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Atenção! 

O acesso à SAV, na Plataforma Digital Moodle, pode ser feito por meio de dispositivos móveis 

(tablets, smartphones, entre outros), e/ou por meio de monitores de baixa resolução Mas isso 

pode acarretar alterações e perdas de funcionalidade. 

Requisitos tecnológicos mínimos para interatividades: 

O computador (desktop ou notebook) deve ter a seguinte configuração mínima: 

Hardware: processador mínimo de 1,5GHz, Intel ou AMD, memória RAM de 1 Gb, kit 

multimídia com alto-falantes e fone de ouvido, Resolução de vídeo: melhor visualização em 

padrão 1024x768 ou superior. Sistema operacional: Windows, Mac OS X ou Linux. 

Softwares: Leitor de PDF (Adobe Acrobat Reader 9 ou superior). Processador de Texto 

compatíveis com o formato “.doc” (Microsoft Word 97-2003 ou superior); Planilha Eletrônicas 

compatíveis com o formato “.xls” (Microsoft Excel 97-2003 ou superior); Apresentações 

compatíveis com os formatos “.pps” e “.ppt” (Microsoft Powerpoint 97-2003 ou superior); 

Arquivos de áudio e vídeo: recomendável que o computador tenha instalado os plugins Media 

Player e Flash; Navegador de Internet: Google Chrome 10 ou superior, Firefox 10 ou superior, 

Opera 10 ou superior e Internet Explorer 9 ou superior. Conexão de internet: Recomenda-se 

Banda larga de, no mínimo, 1 Mbps. Problemas com configurações de navegadores, limpeza 

de cachê e pop-ups poderão ser solucionados pelos canais de comunicação com o aluno. 

 
 
 
 
 

 
1. Introdução 

O presente Guia foi elaborado para que você, Aluno, conheça os recursos e as 

atividades que estão dispostas na Sala de Aula Virtual – SAV do UNIFEG, a qual está 

configurada na plataforma Moodle. 

Vamos conhecer juntos, passo a passo, todos os procedimentos necessários para 

acessar o site e navegar, aproveitando ao máximo esse ambiente para o estudo das suas 

disciplinas a distância do UNIFEG. 

Boa leitura! 
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2. Formas de acesso à SAV 

 
Como acessar a SAV: 

 
 Passo 1: para acessar a SAV do UNIFEG, abra seu navegador de internet. É importante 

saber que o melhor desempenho da SAV ocorrerá nos navegadores: Google Chrome, Mozila 

Firefox, Opera ou Safari. Já no Internet Explorer, você conseguirá acessá-la e manipulá-la, 

contudo, com desempenho reduzido.

 
 Passo 2: na barra de endereços de seu navegador, digite o endereço eletrônico:

<www.unifeg.edu.br/>, conforme ilustra a Figura 1: 
 

Figura 1: acesso ao Portal geral do UNIFEG 

 
 Passo 3: após pressionar a tecla ENTER, você visualizará o Portal do UNIFEG. Clique em 

EAD e você será automaticamente redirecionado para o site do EaD, como demonstra a Figura 

2:

 
 
 
 

Figura 2: acesso ao Portal do UNIFEG 

 
 Passo 4: após ter clicado no portal do EAD-UNIFEG, você visualizará o site do EAD-UNIFEG, 

conforme ilustra a Figura 3:



Figura 3: Portal do EaD UNIFEG. 

 
 Passo 5: na parte superior da tela, localize o item acesse sua conta e localize a opção desejada 

“Graduação Programa PRO-20” ou  “Graduação Programa PAD” com acesso a tutor conforme 
ilustra a Figura 4::

http://www.unifeg.edu.br/
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Digite seu RA 

Digite sua senha 

Figura 5: acesso de login para entrar na SAV do UNIFEG 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 4: acesso para entrar na plataforma Moodle do UNIFEG 

 
 Passo 6: Após ter realizado o passo 5, você será direcionado à tela de Acesso e no 

centro você visualizará os seguintes campos:




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Como você pôde ver na Figura 5, nesta tela você deverá: 

 No campo Aluno: inserir seu RA – do web Acadêmico.

 No campo Senha: inserir a mesma que você utiliza para acessar o web Acadêmico. Em 

seguida, clicar o botão Acessar.

 
 Passo 7: Após informar seu RA e sua senha do web Acadêmico, você acessará a tela inicial, 

na qual poderá visualizar e clicar no nome da disciplina em que está inscrito, conforme ilustra a 

Figura 6:

 

 

 

 

 

 

 

Figura 6: Acesso à SAV da disciplina 

 
Parabéns, você acessou a SAV da disciplina em que está inscrito! 

