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Esta funcionalidade permite que o docente armazene conteldos e materiais no sistema
e disponibilize-os aos alunos. Desta forma, é possivel gerenciar pastas, alterar ou remover
arquivos, assim como associa-los a outras turmas virtuais das quais o docente participa.

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 AEC028 - LINGUA INGLESA 1 - 02 [ABERTA)
2020.1 Local: 2 ANO B 80/ 80 4TS6 19/50 E] o
m AECO320 - LINGUA INGLESA 2 - 01 (ABERTA)
2020.1 Local: 3 ANO A 80/ 80 6M34 20/50 B o,
m AEC043 - LINGUA INGLESA 2 - 01 [ABERTA)
2020.1 Local: 4 ANO A 40 / 40 SM& 12/50 E 0y
m AECD43 - LINGUA INGLESA 3 - 02 [ABERTA)
2020.1 Local: 4 ANO B 40/ 40 474 /50 E o
[ AIND16 - LINGUA INGLESA I - 02 [ABERTA)
2020.1 Local: 22 ANO B 80/ 80 ET56 41/50 B Yoo

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 -> Materiais -> Porta-
Arquivos (figura 2).

Menu Turma Virtual
- Turma
2= Alunos
(] Diario Eletrénico
e Materiais

Conteldo/Pagina weh

Porta-Arguivos

Inserir Arquivos na Turma
Referéncias

Videos

Figura 2: Porta-Arquivos

O sistema exibira a seguinte tela:
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TurmMA VIRTUAL > PORTA ARQUIVOS

Bem vindo ao porta-arquives do SIGAA. Com esta funcionalidade vocé poderd guardar os arquivos que utiliza nas
i ' aulas para disponibilizar para seus alunos. Vocé estd usando 36,01MB de 2048,00MB disponiveis. Isso
corresponde a 1,8% do total.

[ 1,8% |
Ej Novo Arquivo g Mova Pasta | [ Alterar Pasta o Remover Pasta
(=3 Meus Arquivos MNome Tamanho (kb) Data
2
[JADM 024 aula 1 docx 22 051272014 11:44
) Ame003 la 2.d 2z 28M11/2014 01:05
aula 2.docx 22 28111 E
[ AECO28
CJAECO30 mini contos. pdf 644 11/06/2020 16:06
[ JAECO043 texto 02 adm.pdf 1072 16/12/2014 23:42
[_JAIND1E
I AIND3D
[ AIND43
ZJnFo — —
[CINFOOD3 + | & Associar Arquivo a Turma | &7 Associar Video a Turma | || Editar Selecionado | |_ Excluir Selecionado

Turma Virtual

Figura 3: Tela principal do porta-arquivos

Na tela apresentada na figura 3, vocé poderd observar a quantidade de armazenamento
utilizada. O sistema oferece um total de 2GB para que vocé armazene seus arquivos. Este espaco
é compartilhado entre todas as suas turmas, pois o porta-arquivos pertence ao docente do
SIGAA, e ndo a uma turma especifica.

Vocé poderd adicionar um novo arquivo as pastas do porta-arquivos; podera criar,
alterar e remover pastas; associar o arquivo a uma turma, etc. Estas operacdes serdo explicadas
nos capitulos a seguir.
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1. NOVA PASTA

Antes de comecar a enviar seus arquivos, é aconselhavel que vocé crie uma estrutura de
pastas no seu porta-arquivos para organizar o conteldo que serda armazenado. Vocé podera
cadastrar uma nova pasta clicando em Nova Pasta (figura 4).

TurMA VIRTUAL > PORTA ARQUIVOS

Bem vindo ao porta-arquivos do SIGAA, Com esta funcionalidade vocé poderd guardar os arquivos que utiliza nas
i/ aulas para disponibilizar para seus alunos. Vocé est3 usando 35,58MB de 2048,00MB disponiveis. Isso
corresponde a 1,7% do total.

[ 1,7% |
Ej Novo Arguivo g Mova Pasta | [ 7 Alterar Pasta @ Remover Pasta
& ] Meus Arquivos Nome Tamanho (kb) Data
aula 1.docx 22 051272014 11:44
aula 2 docx 22 23/11/2014 01:05
mini contos. pdf B44 11/086/2020 16:06
fexto 02 adm.pdf 1072 16/12/2014 2342

& Associar Arquivo a Turma | & Associar Video a Turma D Editar Selecionado Ed Excluir Selecionado

Turma Virtual

Figura 4: Nova Pasta

A localizacdo da pasta que serd criada dependerd de qual pasta foi selecionada
anteriormente no porta-arquivos, de modo que a nova pasta estara associada a primeira pasta
selecionada no porta-arquivos. O sistema apresentard a seguinte janela:

Criar nova pasta
Dentro de: Meus Arquivos W

Mome:

