdo verde “Acessar”.

Al

e
sisterna unificado de I

administraao puiblica —_— -
Ciada & Consulta de Processos Fisicos

Bi Consulta de Processos Eletrénicos

Usuario:

202018050095 #& Troca de senha

Senha:
& Autenticacio de Documento

= Proposta de diarias e passagens

Acessar Bi Relatério de didrias e passagens

Esqueceu suasenha? .
P Acesso do Responsavel

Deseja alterar sua senha?

Figura 7: Acesso ao SUAP.

Ao entrar no sistema SUAP, vocé podera ter acesso as informacdes sobre
0 seu curso, solicitar documentos, como declaracdes e histérico escolar (com
possibilidade de impressao), além de suas informacdes académicas.

= ALUNC

1§ SERVICO SOCIAL Al

B Meus Dados

B Declaraczo de ‘;: -
© Locais e Hordrios matriculs ® m— | ’| u
oA 1 Realizar P
~ I [? Rel‘acso = ca act\er‘i'aqéo Inscrever-se em Solicitar Atendimento -
INICIO isciplinas r iz o . X -
P.;SE,SLDPO‘OJDSD Matriculadas (RDM) Socioecondmica FETENEREEE. Esper 2 Cursos a Distancia
& ADMINISTRACAO .
& Turmas Virkmi B Historico escolar
# ATIVIDADES ESTUDANTIS
M Estigios B Boletim (2020.1)
i= CENTRAL DESERVICOS :
8 Ofertas de estagios
6 ENSINO
_ . & Projetos finais
& EXTENSAO
=+ Solicitar
& PESQUISA justificativa de falta
= SAUDE
A ANUAI TEMA T AUTOMATI
LI TEC. DA INFORMACAO 8
; . B Ver todos os
Don Seg Ter Qua Qui Sex Sab - W Didrias e passagens manuais 2

Figura 8: Tela inicial do sistema SUAP.
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Na aba “Ensino” do Menu Lateral, é possivel acessar suas informacdes
académicas. Em “Dados do Aluno”, é possivel verificar os seus dados cadastrais
como também informacdes académicas, como requisitos de conclusao, atividades
complementares, boletins, histérico, entre outras informacgdes.

Inicio » Thiago Pereira Tores (2020180500%5)

Thiago Pereira Tores (202018050095) Cc

- Dados Gerais

Nome Thiago Pereira Tores CPF Matri
# INICIO
. Situacio Matriculado Situagio no Ultimo Periodo Matriculado (2020/1) Vin
€ ADMINISTRACAO
Ingresso  2020/1 Periodo de Referéncla 1°

“# ATIVIDADES ESTUDANTIS

Curso 805 - Formagao Inicial e Continuada em Agente de Desenvolvimento Cooperativista - Areia (REITORIA)
i= CENTRAL DE SERVICOS Matriz 344 - Formagao Inicial e Continuada em Agente de Desenvolvimento Cooperativista - Areia
0 ENs SituacioSistémica | MatriculsdonaSUAP  Data e Ano/Periodo da Migracio - (-) Migragio For

Caixa de Mensagens
= Emitiu Diploma | Nao
> Egressos

Locais e Hordrios de Aula

Projetos Finais Dados Pessoais Dados Académicos Requisitos de Conclusdo 1 Atividades Complementares 0 Diplomas/Certificados 0

Turmas Virtuais

& EXTENSAO

Figura 9: Dados do aluno.

7 ’

Na opcao “Turmas Virtuais”, da aba “Ensino”, é possivel acessar os seus
componentes curriculares e verificar o calendario académico, quem é o professor
do componente e também obter mais informacdes sobre as aulas.

Inicio » Selecione & Turma

Selecione a Turma

- Salas Cadastradas

# IN[cIo Filtrar por periodo;
: 20201 v
& ADMINISTRACAO
“# ATIVIDADES ESTUDANTIS " "
Sigla Descriciao do Componente Opcoes
i= CENTRAL DE SERVICOS
FIC.0403 Principics, legislagio e gestio cooperativista
QF
FIC.0399 Introducio a Educacio a Distancia
Caixa de Mensagens
Dados do Aluno FIC.0402 Etica, cidadania e relactes interpessoais
> Egressos FIC.0404 Educag4o financeira e contabilidade cooperativista
Locais e Horarios de Aula
FIC.0401 Comunicacio e Linguagem Empresarial

Projetos Finais

Figura 10: Turmas virtuais.



