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As tarefas sdo as atividades que os professores do componente curricular podem
disponibilizar para que os alunos pratiquem exercicios sobre os conteudos da disciplina fora da
sala de aula. Esta funcionalidade permite que o docente responsavel pela turma virtual possa
cadastrar tarefas, corrigi-las, de acordo com a demanda de respostas dos alunos, além de alterar
e/ou remover as atividades ja cadastradas.

Vocé deve acessar o SIGAA (https://sigaa.ifal.edu.br/sigaa) com seu usudrio e senha e,
na tela inicial do Portal do Docente, clicar no componente curricular da area Minhas turmas no
semestre no qual deseja trabalhar (Figura 1).

MINHAS TURMAS NO SEMESTRE
Componente Curricular CH* Horario Alunos** Chat
MEDIO/TECNICO
m AECD28 - LINGUA INGLESA 1 - 02 (ABERTA)
2020.1 Local: 2 ANO B 80/ 80 4TS6 19/50 Ej g,
m AECO20 - LINGUA INGLESA 2 - 01 [ABERTA)
2020.1 Local: 3 ANO A 80/ 80 SM34 20/ 50 CF-;J' 7 o
m AECD43 - LINGUA INGLESA 3 - 01 [ABERTA)
2020.1 Local: 4 ANO A 40/ 40 5Ms 12/50 EJ g,
m AEC043 - LINGUA INGLESA 3 - 02 [ABERTA)
2020.1 Local: 4 ANO B 40/ 40 474 /50 E] o
m AINDO16 - LINGUA INGLESA I - 02 [ABERTA)
2020.1 Local: 2° ANO B 80/ 80 6T56 a1/s0 B g,

Figura 1: Turmas do docente no semestre

Ao clicar no componente curricular desejado, o sistema exibira a tela principal da turma
virtual com todas as suas funcionalidades disponiveis. Nas op¢des do lado esquerdo (quando a
visualizacdo é em trés colunas), vocé deve acessar Menu Turma Virtual -> Atividades -> Tarefas
(figura 2).

Menu Turma Virtual
- Turma
2= Alunos
B | Diario Eletronico
e Materiais
l Atividades
Avaliacdes

Enquetes

Tarefas

Questionarios

Figura 2: Tarefas

Vamos agora entrar nos detalhes das operagbGes que vocé pode realizar nesta
funcionalidade.
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1. CADASTRAR TAREFA

Ao acessar a funcionalidade, o sistema ird abrir a seguinte tela:

TAREFAS

CADASTRAR TAREFA

Nenhum item foi encontrado

Figura 3: Tela de tarefas

Clique em Cadastrar Tarefa para iniciar o cadastro de uma nova tarefa. Preencha os
campos disponibilizados na tela seguinte:

e Titulo: Informe o titulo da tarefa a ser criada;

Titulo: % |Exercicio para ser respondidol

Figura 4: Titulo da tarefa

e Texto: Escreva um texto com os detalhes da tarefa. Caso deseje, utilize as ferramentas
de formatacdo para editar seu texto;

X 2@ (@ B I U |mES=E=|EES
Fonte - TamanhndaFv|-1] |éva |>-(2 x 12
Alunos,

Foram disponibilizdas na xerox do setor as guestdes referentes ac assunto
estudado em sala de aula. Por favor, colocar as respostas no SIGAA para a
correcio.|

Texto: &

Figura 5: Texto da tarefa

e Arquivo: Campo opcional, apenas se desejar enviar um arquivo junto a tarefa;

. Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado
Arquivo: 9 q

(Opcional, apenas se desajar enviar um arguivo junto a tarefa. Tamanho Maximo: 50 ME.)

Figura 6: Arquivo da tarefa

e Em grupo? Defina, selecionando entre Sim ou N&o, se a tarefa sera em grupo ou
individual;
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Em grupo?+ |N3o ¥

Figura 7: Tarefa em grupo?

e Tipo de tarefa: Escolha, entre as opc¢des, o tipo de tarefa a ser criada. Envio de Arquivo
significa que o aluno tera que enviar a tarefa realizada através de um arquivo. Texto
Online significa que o aluno responderd a tarefa pela prépria tela do SIGAA, sem
necessidade de enviar arquivo;

Tipo de tarefa: # |Envio de Arguivo ¥

Figura 8: Tipo de tarefa

e Tépico de Aula: Selecione o topico de aula ao qual a tarefa estd relacionada;

Tdpico de Aula: # | Selecione um topico de aula v

Figura 9: Topico de aula da tarefa

e Permitir novo envio: Selecione se o aluno poderd responder a tarefa mais de uma vez.
Caso afirmativo, o sistema ira substituir o arquivo ou texto online anterior pelo novo
enviado;