Criar ] [ Fechar

Figura 5: Cadastro de nova pasta

Vocé devera selecionar a localizagdo da nova pasta em Dentro de, ou seja, a pasta da
figura 5 serd criada dentro da pasta Meus Arquivos. Forneca também o Nome da nova pasta.
Clique em Criar para confirmar a operacdo. Se desistir da operacdo, clique em Fechar. Apds a
criagdo da pasta, o sistema ird fornecer uma mensagem de sucesso, e vocé podera visualiza-la
no lado esquerdo:

[d Novo Arquivo gMova Pasta | _jAlterar Pasta g Remover Pasta
[TAEGC028 “ | Mome Tamanho (kb) Data
(E1AEC030 aula 1.docx 2 05/12/2014 11:44
(I AEC043
7 ainots aula 2 docx 2 28/11/2014 01:05
(£ aIND30 mini contos. pdf 644 11062020 16:06
(£ AIND43 texto 02 adm.pdf 1072 161212014 23:42
(CJINFO
[_1INFOOO03
CIunGi
[ JLING Il — —
1 SIB020 " Bssociar Arquivo a Turma & Associar Video a Turma L‘ Editar Selecionade Ld Excluir Selecionado

Figura 6: Pasta criada
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2. NOVO ARQUIVO

Para inserir um novo arquivo no porta-arquivos, vocé devera clicar em Novo Arquivo
(figura 7).

[d Novo Arquival g Mova Pasta | [ Alterar Pasta g Remover Pasta

[L1AEC028 “ | Nome Tamanho (kb) Dala
[JaEco30 aula 1.docx 22 0512/2014 11:44
j:ﬁ:?:; aula 2.docx 22 28/M1/20114 01:05
[ AIND30 mini contos. pdf 644 11/06/2020 16:06
[ aIN043 texto 02 adm.pdf 1072 16/12/2014 23:42
[JINFO

[JINFoDO3

unet

umen = =

] siB020 " Bssociar Arquivo a Turma & Associar Video a Turma L‘Editar Selecionado LdEchuir Selecionado

Figura 7: Novo Arquivo

O sistema apresentara a seguinte tela:

INSERIR ARQUIVO NO PoRTA-ARQUIVOS

Pasta: *

(Pasta do seu porta-arquives onds o arquive deverd ser salvo.) Criar Nova Pasta

Arquive: * | Fscolher arquivo | Nenhum arguive selecionado
(Seleciona o arquiva a sar enviado para a Turma Virtual. Tamanho maxima: 50 MB)

Enviar Arquivo # Campos de Preenchimento Obrigatérie iCancelar

Figura 8: Inserindo um novo arquivo
Vocé devera preencher os campos:

e Pasta: Selecione a pasta do seu porta-arquivos na qual o arquivo devera ser salvo.
Observe o link Criar Nova Pasta, que permite criar uma pasta e inserir um arquivo
na mesma operacgao;

e Arquivo: Selecione o arquivo do seu computador a ser enviado para o porta-
arquivos. O sistema aceita arquivos com até 50 MB de tamanho.

Clique em Enviar Arquivo para confirmar a operagdo. O arquivo estara visivel no seu
porta-arquivos:

E\jNu\'o Arquivo gMova Pasta | Alterar Pasta o Remover Pasta

[JAECO028 * | Nome Tamanho (ki) Data
[ AEC030
1 AEC043
I aN016
(] AINO3D
[ AIND43
[Z1INFO
[_1INFODO3
CILNG T

[ILING T
— SIB020 & Bssociar Arquivo a Turma = & Associar Video a Turma L‘Editar Selecionado LdExduir Selecionado

Portal do Docente - Moticias dock 30 12/06/2020 17:44

Figura 9: Arquivo inserido
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3. ASSOCIAR ARQUIVO A TURMA

Apds armazenar um arquivo no seu porta-arquivos, vocé poderd compartilha-lo com os
alunos da turma. Selecione o arquivo que deseja divulgar e clique em Associar Arquivo a Turma
(figura 10).

[d Novo Arquive o Mova Pasta |7 Alterar Pasta g Remover Pasta

[ TAEG028 * | Mome Tamanho (kb) Data

) AEC030 aula 1.docx 2 05/12/2014 11:44
jiﬁf&o;: aula 2 docx 22 28/11/2014 01:05
T am030 |_mini contos. pdf 644 11/06/2020 16:06 |
[ AIND43 texto 02 adm.pdf 1072 16/12/2014 23-42
[ZJinFo

[JiNFoDo3

[ILNGI

Iumcu = -

[1sIB020 & Associar Video a Turma | || Editar Selecionado | |_ Excluir Selecionado

Figura 10: Associar Arquivo a Turma

O sistema carregara a seguinte tela:

Associar ARQUIVO A UM ToPIco DE AULA

Arguivo: mini contos. pdf
[Arquivo a ser enviado para a Turma Virtual.)