 
 Passo 8: ao ser redirecionado para dentro da SAV, você conseguirá visualizar todo o 

conteúdo que está disponível para você estudar, conforme ilustra a Figura 7:

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

Figura 7: visão geral da disciplina na SAV 
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3. Visualização dos demais participantes da disciplina 

 

 Passo 1:   para visualizar todos os participantes que também estão inscritos na disciplina, 

você deverá localizar a opção “Participantes”, que está localizada do lado direito da sua tela, 

conforme ilustra a Figura 8:

Figura 8: acesso ao box “Participantes” na SAV do UNIFEG 

 
 Passo 2: ao clicar o box “Participantes”, você visualizará todos os participantes que estão 

presentes na SAV da disciplina, conforme ilustra a Figura 9:

 

Figura 9: visualização dos participantes da disciplina na SAV do UNIFEG 

 
4. Visualização dos alunos/estudantes inscritos na disciplina 

 
 Passo 1: para você saber quem são os profissionais que o orientarão, durante o estudo da 

disciplina, na caixa “Todos os participantes”, você deverá mudar para a opção “Professor”, como 

demonstra a Figura 10:

Figura 10: Conhecendo os profissionais que me orientarão durante o estudo da disciplina 
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 Passo 2: ao finalizar a realização do Passo 3, você visualizará o nome dos referidos 

profissionais, conforme ilustrado na Figura 11:

 

Figura 11: apresentação do professor(a) da disciplina 

 
Parabéns! Você já sabe quem são os profissionais responsáveis por orientá-lo, durante o 

estudo da disciplina. 

 
5. Navegando pela SAV 

 
 Passo 1: ao entrar na SAV da sua disciplina, você encontrará os conteúdos introdutórios e, 

posteriormente, os conteúdos específicos da disciplina, como ilustra a Figura 12:





 

 

 

 

 

 

 

Figura 12: apresentação dos conteúdos introdutórios da disciplina 

 
Para acessar as opções, basta clicar o nome do material que pretende visualizar. 

Bons estudos! 

 
6. Acesso aos conteúdos introdutórios da disciplina 

 
 Passo 1: para você visualizar os conteúdos introdutórios da disciplina, você deverá, primeiro, 

seguir os procedimentos descritos no item 5 deste guia. Depois, basta clicar no nome do 

conteúdo, por exemplo: “Material de Estudos da Disciplina”, de acordo com a Figura 13:

 

 

 

 

Figura 13: acesso ao Material 

 
 Passo 2: após a realização do Passo 1, você será, automaticamente, redirecionado para a 

tela que permitirá o acesso para a visualização e/ou download (baixar em seu computador) do 

Material.
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Atenção! 

Para baixar e visualizá-lo, você precisará ter instalado (ou instalar) em seu computador o Adobe 

Reader (software que permite a leitura de PDFs). 

Caso não tenha o Adobe Reader, acesse o site: <https://get.adobe.com/br/reader/> e siga os 

procedimentos descritos para instalação. É simples e rápido! 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

7. Visualização das notícias e dos avisos no Fórum da Disciplina 

 
 Passo 1: para acessar o Fórum Aberto da Disciplina, você deverá primeiro seguir os 

procedimentos descritos no item 5 deste Guia. Depois, você deverá dirigir-se à sessão 

“Introdução da Disciplina” e clicar o link Fórum de notícias, conforme ilustra a Figura 14:

 

 

 

 

Figura 14: acesso ao Fórum de notícias 

 
 Passo 2: para visualizar as notícias e avisos do Fórum, você deverá clicar o assunto do 

tópico, conforme ilustra a Figura 15:

 
Figura 15: acesso ao assunto do Fórum Aberto da Disciplina 

 
 Passo 3:   em seguida, você visualizará a notícia/aviso do Fórum, conforme ilustra a Figura 

16:

 
Figura 16: visualização da notícia/aviso Fórum Aberto da Disciplina 

https://get.adobe.com/br/reader/
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8. Edição do meu perfil 

 
 Passo 1: localize, no canto superior direito da sua SAV o seu nome. Em seguida, clique-o e 

escolha a opção “Preferências”, conforme ilustra a Figura 17:

 
 

Figura 17: localização do nome do aluno 

 
 Passo 2: em “Preferências”, clique “Modificar perfil” para editar o seu perfil, conforme ilustra a 

Figura 18:

Figura 18: localização da opção Modificar perfil 

 
 Digite um pequeno texto sobre você: no campo Descrição.

 Atualize sua imagem: clique Imagem do usuário, procure em seu computador um arquivo

.jpg ou .png para a sua foto, de acordo com a Figura 19 . 

