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1. Apresentacao
2. Contextualizacao do IF-SC

3. Contextualizacao da area organizacional
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4. Competéncias e atribuigoes

ATRIBUICOES DO DIRETOR DE GESTAO DO CONHECIMENTO

Fomentar o desenvolvimento da cultura de compartilhamento de conhecimentos, de
informac0es e de praticas de gestdo do conhecimento e inovacao no IF-SC;
Coordenar a coleta e a sistematizacao de dados e informacOes das distintas areas
organizacionais da instituicao, disponibilizando-os na forma de conhecimento
estratégico;

Estabelecer diretrizes e coordenar a elaboragao do planejamento institucional, em
consonancia com o Plano de Desenvolvimento Institucional e o Projeto Pedagdgico
Institucional;

Coordenar o processo de mapeamento e documentacao dos processos institucionais
do IF-SC;

Assessorar o Pré-Reitor de Desenvolvimento Institucional em assuntos e
encaminhamentos relativos a gestdao do conhecimento;

Coordenar a elaboragao do planejamento anual das atividades de gestao do
conhecimento;

Coordenar e acompanhar a atualizacao e o cumprimento do Plano de
Desenvolvimento

Institucional;

Supervisionar e orientar o processo de elaboragao e atualizacao dos Regimentos
Internos das Unidades Organizacionais do IF-SC;

Coordenar a elaboracao dos Manuais de Gestao do IF-SC;

Atuar de forma integrada com o Diretor de Tecnologia da Informacao e da
Comunicagao para viabilizar a informatizacao dos processos e o desenvolvimento de
sistemas especificos;

Coordenar a elaboragdo do Relatério de Gestdo do IF-SC;

Atuar, em conjunto com a Diretoria de Administracao, na elaboracao da Prestacao
de Contas do IF-SC;

Supervisionar e acompanhar o processo de avaliagao institucional;

Propor o desenvolvimento de agdes em conjunto com as demais unidades
organizacionais do IF-SC, visando a melhoria do processo de gestao e o
desenvolvimento institucional;

Acompanhar as atividades das unidades organizacionais vinculadas a Diretoria de
Gestao do Conhecimento, tendo em vista o desenvolvimento de suas competéncias
e atribuigbes, assim como do plano de trabalho;

Organizar, documentar, publicar e manter atualizados os procedimentos
relacionados a sua area;
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Manter intercambio com estruturas organizacionais congéneres de modo a
possibilitar o aprendizado mituo e o desenvolvimento de acdes em conjunto;
Prestar apoio e assessoria aos campi em assuntos relativos a sua diretoria;

Desempenhar outras atividades atribuidas pelo Prd-Reitor de Desenvolvimento
Institucional;

Representar e substituir o Pré-Reitor de Desenvolvimento Institucional quando
designado;
Fomentar a elaboracao, a utilizacdo e o compartilhamento de contetdos digitais.

5. Relacao dos processos desenvolvidos

Atualizacdo do Sistema Quem é Quem da Intranet

Insercdo de Item de Contelido na Intranet em Qualquer Area
Edicao de Item de Conteldo na Intranet

Omitir Publicagdo de Item de Conteldo na Intranet

Remocao de Item de Conteldo na Intranet

Criacao de Menu na Intranet

Criacao de Secoes na Intranet

Criagao de Categorias na Intranet

0 O N O h W=

Criacao de Itens de Menu na Intranet

10. Criacao de Usuarios de gerenciamento de Conteldos na Intranet
11.Insercdo e Edicdo de Contelidos na Wiki

12.Criacdo de Links de Contetdos Interno na Wiki

13.Criagao de Links de Conteldos Externo na Wiki

14.Insercao de Arquivos na Wiki

15.Insercao de Arquivos de Imagem na Wiki

16.Insercao de Arquivos de Multimidia na Wiki

17. Cadastramento de Novo Usuario no Moodle Manualmente a Partir do Préprio
Usuario

18.Criacao de Usuario Moodle - Manualmente pelo Administrador
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19.Insercao de Conteldos no Moodle - Criacao de Categorias

20.Insercao de Contelidos no Moodle - Criagdo de Cursos

21.Exclusao de Contetdos no Moodle — Apagar Cursos

22.Exclusao de Contelidos no Moodle — Apagar Categorias

23.Insercdo de Item de Contelido na Intranet em Ultimas Noticias (Pagina Principal )
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(1) Processo — Atualizacdo do sistema Quem é Quem

Atividade Descrigao Responsavel Prazo Insdtrumeptos
e apoio

Entrar no sitio da IN e acessar
a leitura do DOU por meio do
link 'PESQUISA NOS Tempo .