Permitir novo envia: Mo ¥

Figura 10: Permitir novo envia da tarefa

e Abertura e fechamento: Forneca as datas e horarios em que a tarefa ficara aberta para
receber as respostas dos alunos;

Data de abertura: # 29,-"|:|4,-".2C2C| E

Hora de abertura: o T|:lo ¥

Data de fechamento: # p&/05/2020 E|

Hora de fechamento: 23 ¥ |:|59 ¥

Figura 11: Abertura e fechamento da tarefa

e Notificacdo: Selecione o campo caso deseje que os alunos participantes da turma
recebam uma notificagao por e-mail sobre a criagdo da tarefa;

Notificacio: 4 7]

Figura 12: Notificagcdo por e-mail

e Criar em: Neste item aparecerdo as turmas pelas quais o docente é responsavel. Escolha
para qual delas a tarefa sera criada.
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AECD28 - LINGUA INGLESA 1 - Turma: 02 (2020.1)
AEC030 - LINGUA INGLESA 2 - Turma: 01 (2020.1)
AEC043 - LINGUA INGLESA 3 - Turma: 01 (2020.1)
¥| AECD43 - LINGUA INGLESA 3 - Turma: 02 (2020.1)
AINO16 - LINGUA INGLESA T - Turma: 02 (2020.1)
AINO30 - LINGUA INGLESA II - Turma: 01 (2020.1)
AIND43 - LINGUA INGLESA III - Turma: 01 (2020.1)
AINO43 - LINGUA INGLESA III - Turma: 02 (2020.1)

Criar em: #

Figura 13: Criar tarefa para quais turmas

Na parte destinada a Avaliagdo, defina as configuracdes da avaliacdo da tarefa,
informando os dados que constardo na planilha de notas da turma.

AVALIAGAO

Defina abaixo as configuracies da avaliacdo desta tarefa, informando os dados que constardo na
planilha de notas da turma.

Possui Nota: * | Sim ¥

Abreviagdo: » [TAR

Unidade: % |1 v

Peso:w |3 El

Figura 14: Configuragdes de nota da tarefa

e Possui Nota: Selecione se a tarefa possui nota. Caso a resposta seja Sim, os demais
campos serdo apresentados automaticamente;

e Abreviagdo: Crie uma abreviacdo para identificar a coluna da tarefa na planilha de notas;

e Unidade: Escolha a qual unidade do periodo letivo refere-se a tarefa;

e Peso: Apos selecionar a unidade, informe o peso da nota que ela tera.

Apds o preenchimento dos campos requeridos pelo sistema, clique em Cadastrar para
inserir a tarefa. A tela abaixo serd exibida com a tarefa cadastrada:

!/ = Tarefa cadastrada com sucesso.

TAREFAS
CapasTrAr TAREFA

|<): Avaliar Tarefas Enviadas  '': Alterar Tarefa  J: Remover Tarefa

TAREFAS INDIVIDUAIS

Titule Periodo de Entrega Possui Nota Envios
Exercicio para ser respondido
v e de 03/05/2020 s 00h0D . o B 9
Alunos, . i a 10/05/2020 as 23h59 m & | W
Disponibilizei uma lista de exercicios. ..

Figura 15: Tarefa cadastrada

Caso deseje compor uma unidade de avaliagdo com mais de uma tarefa, simplesmente
cadastre a outra na mesma unidade.
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2. AVALIAR TAREFAS ENVIADAS

Acesse a tela principal da funcionalidade. Na lista de Tarefas Individuais, clique no icone
Avaliar Tarefas Enviadas para avaliar as tarefas enviadas pelos discentes da turma virtual.

TAREFAS

CapDASTRAR TAREFA

|<]: Avaliar Tarefas Enviadas ' Alterar Tarefa ): Remover Tarefa

TAREFAsS INDIVIDUAIS
Titulo
Exercicio para ser respondido .
de 03/05/2020 as 00hOO 5 g E’
Aunos, i . 2 10/05/2020 s 23h52 m
Disponibilizei uma lista de exercicios...

Periodo de Entrega Possui Nota Envios

Figura 16: Avaliar Tarefas Enviadas

A pagina com as Tarefas Submetidas sera gerada, conforme a figura a seguir:

TAREFAS SUBMETIDAS

¥': Tarefa Corrigida
I-E‘: Enviar Mensagem  “J: Corrigir —: Visualizar Correcédo #: Baixar Arquivo Enviado pelo Aluno
": Marcar resposta como Lida : Marcar resposta como ndo Lida ’if: Apagar resposta

Vocé esta avaliando a tarefa: Exercicio para ser respondido

# Aluno Comentdrios Data/Hora de envio
1 NOME DO ALUNO Finalizei minha tarefa 03/05/2020 20:58 b agd s ¥ 4
Baixar todos os arquivos
<= Voltan

Figura 17: Tarefas submetidas pelos alunos

As funcionalidades dos principais icones desta tela serdo apresentadas nos subcapitulos
seguintes.