Topico de Aula: * [{11/03/2020 - 11/03/2020) Meeting the teacher and the students ~]
(O Tdpico de Aula 20 gual o arquivo serd associado.)

MNome:
(Nome que serd visto pelos discentes na pagina principal da Turma Virtual. Se nenhum nome for informade, serd utilizado o nome de arguive.)

Descrigdo:
(Breve descricio do arguivo, M3o obrigatdrio.)
Criar em: *  [] AEC043 - LINGUA INGLESA 3 - Turma: 01 (2020.1)

AEC043 - LINGUA INGLESA 3 - Turma: 02 (2020.1)

/ssociar Arquiva # Itens de Preenchimento Obrigatério Cancelar

Figura 11: Associando o arquivo a turma
Preencha os seguintes campos:

e Topico de Aula: Selecione o tdpico de aula ao qual o arquivo sera associado;

e Nome: Informe o nome que sera visualizado pelos discentes na pagina da turma
virtual. Caso nao fornega esta informacao, o sistema utilizard o nome do arquivo
para visualizacdo;

e Descrigao: Digite uma breve descri¢do sobre o arquivo;

e Criar em: Selecione este campo para indicar se deseja associar o arquivo a outras
turmas da disciplina.

Para finalizar, cliqgue em Associar Arquivo. O sistema irda exibir uma mensagem de
sucesso, e 0 arquivo estard disponivel para download no tépico de aula da turma virtual.
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4. ASSOCIAR VIDEO A TURMA

Se vocé tem um arquivo de video para compartilhar, o sistema fornece uma opgao
especifica para associa-lo a turma. Selecione o arquivo de video que deseja divulgar e clique em
Associar Video a Turma (figura 12).

L_dNouo Arguivo gMova Pasta | | Alterar Pasta g Remover Pasta
[ TAECD25 “ | Mome Tamanho (kk) Data
(JAECO30 [2uiz3.mpa 546 13062020 17.34 |
[_JAECD43
CJaIND16
ZJanD30
] AIND43
[_JINFO
[_1INFODO3
CILNG |
(iR ed]

—1 SIB020 & Associar Arquivo a Turma | &7 Assodiar Video a Turma |;|Editar Selecionado |:dExc|uir Selecionado

Figura 12: Associar Video a Turma
Preencha os seguintes campos na tela que serd aberta:

e Titulo: Informe um titulo para o video;

Titulo: #

Figura 13: Titulo do video

e Descrigao: Digite uma breve descri¢do sobre o video;

Descrigdo:

W
41

1€
41

x

KN

[ ]

[

X 3@ (8% B 7 U |

Fonte + | Tamanho da F - |

Figura 14: Descrigcdo do video
e Topico de Aula: Selecione o tdpico de aula ao qual o video serd associado;
Tépico de Aula: % |-- SELECIONE UM TOPICO DE AULA -- hd

Figura 15: Topico de aula do video

e Localizagao do Video: Selecione a op¢do Enviar do Porta-Arquivos;

] O ()]
Localizacdo do Video: Enviar do seu Link externo (Ex: Enviar do Porta-
Computador YouTube) Arguivos

Figura 16: Localizagdo do video
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e Forma de Exibigao: Selecione de que forma o video serd exibido. Se vocé marcar
Nova Janela, o sistema ird abrir uma nova janela do navegador para exibir o video.
Se marcar Player Interno, o video serd exibido na mesma janela;

Forma de Exibicdo: () Mova Janela @ Player Interno

Figura 17: Forma de exibi¢do do video

e Notificagdo: Indique se deseja que os alunos sejam notificados por e-mail sobre a
inclusdo do video na turma;

Motificagdo: El

Figura 18: Notificar sobre video por e-mail

e Criar em: Selecione as outras turmas ministradas por vocé para também receberem
o video.

(] AECO28 - LINGUA INGLESA 1 - Turma: 02 (2020.1)
(] AECO30 - LINGUA INGLESA 2 - Turma: 01 (2020.1)
(] AECD43 - LINGUA INGLESA 3 - Turma: 01 (2020.1)
8 sECo43 - LINGUA INGLESA 3 - Turma: 02 (2020.1)
(] aI1NO16 - LINGUA INGLESA I - 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 19: Outras turmas para associar ao video

Clique em Cadastrar para finalizar a operagdo. O sistema ird alternar para a
funcionalidade Videos, que estd detalhada em seu manual especifico.

10
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5. EDITAR ARQUIVO

Vocé podera alterar o nome dos arquivos do seu porta-arquivos. Clique no arquivo que
deseja renomear e, em seguida, em Editar Selecionado (figura 20).

