
Manual de Acesso ao Ambiente 
Virtual

Período de Contingência



Apresentação

Caro(a) aluno(a),

Seja bem-vindo(a) ao Ambiente de Aprendizagem Virtual!

Este manual destina-se a apresentar as diretrizes, regras, recursos e

ferramentas que serão utilizados nas disciplinas de cursos presenciais, as

quais serão realizadas à distância durante o período de contingência

motivado pela Covid-19.

Faculdade FIPECAFI
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1. Equipe e Contatos
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As equipes de todos os setores da Faculdade FIPECAFI permanecem atendendo nos endereços

de e-mail divulgados no site da instituição e no Guia do Aluno.

Dúvidas específicas durante o período de contingência podem ser enviadas para os seguintes

canais:

Núcleo de Atendimento ao Aluno e ao Professor – NAAP

Disponível para informações e dúvidas sobre os cursos e cronograma.

atendimentonai@fipecafi.edu.br

Também será possível contatar a equipe do NAAP por meio do fórum da Comunidade

Atendimento de Contingência, disponível no ambiente virtual.

Núcleo de Ensino à Distância – NEAD

Disponível para questões técnicas.

suporte@fipecafi.org

Coordenação de Cursos

Fique atento(a) e em contato com o coordenador de seu curso para quaisquer questões e

orientações específicas não tratadas neste manual ou nas comunicações institucionais.

mailto:atendimentonai@fipecafi.edu.br
mailto:suporte@fipecafi.org
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2. Diretrizes dos cursos presenciais realizados à distância

Para viabilizar a continuidade dos cursos presenciais durante a suspensão das aulas motivada

pela pandemia de Covid-19, as atividades acadêmicas serão retomadas por meio de aulas ao

vivo a partir do dia 30.03 até a situação ser normalizada.

Serão adotadas as seguintes diretrizes:

 As aulas acontecerão no mesmo dia e horário em que eram realizadas as aulas presenciais,

com exceção das aulas para as turmas de graduação do período matutino que terão início

às 8h.

 A duração das aulas expositivas on-line será, aproximadamente, de 2h, mas, a critério do

professor, poderá ser prorrogada para um período maior.

 Os professores disponibilizarão indicações de leitura ou outras atividades acadêmicas

adicionais, que comporão a carga horária da disciplina.

 Cada aula possuirá, no mínimo, uma indicação de leitura como referência que deverá ser

localizada pelos alunos na Biblioteca Virtual ou em outras fontes da internet.

 As aulas realizadas dentro do período de contingência para cursos presenciais serão

gravadas a partir do 2º semestre de 2020. O acesso à gravação da aula não substitui a

presença na aula ao vivo e não será considerado para cômputo da frequência.

 O controle de presença será feito pelo acesso à aula ao vivo.
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3. Recomendações para assistir às aulas ao vivo

Durante o período de contingência, as aulas serão realizadas remotamente e ao vivo,

utilizando a ferramenta Blackboard Collaborate.

Seguem algumas recomendações para bom acompanhamento das aulas:

 Durante as aulas, não faça downloads e evite a utilização de outros softwares.

 Para evitar oscilações durante a aula, o ideal é ter uma conexão de Internet com

velocidade, no mínimo de 6MB para upload.

 Utilize, preferencialmente, a internet conectada ao computador via cabo de rede, pois as

redes wi-fi têm instabilidade maior no sinal.

 Em casos específicos, os professores poderão habilitar o microfone para que os alunos

participem. É possível utilizar o microfone integrado do notebook (desde que o mesmo

tenha boas condições de captação) o microfone integrado de uma webcam USB, um fone

com microfone integrado ou um microfone de lapela.



4. Acessando o ambiente virtual de aprendizagem

Para acessar o ambiente virtual de aprendizagem da Faculdade FIPECAFI, visite o endereço

http://www.fipecafi.org/Home/Inicial e, no cabeçalho, clique em Ambiente Virtual.

Para acessar diretamente o ambiente virtual, visite https://fipecafi.blackboard.com/ e insira os

dados de acesso nos campos correspondentes.

 Lembre-se de que seu nome de usuário é o seu CPF sem pontos e sem traço.

Em caso de perda de senha, basta utilizar a opção Esqueceu sua senha?, ao lado do botão

Logon. O sistema solicitará seu nome, sobrenome, e-mail ou usuário e o encaminhará para a

solicitação de mudança ou recuperação da mesma.
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 Se ainda houver problemas com o acesso ao ambiente virtual, entre em contato com nossa

equipe do Núcleo de Atendimento ao Aluno e ao Professor – NAAP ou com a equipe de

Suporte do NEAD.

http://www.fipecafi.org/Home/Inicial
https://fipecafi.blackboard.com/


5. Navegando no ambiente virtual de aprendizagem

Ao acessar o ambiente virtual de aprendizagem, você terá duas guias disponíveis para a

navegação: são as guias COMUNIDADE e CURSOS.

Em COMUNIDADE, você visualizará as áreas: Ferramentas, As Minhas Comunidades e

Acontece.

Em Ferramentas, você terá disponível a opção Informações Pessoais por onde poderá realizar

alteração de senha ou e-mail.

Em As Minhas Comunidades você terá acesso a todas as comunidades em que estiver

inscrito(a).