2.1 APAGAR RESPOSTA

Caso deseje remover a resposta de um discente, clique em Apagar resposta (figura 18).
Mesmo que a tarefa esteja configurada para ndo permitir um novo envio pelo discente, ele ira
conseguir enviar novamente depois da exclusao.

TAREFAS SUBMETIDAS

¥': Tarefa Corrigida
'3: Enviar Mensagem  “J: Corrigir —: Visualizar Correcdo ©: Baixar Arquivo Enviado pelo Aluno
v: Marcar resposta como Lida : Marcar resposta como ndo Lida J‘i": Apagar resposta

Vocé esta avaliando a tarefa: Exercicio para ser respondido

# Aluno Comentarios Data/Hora de envio
1 MOME DO ALUNO Finalizei minha tarefa 03/05/2020 20:58 b |agd s ¥ @
gt

Baixar todos os arquivos

<= Voltan

Figura 18: Apagar resposta

A janela para a confirmacdo da a¢do serd apresentada. Clique em OK para confirmar a
remocao.
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2.2 MARCAR RESPOSTA COMO LIDA
Caso deseje marcar a resposta como lida, clique em Marcar resposta como lida (figura
19).

TAREFAS SUBMETIDAS

+': Tarefa Corrigida
Ll Enviar Mensagem  “0: Corrigir  —: Visualizar Correcdo #: Baixar Arquivo Enviado pelo Aluno
V: Marcar resposta como Lida : Marcar resposta como ndo Lida J‘i": Apagar resposta

Vocé estd avaliando a tarefa: Exercicio para ser respondido

# Aluno Comentarios Data/Hora de envio
1 NOME DO ALUNO Finalizei minha tarefa 03/05/2020 20:58 gl 3 'V ’ T}

L-]

g’

Baixar todos os arquivos

<= Voltar

Figura 19: Marcar resposta como lida

A linha da resposta lida aparecera em destaque de cor amarelo para diferenciar-se das
outras. O icone Tarefa Corrigida é exibido somente ao lado das tarefas ja lidas e corrigidas.

TAREFAS SUBMETIDAS

': Tarefa Corrigida
'3: Enviar Mensagem &2: Corrigir —t Visualizar Correcdo #: Baixar Arquivo Enviado pelo Aluno
V' marcar resposta como Lida : Marcar resposta como néo Lida 2J: Apagar resposta

Vocé esta avaliando a tarefa: Exercicio para ser respondido

# Aluno Comentarios Data/Hora de envio

) Finalizei minha . -
( v} 1 NOME DO ALUNO tarefa 03/05/2020 20:58 @ o 4 T )

Baixar todos os arquivos

<< Voltan

Figura 20: Resposta lida

2.3 MARCAR RESPOSTA COMO NAO LIDA

Para marcar a resposta ja visualizada como ndo lida, clique em Marcar resposta como
nao lida (figura 20).

TAREFAS SUBMETIDAS

¥': Tarefa Corrigida
'3: Enviar Mensagem “2: Corrigir —: Visualizar Correcdo #: Baixar Arquivo Enviado pelo Aluno
V: Marcar resposta como Lida : Marcar resposta como nao Lida ‘li: Apagar resposta

Vocé esta avaliando a tarefa: Exercicio para ser respondido

# Aluno Comentarios Data/Hora de envio
4 1 NOME DO ALUNO g’:;l';e' funha 03/05/2020 20:58 bg | |8 4 O o

Baixar todos os arquivos

<< Voltar

Figura 21: Marcar resposta como ndo lida

A janela para a confirmagdo da a¢do serd apresentada. Clique em OK para confirmar a
decisdo. Entdo a resposta antes destacada de amarelo retornara a situacgdo inicial, voltando a
cor normal da tela.