 Para finalizar a edição, clique Atualizar Perfil para salvar as mudanças.
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Para você adicionar a sua foto, com o botão esquerdo do mouse, clique a foto, arraste-a 

até o local especificado e a solte. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Figura 19: inserção de foto no perfil 

 
 

 

9. Acesso à videoaula da disciplina 

 
 Passo 1: para você acessar a videoaula, você deverá, primeiro, seguir os procedimentos 

descritos no item 5 deste manual. Depois, basta clicar o item “Videoaula”, conforme ilustra a 

Figura 20:

Figura 20: acesso à videoaula da disciplina 

 

 
 Passo 2: após a realização do Passo 1, você será automaticamente redirecionado para a tela 

que permitirá o acesso para a visualização da videoaula.
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Atenção! 

A Apostila de Referência de Conteúdo da disciplina está disponível em PDF. Para visualizá-la, 

você precisará ter instalado (ou instalar) o Adobe Reader (software que permite a leitura de 

PDFs). 

Caso não tenha o Adobe Reader, acesse o site: <https://get.adobe.com/br/reader/> e siga os 

procedimentos descritos para instalação. É simples e rápido! 

O “Fórum” engloba o conjunto de ferramentas, conhecidas como chats, portfólios e lista de 

discussões dentro da SAV . 

 
 
 
 
 
 
 

10. Acesso ao material didático ( apostila) da disciplina 

 
 Passo 1: para você visualizar o Material Didático Midiático (apostila) da disciplina, você 

deverá primeiro seguir os procedimentos descritos no item 5 deste manual. Depois, você deverá 

dirigir-se à sessão “do bimestre correspondente” e clicar o link: “ Material de Estudos da 

Disciplina”, como demonstra a Figura 21:

 

 

 

Figura 21: acesso ao Material de estudo da disciplina 

 

 
11. Participação no Fórum da disciplina 

 
 Passo 1: para acessar o fórum, você deverá clicar o link “Fórum de Discussão”, conforme 

ilustra a Figura 22:

 

 

 

 
Figura 22: Acesso ao Fórum da Disciplina 

 
 Passo 2: você irá visualizar o conteúdo do fórum. Para interagir (participar) no Fórum, você 

deverá clicar o link “Responder”, como demonstra a Figura 23:

Figura 23: visualização do conteúdo do fórum 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 23: visualização do conteúdo do Fórum 

 

https://get.adobe.com/br/reader/
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 Passo 3: em seguida, irá aparecer um editor, no qual poderá escrever o seu comentário 

(participar) do Fórum, conforme ilustra a Figura 24:

Figura 24: respondendo ao às questões do Fórum 

 
 Passo 4: você poderá anexar um arquivo junto a seu comentário (participação), como 

demonstra a Figura 25.

 

Figura 25: anexando arquivo no Fórum 

 
 Passo 5: após ter realizado os Passos 3 e 4, clique o botão “Enviar mensagem ao fórum” e 

em seguida visualize a sua participação, conforme ilustra a Figura 26.
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Figura 26: visualização da postagem no Fórum 

 
12. Interação com os colegas no Fórum da disciplina 

 
 Passo 1: para interagir no Fórum, você deverá, primeiro, seguir os procedimentos descritos 

no Passo 1 do item 12 deste manual.

 
 Passo 2: após entrar no Fórum, você visualizará as participações dos seus colegas. Escolha 

uma das participações dos colegas para interagir e clique no link “Responder”, como ilustra a 

figura 27:

 
Figura 27: definição do colega para interação 

 
 

 Passo 3: para escrever o seu comentário no Fórum, você deverá, primeiramente, seguir os 

procedimentos descritos nos Passos 3, 4 e 5 do item 12 deste Guia.

 
 Passo 4: após ter realizado o seu comentário, note que sua participação irá aparecer abaixo 

da participação do colega escolhido por você, como ilustra a figura 28.
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Figura 28: visualização da interação com o colega no Fórum 

 
13. Envio de Trabalho da Disciplina - TCD, Práticas Pedagógicas e/ou Estágio 

Supervisionado 

 
 Passo 1: para acessar o TCD, as Práticas Pedagógicas e/ou o Estágio Supervisionado na 

Sala de Aula Virtual, você deverá, primeiramente, seguir os procedimentos descritos no item 5 

deste guia. Depois, basta clicar uma das opções: TCD, Práticas Pedagógicas ou Estágio, como 

demonstra a Figura 29:

Figura 29: acesso às ferramentas para envio de trabalho 

 
 Passo 2: após clicar TCD, Práticas Pedagógicas e/ou Estágio Supervisionado, você 

visualizará uma tela e deverá clicar o botão “Adicionar tarefa”, como demonstra a Figura 30:
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Figura 30: botão para envio de arquivo 