3 ACESSO AO AMBIENTE VIRTUAL DE

APRENDIZAGEM (AVA)

O acesso ao Ambiente Virtual de Aprendizagem deve ser feito através
do endereco ava.ead.ifpb.edu.br. Como informamos anteriormente, o processo

de acesso dos usudrios é sempre 0 mesmo, ou seja, vocé ird utilizar o mesmo
usuario e senha do sistema SUAP para acessar o AVA.

Entdo, no campo “Usudrio”, informe a sua matricula, e, no campo “Senha” utilize
a mesma que foi cadastrada anteriormente e utilizada para acesso ao SUAP.
Caso nao lembre a sua senha, vocé poderd utilizar o link “Esqueceu seu usudrio
ou senha?” no préprio AVA, ou entao faca o processo de troca de senha pelo
sistema SUAP.

< C @& avaead.ifpb.edubr/login/indexphp

AMBIENTE VIRTUAL DE APRENDIZAGEM EAD

CALENDARIOS

i
(LT 1202018050095 E
@EE
==. B Lembrar Usudrio
INSTITUTO
FEDERAL

Paraiba

Esqueceu 0 seu usuario ou senha?

Figura 11: Acesso ao ambiente virtual de aprendizagem.

Ao acessar o Ambiente Virtual de Aprendizagem, os componentes
curriculares em que vocé estiver matriculado irdo aparecer no espaco “Meus
Cursos”; selecione o componente para acessa-lo. Outra maneira de chegar até o
seu curso é através da opcdo “Categoria de Cursos” — desta forma, vocé deverd
seguir um caminho até encontra-lo.

Tomemos como exemplo o caminho: Cursos de Extensao >> Programa Novos
Caminhos. Nesse espaco, vocé encontrard todos os cursos de Extensao do
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Programa Novos Caminhos. Escolha, entao, o curso do qual vocé faz parte. Nessa
aba, vocé ird encontrar todos os componentes curriculares que devera cursar.

AVA-IFPB CURSOS + NFORMACOES TUTORIAIS CALENDARIOS CENTRAL DE SERVICO ACESSIBILIDADE THIAGO PEREIRA TORES [ALADCJP20201] b

AMBIENTE VIRTUAL DE APRENDIZAGEM DO IFPB

ACESSIBILIDADE B2E MEUS CURSOS
As E‘ @ INTRODUGAO A EDUCAGAOQ A DISTANCIA-FIC.0399-20201-39771
-

Todos os cursos

ULTIMOS AVISOS 2= Categorias de Cursos

(Nenhuma noticia publicada)
} Expandir tudo

b Pos-Graduacgdo

NAVEGACAO B2E

Pagina inicial b Cursos Superiores
= Painel

b Péginas do site b Cursos Técnicos

P Meus cursos

b Cursos de Extensdo

Figura 12: Tela inicial do ambiente virtual de aprendizagem.

Agora que vocé chegou até os componentes curriculares do seu curso,
podera ter acesso a todo o material de estudo, recursos de aprendizagem e
atividades que deverao ser realizadas. Também nessa pagina, vocé conhecers,
virtualmente, a “Equipe Formadora” do componente, composta por Professores
e Tutores, os quais irdo auxilia-lo no processo de aprendizagem. Se tiver qualquer
duvida em relacdo a um ou a vdarios componentes, ou mesmo em relacao ao
curso, vocé devera entrar em contato com eles.

INTRODUCAO A EDUCACAOQ A DISTANCIA-FIC.0399-20201-39771

P&gina inicial ~ Cursos de Extens3o  Programa Novos Caminhos ~ Agente de Desenvolvimento Cooperativista — 2020.1 12 Periodo + [20201.1.805.1D-17643.FIC.0399-39771]

ACESSIBILIDADE =@ EQUIPE FORMADORA

A+ [

]

AA

PROFESSORES

PARTICIPANTES BEE

& Participantes Informagdes sobre a disciplina

NAVEGACAO 5la) . Painel de Noticias

Pagina inicial

I — C Biblioteca

b Paginas do site

w Curso atual . Forum Tira-Diividas
w [20201.1.805.1D-17643.FIC.0399-39771]

) Participantes Forum Social ou "Sala do Cafezinho"
} Emblemas

Figura 13: Tela do componente curricular



Para finalizar, seguem algumas dicas:
B Nao acumule atividades;
B [eia todo o material de estudo varias vezes;

B Anote as duvidas, caso as tenha — tente resolvé-las sozinho; se nao conseguir
peca ajuda a seus colegas, tutores e professores;

B Utilize intensamente os féruns de duvidas para esclarecer o que Ihe
parece confuso;

B Esforce-se para entregar todas as atividades nos prazos definidos por seus
professores;

Nunca se esqueca de que seu sucesso depende mais de vocé do que de
qualquer outra pessoa ou situagao.