2.4 CORRIGIR

Se desejar corrigir a tarefa, clique em Corrigir (figura 22).
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TAREFAS SUBMETIDAS

¥': Tarefa Corrigida
Ll Enviar Mensagem “O: Corrigir ~: Visualizar Correcdo #: Baixar Arguivo Enviado pelo Aluno
: Marcar resposta como Lida : Marcar resposta como néo Lida J: Apagar resposta

Vocé esta avaliando a tarefa: Exercicio para ser respondido

# Aluno Comentarios Data/Hora de envio
1 NOME DO ALUNO Finalizei minha tarefa 03/05/2020 20:58 bl O s ¥ @

S

Baixar todos os arguivos

<< Voltan

Figura 22: Corrigir resposta

A seguinte tela para corre¢do sera mostrada:

CORRIGIR TAREFA
+': Tarefa Corrigida

Tarefa: Exercicio para ser respondido
Aluno: NOME DO ALUNO
Mota: * D

Comentarios: *

S
I
I
i
b

£ BB (A B 7 U &=
A -7, |

i

><»
-y
L

Fonte ~ Tamanhe da F - |

o N . HF
Arquive: Escolher arquivo | Nenhum arguivo selecionado

Baixar Arquivo do # Manual - Atendimento Individual - Docente.pdf
Discente:

Motificar:

<< Anterior| |<< Corrigir/Anterior| |[Cancelar| # Itens de Preenchimento Obrigatério Corrigir [Corrigir/Préximo =>| [Proximo =]

Figura 23: Tela de corregdo de tarefa
Preencha os campos:

e Nota: Informe a nota do discente;

e Comentdrios: Elabore um comentario acerca da tarefa realizada pelo aluno;

e Arquivo: Selecione, caso deseje, um arquivo para enviar de volta para o aluno;

e Notificar: Assinale a opgdo para que seja enviada uma notificagdo ao aluno sobre a
corregao feita.

Para sair da tela sem corrigir e visualizar as respostas anteriores ou préximas, clique em
Anterior ou Préximo, respectivamente. Para corrigir a resposta atual e acessar as respostas
anteriores ou préximas, cligue em Corrigir/Anterior ou Corrigir/Préximo. Para corrigir a
resposta atual e continuar na mesma tela, clique em Corrigir.

2.5 BAIXAR ARQUIVO ENVIADO PELO ALUNO
Caso deseje realizar o download do arquivo enviado pelo aluno referente a tarefa
disponibilizada, clique no icone Baixar Arquivo Enviado pelo Aluno (figura 24).

10
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TAREFAS SUBMETIDAS

+': Tarefa Corrigida

LE‘: Enviar Mensagem “2: Corrigir —: Visualizar Correcdo &

: Marcar resposta como Lida : Marcar resposta como ndo Lida &J: Apagar resposta

Vocé esta avaliando a tarefa: Exercicio para ser respondido

# Aluno Comentarios Data/Hora de envio
v 1 MNOME DO ALUNO 03/05/2020 21:55 La o lj
Finalizei minha . -
v' 2 MNOME DO ALUNO e 03/05/2020 20:58 I_B o uf
¢_ Baixar todos os arquivos ¥
<= Voltan

Figura 24: Baixar arquivo enviado pelo aluno

A janela para a confirmacdo do download serd gerada. Clique em OK para baixar o

arquivo desejado.

Caso queira realizar o download de todos os arquivos enviados para a tarefa cadastrada,

cligue no link Baixar todos os arquivos.

11
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3. ALTERAR TAREFA

Acesse a tela principal da funcionalidade. Na lista de Tarefas Individuais, clique no icone
Alterar Tarefa.

TAREFAS

CapasTRAR TAREFA

|1: Avaliar Tarefas Enviad ' Alterar Tarefa 2J: Remover Tarefa
TAREFAS INDIVIDUAIS
Titulo Periodo de Entrega Possui Nota Envios
Exercicio para ser respondido
= 2 de 03/05/2020 as 00h0O i 2 D Ef
Alunes, _ o . a 10/05/2020 as 23h59 im -
Disponibilizei uma lista de exercicios na minha sala

Figura 25: Alterar tarefa

A mesma tela de cadastro sera exibida com todas as informacdes da tarefa para que
sejam alterados quaisquer dados. Atualize os campos de preenchimento e clique em Atualizar.

N3o é possivel alterar a forma de grupo da tarefa (individual ou em grupo) depois que
algum aluno ja submeteu uma resposta para tarefa. Neste caso, é necessario criar uma outra
tarefa.

12
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4. REMOVER TAREFA

Acesse a tela principal da funcionalidade. Na lista de Tarefas Individuais, clique no icone
Remover Tarefa.

TAREFAS

CapasTRAR TAREFA

|1: Avaliar Tarefas Enviad ' Alterar Tarefa 2J: Remover Tarefa
TAREFAS INDIVIDUAIS
Titulo Periodo de Entrega Possui Nota Envios
Exercicio para ser respondido
= 2 de 03/05/2020 as 00h0O i 2 D
Alunos, ) L ) a 10/05/2020 as 23h59 im i A
Disponibilizei uma lista de exercicios na minha sala

Figura 26: Remover tarefa

O sistema exibird uma tela de confirmacgao. Clique em OK para confirmar a operagao. As
respostas ja corrigias e suas respectivas notas também serdo apagadas.

13