Em Acontece, você terá acesso aos avisos recentes publicados nos cursos em que estiver

inscrito(a).

 Todas as informações novas adicionadas à área de avisos em seu curso serão indicadas aqui.
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Em CURSOS, você visualizará a lista das turmas e disciplinas em que estiver inscrito(a):

Basta clicar sobre o nome do curso/turma, para acessar o ambiente correspondente.
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Ao acessar o ambiente da turma, você terá disponíveis, no menu lateral à esquerda da tela, as

páginas Avisos, Documentos Institucionais, Conteúdo de Aulas, Aulas ao vivo e Boletim,

detalhadas a seguir.

Em Avisos, são divulgadas as informações sobre postagem de materiais, prazos de atividades

e instruções gerais do curso;

Em Documentos Institucionais, estarão arquivos importantes para os alunos, como manuais

de acesso e outros documentos sobre o curso;

Em Conteúdo de aulas, são postados os materiais das aulas e as atividades de cada disciplina;

Em Boletim, os alunos podem consultar as notas obtidas (apenas de atividades previamente

determinadas para a realização no ambiente e não aplicáveis para o período de contingência).
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6. Enviando sua dúvida - Atendimento de Contingência

Durante o período de contingência, estará disponível no Ambiente Virtual a comunidade

Atendimento de Contingência.

Para acessá-la, clique sobre o nome da Comunidade.

Ao ingressar na Comunidade, você terá acesso à área de Avisos, onde serão publicadas as

comunicações enviadas pelo NAAP.

Na área de Fórum, você poderá enviar suas dúvidas. Clique sobre o nome da área no menu

lateral à esquerda da tela para acessá-la.



12

Na página seguinte, clique sobre o nome do programa do qual você faz parte:

Para fazer uma nova publicação no fórum, clique em Criar linha de discussão.

Preencha os campos Assunto e Mensagem e clique em Enviar.



7. Acessando as aulas ao vivo
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A Aula ao vivo é uma atividade síncrona (em tempo real) que, neste período de contingência,

substituirá a aula que seria realizada presencialmente. Ela será realizada na Sala de Aula

Virtual (Zoom) e, para acessá-la, basta clicar em Aulas ao Vivo, no menu lateral à esquerda

da tela.

Na tela que se abrirá, serão mostradas as sessões com os nomes das disciplinas. 

Ao clicar no link de uma sessão, uma nova guia será aberta direcionando para o zoom.

As aulas podem ser acessadas pelo navegador ou pelo aplicativo, recomendamos que as aulas

sejam assistidas preferencialmente pelo aplicativo Zoom.

Nesta tela, serão mostradas as sessão futuras, ou seja, as sessões que ainda irão ocorrer:
Para acessar clique na opção Entrar ao lado da sessão correspondente.



Ao entrar na sessão será exibida uma notificação comunicando que a aula está sendo gravada.

Clique na opção Entendi do lado esquerdo.
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As aulas estão configuradas para iniciar dez minutos antes do horário , caso tente acessar 
antes será necessário aguardar para entrar na sala.



Durante as aulas ao vivo os alunos podem interagir com o professor através do bate-papo, microfone

e vídeo. Dependendo da dinâmica adotada na aula, o professor poderá, a seu exclusivo critério,

permitir que os alunos utilizem ou não o microfone durante a aula.

Fique atento(a) às instruções do professor para utilizar a transmissão de áudio corretamente e sem

interferir na dinâmica e compreensão da aula.
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Mantenha o microfone desligado quando não estiver utilizando.

No parte inferior encontramos as ferramentas do zoom como áudio, vídeo e o bate-papo.

 Para desabilitar o áudio e o vídeo, basta clicar novamente nos botões abaixo.



Atenção: O acesso à gravação da aula não substitui a presença na aula ao vivo e não será considerado

para cômputo da frequência.

Para assistir à gravação de alguma aula anterior, acesse o menu Gravações em nuvem e clique sobre o

link da gravação que deseja acessar.

Caso queira visualizar uma sessão mais antiga, altere os dados do filtro de pesquisa..

8. Acessando a  gravação da Aula
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Clique no botão reproduzir para assistir a gravação.



A gravação abrirá na tela. 
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9. Enviando atividades

Durante o período de contingência, os professores poderão solicitar atividades avaliativas que 

deverão ser enviadas pelo ambiente virtual.

Desenvolva sua atividade num arquivo à parte (Excel, Word, PDF, etc.). Com o arquivo preparado, 

siga as instruções abaixo.

Acesse Conteúdo de aulas, localizado no menu lateral à esquerda da tela, clique sobre a pasta do 

semestre vigente e depois sobre a pasta da disciplina desejada.
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Para enviar sua atividade que, posteriormente, será avaliada pelo professor, clique no nome da 

atividade.



Anexe seu arquivo no campo Anexar arquivos. Se desejar, você pode inserir comentários no campo 

Adicionar Comentários. Para concluir, clique em Enviar.
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Ao enviar seu arquivo, você receberá uma confirmação no seu endereço de e-mail cadastrado.
Caso não a receba, verifique também sua caixa de spam.

Atenção: A divulgação das notas das atividades será feita pelos canais utilizados para os cursos 
presenciais, e não pelo ambiente virtual.


