


Apresentacao

Prezado(a) estudante: seja bem-vindo ao Instituto Federal de Educagao,
Ciéncia e Tecnologia da Paraiba, Campus Cabedelo.

Ao retomarmos este periodo letivo, nossa maior satisfagao é acolhé-
lo como parte fundamental de nossa Instituigao. E um privilégio para o
Instituto Federal da Paraiba colaborar para a formagao educacional de nossos
estudantes e participar desses momentos tao proveitosos. Acreditamos que,
ao escolher o IFPB para realizar os seus estudos, vocé ird usufruir de uma
experiéncia unica em sua vida, acrescendo valor moral, intelectual e qualitativo
em seu desenvolvimento pessoal e profissional.

Vivemos, notoriamente, novos tempos! A Pandemia do COVID-19
que assolou a humanidade, além de muitas interrogacoes e insegurancgas,
também nos serviu para refletirmos questoes existenciais e também questoes
no ambito educacional. Alunos e professores, a partir de agora, terao que se
acostumar e conviver com a realidade das aulas com ERE (Ensino Remoto
Emergencial) até que o cenario epidemioldgico finde. Por isso, a Rede Federal,
nesse periodo, tem trabalhado incansavelmente para oportunizar o melhor
aos nossos estudantes. Pensando nisso, optamos, na tentativa de atenuar o
impacto das mudangas e, com o intuito de que o processo transcorra na forma
mais natural possivel, elaboramos um Manual do Estudante.

Visamos com a elaboracao desse manual para aulas remotas faciliar o
entendimento do estudanteno quedizrespeitoa estruturadanovaadequagao.
Além disso, o nosso Instituto é formado por uma equipe especializada que
poderd ajuda-lo a esclarecer quaisquer duvidas que possam surgir a respeito
do Manual do Estudante. Considerando tudo isso, estimado estudante,
estaremos a sua disposi¢ao para criarmos uma relacao prazerosa e produtiva
para o nosso desenvolvimento académico.
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Antes do efetivo comego das AENPs, os estudantes terao um momento
de ambientacao para uso da plataforma Google Sala de Aula. No campus
Cabedelo, esse periodo ocorrera sempre na semana anterior ao inicio das
aulas. Enviaremos e-mail para os estudantes com as datas da ambientacao.

O ambiente virtual de aprendizagem é composto por um conjunto de
ferramentas disponiveis na internet, onde estao dispostos os conteudos e
cursos online. Neste local também é permitida a interagao dos alunos entre si
e com os professores.

O ambiente virtual de aprendizagem e ensino possibilita aos professores
o acompanhamento dos seus alunos. Isso traz para o discente a tutela em seu
aprendizado, essencial para a compreensao do conteudo.

O objetivo do AVA ¢ simular uma sala de aula. Trazer para a tela do
computador do aluno uma nova experiéncia de aprendizado é a sua principal
meta. Em um ambiente virtual de aprendizagem o aluno pode realizar as
atividades que foram programadas; debater ideias e acessar o conteido
das disciplinas; e ainda acompanhar o seu avanco através do relatério de
atividades.

O ambiente virtual de aprendizagem é composto por um conjunto de
ferramentas disponiveis na internet, onde estao dispostos os conteudos e
cursos online. Neste local também é permitida a interagao dos alunos entre si
e com os professores.



3. Acesso ao SUAP

Primeiramente, deve-se abrir o navegador de sua preferéncia e digitar a
URL suap.ifpb.edu.br na barra de endere¢o do navegador.

Caso seja o seu primeiro acesso ao SUAP ou deseje alterar sua senha ou
a tenha esquecido, vocé deve clicar no link Troca de senha, localizado a direita
da tela de Login do SUAP.

Apos clicar no link Troca de senha, vocé sera direcionado para a tela de
Solicitagao de mudanca de senha. Nesta tela, informe sua matricula e nimero
do CPF, marque a opgao “Nao sou um robd” e clique no botao Enviar.

Solicitacdo de mudanca de senha
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Recapicha Ty
N&G 20U un robd

T

Na sequéncia, o SUAP informa, através de uma mensagem de
confirmagao no topo da tela, do envio de uma mensagem para o seu email
pessoal, fornecido no processo de matricula, contendo um link para definicao
da senha.



*Caso a mensagem exibida no topo da tela seja diferente, como “email
secundario nao cadastrado” ou “conta nao sincronizada com o AD”, envie um
email para a Coordenagdao de Controle Académico (CCA) do seu Campus,
informando sua matricula e o problema que esta enfrentado. O e-mail do CCA
do Campus Cabedelo é: cca.cabedelo@ifpb.edu.br.

Acesse o seu email indicado na mensagem de confirmacao do passo
anterior e clique no link Trocar senha.

Ao clicar no link Trocar senha, vocé sera direcionado para a tela de
definicao da senha do SUAP. Esta deve ter 7 posi¢coes, no minimo, e atender
3 das quadro regras indicadas - letra maiuscula, letra mintscula, nimero e
simbolos (Exemplos: “l@#$%"&*).