 
 Passo 3: após realizar o passo 2, aparecerá uma tela “Envio de arquivos”. E você deverá 

escolher o arquivo desejado, clicar o arquivo com o botão Esquerdo do mouse, arrastar e soltar 

no espaço correspondente. Em seguida, o seu trabalho e/ou atividade será carregado e, no final, 

clique “Salvar mudança” para que seu arquivo fique salvo na SAV, de acordo com  a Figura 31:

Figura 31: postagem do arquivo 

 
 Passo 4: para confirmar se o seu arquivo ficou salvo no portfólio e/ou na atividade de 

prática, confira após o passo 3, a visualização do arquivo, de acordo com a Figura 32:

 

Figura 32: visualização do arquivo postado 

 
14. Acesso ao QUIZ/ATIVIDADE ON-LINE 

 
 Passo 1: para acessar o Quiz da disciplina, você deverá primeiro seguir os procedimentos 

descritos no item 5 deste guia. Depois, basta clicar o Link “Quiz”, conforme demonstra a Figura 

33:
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Atenção! 

Não se preocupe com o fato de ter apenas uma tentativa para responder ao Questionário das 

Questões on-line, pois ela continuará válida até que você realize o próximo passo (Passo 3) e 

confirme definitivamente seu envio de respostas (até aparecer a tela ilustrada na Figura 34). 

Assim, é importante que realize a confirmação, somente após ter a certeza de que respondeu a 

todas as questões previstas para o questionário! 

 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 

 

Figura 33: acesso ao Quiz Ou Atividade on-line 

 
 Passo 2: ao realizar o Passo 1, você será, automaticamente, redirecionado à tela que o 

informará sobre o status de tentativas pessoais de responder ao questionário.

Assim: 
 

Figura 34: responder ao questionário 

 

 

 
 Passo 3: ao clicar “Tentar responder ao questionário agora” (Vide Figura 34), será exibida a 

tela a seguir (Vide Figura 35) e l você deverá clicar o botão “Sim”. Veja: 
 

Figura 35: confirmação do Questionário 

 
Pronto, agora você será efetivamente redirecionado às Questões! 

 
 Passo 4: na página de questões de múltiplas escolhas, você deverá selecionar a sua 

resposta e clicar o botão “Próximo”, conforme demonstra a Figura 36:
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Atenção! 

Lembre-se de que a realização do Passo 6 é fundamental para salvar e enviar, efetivamente, as 

respostas que você atribuiu ao questionário! 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Figura 36: visualização da questão no Quiz 

 
 Passo 5: ao terminar de responder à Questão 1 e clicar o botão “Próximo”, sua resposta será 

Salva, automaticamente, e você será direcionado para a questão seguinte (Questão 2) e, assim, 

sucessivamente até a ultima Questão.

 
 Passo 6: ao terminar de responder a todas as Questões e clicar o botão “Próximo” (Vide 

Figura 36), você será direcionado para uma tela, na qual poderá visualizar o resumo de 

tentativas e o status (se está tudo respondido ou não), conforme ilustra a Figura 37:

 

Figura 37: visualizando status de respostas do Quiz 

 
 Passo 7: na tela de Resumo das Tentativas, você deverá clicar a opção “Enviar tudo e 

terminar” (Vide Figura 37) para salvar e enviar suas respostas.

 

 

15. Visualização das notas da disciplina 

 
 Passo 1: para visualizar a sua nota na disciplina, você deverá, primeiramente, localizar o box 

de “Administração” que está localizada na lateral esquerdo da tela da SAV, como demonstra a 

Figura 38:



20  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Figura 38: acesso às Notas da Disciplina 

 
 Passo 2: depois de localizar e clicar o link “Notas”, você será redirecionado automaticamente 

para a página de relatório do usuário, conforme demonstra a Figura 39:

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Figura 39: visualização da Nota da disciplina na SAV 

 

 
Considerações finais 

 
Neste guia, tivemos a oportunidade de conhecer, passo a passo, os procedimentos 

práticos para acessar e manipular as funcionalidades da Sala de Aula Virtual da disciplina. O 

conhecimento desse ambiente é fundamental, pois contribui para o processo de construção do 

saber. 

Esperamos que tenha aproveitado a leitura deste Guia e o período de ambientação para 

“aprender a aprender”. Afinal, essa habilidade será importante em sua caminhada rumo ao 
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saber, tanto durante o estudo da disciplina quanto em outras oportunidades de aprendizagem, 

com as quais irá se deparar. 

Ao longo de sua trajetória acadêmica, esperamos ter outras oportunidades de encontro e 

de interação! 

Bons estudos e até breve! 
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