EjND\'D Arquivo gMova Pasta | |_j Alterar Pasta o Remover Pasta

[JAECO28 “ | Mome Tamanho (kb) Data
[ AECD30
C1AEC043
[JAIND16
] AIND30
[C]AIND43
ZJinFo
[C1INFo003
[ILmNG 1

[Juncn
—] SIB020 % hssociar Arquivo @ Turma & Assodiar Video a Turma uEditar Selecionado LdEchuir Selecionado

| auia3 mpa 546 13/06/2020 17-34 |

Figura 20: Editar Selecionado

Assim, serd apresentada a seguinte tela:

Renomear Arguivo

Nome anterior: aula3.mp4

Novo nome: Eulaslmps ]

Renomear H Fechar ]

Figura 21: Editando um arquivo

O sistema exibirda o Nome Anterior do arquivo selecionado. Para renomea-lo, forneca o
Novo Nome e cligue em Renomear. Uma mensagem de sucesso sera exibida, e o arquivo terd o
novo nome que vocé informou.

11
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6. REMOVER ARQUIVO

Caso deseje excluir um arquivo presente no porta-arquivos, vocé deverd clicar no
arquivo desejado e, em seguida, em Excluir Selecionado (figura 22).

EjND\'D Arquivo gMova Pasta | |_j Alterar Pasta o Remover Pasta
[JAECO28 “ | Mome Tamanho (kb) Data
[_1AECD30 I aula3 mpd 546 13/06/2020 17-34 I
[ AECD43
[ZJAIMND16
] AIND30
[ AIND43
[_JINFO
[TINFOBO3
uns

[Juncn
—] SIB020 % hssociar Arquivo @ Turma & Assodiar Video a Turma uEditar Selecionado | LdEchuir Selecionado I

Figura 22: Excluir Selecionado

O sistema exibird a janela abaixo para confirmacgdo. Clique em Sim para confirmar a
operagao.

Confirmar "
1
P Deseja realmente remover esse arguivo? Caso este arquivo seja excluido todas as referéncias
ah‘_",/ a ele também serdo, incluindo arguivos associados a turmas ou comunidades virtuais.

sim || wEo

Figura 23: Excluindo o arquivo

12
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/. ALTERAR PASTA

O sistema possibilita que vocé modifique uma pasta registrada no porta-arquivos. Para
realizar esta operacdo, clique na pasta desejada e, em seguida, em Alterar Pasta (figura 24).

E:l, Novo Arquivo o Nova Pasta l _i Alterar Pasta I o Remover Pasta

=l Meus Arquivos MNome
[J~Dm 024 aula 1 questionario de sondagem.docx
] ADMO03
[_1AEC028
[ AEC030
[ IAEC043
[ AIN016
(] aIND30
[T AIND4S
—JINFO I
[_1INFOOD3

Tamanho (kb) Data
18 26/02/2016 05:22

E‘Editar Selecionado EdEchuir Selecionado

+ | & Associar Arguivo a Turma | % Assodiar Video a Turma

Figura 24: Alterar Pasta

O sistema exibird a seguinte janela de alteracao:

Alterar pasta

|- Dentro de: Meus Arguivos %

Mome: SIBO20

Alterar H Fechar

Figura 25: Alterando uma pasta

Informe no campo Nome o novo nome da pasta e clique em Alterar. Uma mensagem de

sucesso sera exibida.

13
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8. REMOVER PASTA

Caso deseje remover uma pasta cadastrada no porta-arquivos, vocé devera clicar em

Remover Pasta (figura 26).

E:l, Novo Arquivo g MNova Pasta | [_jAlterar Pasta | o Remover Pasta I

=l Meus Arquivos MNome

Tamanho (kb) Data

2
(2)ADM 024 aula 1 questionario de sondagem.docx 13 26/02/2016 05:22

[ ADMOO3
CJaEcozs
[IaECO30
[1AEGCD43
[JaINo16
] AIN030
I AIND43
—JINFO
(CJINFODO3

+ | & Associar Arguivo a Turma | % Assodiar Video a Turma D Editar Selecionado EdEchuir Selecionado

Figura 26: Remover Pasta

O sistema exibira a seguinte janela:

Remowver pasta
Remover: —LINGI W

Remover ] [ Fechar

Figura 27: Removendo uma pasta

Selecione a pasta que deseja remover na lista disponivel. E importante salientar que ao
optar por excluir uma pasta, todo o seu conteddo também sera removido. Cligue em Remover
para confirmar a operacdo. O sistema exibird a seguinte caixa de confirmacao:

Confirmar "
P Deseja realments remover essa pasta e todo o seu conteddo? Caso algum arguive da pastz esteja
q‘/ associado @ uma turma ou comunidade virtual, tais arguivos também serdo removidos.
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Figura 28: Confirmagdo de remogdo de pasta

Clique em Sim para confirmar a operacao.
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