Definida a senha, vocé pode voltar a tela de login (suap.ifpb.edu.br)
para acessar o SUAP.



Antes de abordarmos sobre o acesso a sala de aula virtual, é importante
destacar a necessidade do uso do e-mail académico, assim como, suas
vantagens. Para o aluno acessar o AVA, serd necessario que ele tenharealizado
o cadastro do seu e-mail académico. E-mails de outros dominios nao serao
permitidos no Google Sala de Aula.

O e-mail académico conta com um drive ilimitado, portanto o aluno

podera colocar todo o seu material sem se preocupar com a capacidade de
armazenamento.

Se vocé ainda nao tem um e-mail académico do IFPB:

nome.sobrenome®@academico.ifpb.edu.br

Acesse 0 Suap e na tela inicial clique no icone de campainha (localizada no

”

canto superior direito) e va no item “Escolha seu e-mail Google Sala de Aula”.




Em seguida, o Suap gerard automaticamente sugestoes de nomes para
o e-mail académico. Escolha o nome que desejar e crie seu e-mail.

O Suap leva, em média, 2h para gerar seu e-mail académico. Apds 2h,
acesse novamente o Suap para verificar se o e-mail foi criado.

Apods criado, é s6 acessar o Gmail com o endereco de e-mail criado e
sua senha do Suap.

Google

Fazer login

Ir para o Gmail

| nome.sobrenome®@academico.ifpb.edu.br

Esqueceu seuw e-mall?

Saiba mais

s e m

Pronto! Agora vocé ja tem acesso!



Prezado aluno, ao acessar a sala virtual vocé concorda com as regras
colocadas a seguir e estard ciente de que a violagao dessas regras é passivel
de medidas disciplinares, tanto no ambito do IFPB como no ambito civil e
criminal. Informamos que as aulas online serao gravadas e terao seu conteudo
disponibilizado para toda a turma. Portanto, para que possamos manter o
ambiente harmodnico, respeitoso e seguro entre todos, é necessario observar
as seguintes regras de conduta.

Vista-se adequadamente e escolha na
sua casa o local mais apropriado (se possivel,
separado de outras pessoas e das atividades <
que estiverem sendo realizadas por elas), para
que haja o maximo de atengao na aula.

Teste a plataforma Google Sala de Aula
com seu e-mail institucional e pelo SUAP.




Em caso de duvidas e/ou problemas acesse no site do IFPB, os seguintes
tutoriais:

o https://www.ifpb.edu.br/ti/redes/servicos/e-mail-academico
o https://www.ifpb.edu.br/ti/assuntos/catalogo-de-servicos/suap/edu/
professores/google-classroom

Faga o login na plataforma com antecedéncia. Verifique se ha falhas de
conexao ou de acesso para que sejam reparadas a tempo.

Desative o microfone ao acionar seu aparelho. Essa agao impedira
\ J que, num momento de distragao, vocé compartilhe uma fala ou
ruidos indesejados.

Seu celular deve estar no modo silencioso.

Evite também interromper a fala dos demais participantes e,
pelo chat, peca a palavra ao professor quando quiser fazer algum
comentario ou esclarecer alguma duvida.

Quando autorizado pelo professor, ative o seu
microfone e fale. Assim, a aula fica organizada e sem
perturbagdes.

Desative a camera ao iniciar a aula sincrona. Para nao expor a
privacidade do seu lar, sua imagem nao devera aparecer. Vocé
s6 deverd ativar a camera se for solicitado e se concordar com
a sua exposicao e com a do ambiente onde vocé estiver. Para
os momentos em que for necessario a camera estar ativada, o
ideal é direcionar a camera para uma parede.

As duvidas serao tiradas através da plataforma
digital, oficialmente, como propostos na fase de k
ambientagado para as aulas remotas.

Os momentos sincronos serao marcados pelos
professores das disciplinas, para que sejam realizados
através da plataforma.

Tenha tolerancia e paciéncia
com possiveis falhas tecnoldgicas e eventuais
limitagOes pessoais.
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Consideragodes sobre a sala de aula virtual

A sala de aula virtual é uma extensao da sala de aula presencial e,
portanto, o Regulamento da Organizag¢ao Didatica é o documento que rege
a sua dindmica. Ao acessar a sala de aula virtual, vocé estara ciente de que a
violagao dessas regras é passivel de medidas disciplinares, tanto no a&mbito do
IFPB como no ambito civil e criminal.

6. Cuidado com os materiais e direitos de
copia

Por favor, nao compartilhe a gravacao das aulas, dado que os direitos
de imagem sao de propriedade legal e pessoal do professor.

Vocé nao deve copiar, distribuir, modificar, reproduzir, republicar,
retransmitir ou comercializar qualquer informacgao, texto e/ou documentos
contidos nas aulas em qualquer meio eletronico, nem criar qualquer trabalho
utilizando imagens, textos ou documentos dessas aulas sem ter por escrito o
prévio consentimento dos envolvidos na exposigao.

/. Uso de aplicativos mensageiros

Ferramentas como WhatsApp, Telegram, Viber e Skype, entre outras,
possibilitam longo alcance e rapida comunicagao, e sao muito populares,
contudo, necessitam de alguns cuidados em seu uso - caso seja opgao do
professor.

o O Kl ©

Recomendamos os procedimentos a seguir para inibir o uso destas
ferramentas, de forma inadequada, principalmente quanto aos horarios. Caso
o professor utilize algum destes aplicativos mensageiros, ird agendar com os
estudantes e os pais um hordrio para tirar duvidas.
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8. Acessando o Google Sala de Aula

A seguir, um simples tutorial sobre o Google sala de aula, mostrando
suas funcionalidades e como os alunos devem utilizar a plataforma.

Entrando na Sala de Aula Virtual

Google
Acesse:
classroom.google.com
e
e faca o login com seu
[ I e-mail institucional
[ e |
w— | @escolar
ey
Participando de uma Turma
=2 ougle Sella de Aula + H &
/,.
®
. i
= Googh Sals de Aula = E &
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Conhecendo a sala de aula virtual
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Visualizando turmas
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= Googhe Sala de Aula Turmas + = @

T = Elwlroiscmie s

& =] (L =] = 2o

= Clicando aqui &

= GoogheSak de Aula Turmas poder acessar o
novas salas

Envio de atividades

= '..'CI-":' Cireuitea Elétriess Uiesl | dikddedes Bacyamgy
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Atividades - easo o prafessar as tenha salicitads, veeé visualira as datas de entrega das tarefas em ardem
cronokgica.
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Visualizando Agenda
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Visualizando atividades pendentes
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Envio de atividades via Smartphone

Acesse a turma no seu aplicativo do Google Sala de Aula.

ame TSRS i il P T 1133 ame TS i il 9 D
B Teste turma T B & ;
Mova Atividade

00 pantas

Semana 1

Mova Atividadks ‘

A7) Atividadae pars entregar
L 1 de eTieoa 25 oe i T3y

E meiannd comeniing da fuema

B Material da Semana 1

Uiy S paatage 2L ool T
(5 Estabem?
'»'_--_f' # e b
o
Seu trabalho Atrinuida
EI El 2.. m Al 2 iaar Somnnti Elg oW E T
Mural Athridades Pagsans

Apds deslizar para cima na seta acima de “Seu Trabalho”, o aluno deve
selecionar o arquivo que deseja enviar para o professor clicando em Adicionar
anexo. Pode ser um documento, um texto, uma imagem etc.

Em seguida, seleciona-se o documento a ser enviado.

133 TP Y EETTRTRY Y .

Seu trabalho Atribuida Seu trabalho i

E Comprovante_2020-00-30_012407 o w
=+ Alicionar snean « L]
+ Adickonar anexn
Marcar cormo concluida
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Depois é s6 clicar em “Entregar”. Aparecendo o nome “Entregue”, é s6 aguardar
a correcao do professor.

o ian wee PEEE s il B EF

Seu trabalho Entregue

E Comprovante_2020-06-30_012407 jpeg

Cancelar emvio
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Fazer logn

Usns mus Conls do Google. Wit larmibam et
[ B R

nome. ico.ifpb.edu.br

1. Acesse a Apple 2. Digite Meet e 3. Clique no app 4.Informeseue-mail
Store depois clique em Google Meet académico e senha
instalar ou abrir

Fazer bogin

2 g GOPAL 0 GOOJE. B,

0 Google Meet -
Reunides de video

S8gUras

Sratn wabe B

Ao lie) (s i P

39 =

l.AcesseaPlay Store 2. Digite Meet e 3. Clique no app 4.Informeseue-mail
depois clique em  Google Meet académico e senha
instalar



9. Horario e Cronograma dos cursos do |IFPB
Cabedelo

Para acessar hordrio e cronograma do seu curso, segue o link:

https://www.ifpb.edu.br/cabedelo/ensino/horarios-academicos
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9
6
12
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Duvidas
12
9
6

Anossasemanadeatividades eaulas seinicia toda segunda-feiraaté
as 12:00 (meio dia). Os professores irdo colocar todos os materiais
necessarios para que a sua semana de estudos seja realizada da
melhor maneira possivel.

Os Meets ocorrerdao nos mesmos dias e horarios da semana para
cada disciplina.

Exemplo: se sua aula estiver marcada para terga as 14:00, a sua
turma e o professor irdo se encontrar sempre neste horario. Fiquem
atentos ao cronograma do seu curso!

Nés também teremos momentos sincronos para vocé tirar duvidas
sobre atividades e materiais da semana. Estes momentos também
serdo semprenomesmo dia e horarios (de acordo com o cronograma).

Nao deu tempo de fazer todas as atividades durante a semana? Nao
tem problema, vocé tem até as 23:59 do sdbado. A meia noite ela
fecha automaticamente.

Lembrando que o professor ird tirar suas duvidas até a sexta-
feira, seja no momento sincrono, ou em qualquer outro meio
disponibilizado pelo professor (e-mail, WhatsApp, dentre outros).



11. Calendario das atividades nao presenciais

Confira o calendario atualizado no site do IFPB:

https://www.ifpb.edu.br/cabedelo/ensino/calendario-academico
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