1 JORNAIS' > 'Leitura dos DGC real | Www.in.gov.br
Jornais'.
Na tela de leitura dos jornais,
escolher a data de publicacao

2 e cllc_ar em If’esgmsaf e,'em DGC Tempo WWW.in.qov.br
seguida, abrir a 'Se¢ao 2' da real
publicagao.
Por meio do sumario,
visualizar a pagina referente

3 ao MEC e dlgl_tar'o respectivo DGC Tempo WWW.in.qov.br
numero na caixa 'lr para a real
pagina' e dar OK.
Folhear o Jornal até encontrar Termpo

4 as publicagdes do IF-SC. DGC reaFI) www.in.gov.br
Verificar se existem portarias
para nomeacodes/exoneragoes, Tempo

5 designagdes/dispensas de DGC reaFI) www.in.gov.br
cargos comissionados.
Caso exista a portaria, entrar
no Sistema Que E Quem Tempo

7 (QEQ) e proceder as devidas DGC rearl) Sistema QEQ

atualizagdes™.



http://www.in.gov.br/
http://www.in.gov.br/
http://www.in.gov.br/
http://www.in.gov.br/
http://www.in.gov.br/
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Caso nao exista a portaria,
Tempo

8 finalizar o processo. DGC -
real

Elaboracao: DGC/CPN

o Responsavel: DGC
Revisao: 02/2012

Observagao: Recomenda-se verificar o organograma da UORG, pois o mesmo pode sofrer

alteracdes por conta de nomenclaturas.

TERMINOLOGIA:
* CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.
* DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento.
- DOWU - Diario Oficial da Unido
« IN - Imprensa Nacional
- QEQ- Quem é Quem

«  MEC - Ministério da Educacéao

LEGISLAGAO:

* Portarias para nomeagdes/exoneragdes, designacdes/dispensas publicas no DOU.
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FLUXOGRAMA:

(Senrvidor da DGC)
Entrar no sitio da IN e acessar a leitura do DOU
por meio do link 'PESQUISA NOS JORNAIS' >
'Leitura dos Jornais'

(Senvidor da DGC)
Na tela de leitura dos jornais, escolher a
data de publicagdo e clicar em 'Pesquisar’ e,
em seguida, abrir a 'Secgéao 2' da publicagao

(Senvidor da DGC)
Por meio do sumario, visualizar a pagina referente ao MEC
e digitar o respectivo nimero na caixa 'Ir para a pagina' e dar oK

(Senvidor da DGC)
Folhear o Jormal até encontrar as publicagdes do IF-SC

(Senvidor da DGC)
Verificar se existem portarias para nomeagdes/exoneracgoes,
designagdes/dispensas de cargos comissionados

Portaria existe?
Nao Sim

. (Senvidor da DGC)
(.Ser."'d” da DGC) \ Entrar no Sistema QEQ e proceder
Finalizar o processo j

as devidas atualizagdes
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(2) Processo: Insercdo de Item de Contetido na Intranet em Qualquer Area
Atividade Descrigao Responsavel Prazo Insdtrume|_1tos
e apoio
Acessar pagina da intranet Servidor
1 . . - Intranet
com o login e senha. Autorizado
Preencher com usuario e
senha 0s campos na area
2 nglp Form da pagina Serv_ldor ) Intranet
principal, para acessar o Autorizado
sistema de insergao de
conteudo.
Selecionar por meio dos .
. . Servidor
3 menus a area na qual sera . - Intranet
. : . Autorizado
inserido o conteudo.
Clicar em Novo, Servidor
4 localizado na pagina . - Intranet
: Autorizado
selecionada.
Preencher Titulo no . .
5 Editor de Conteuidos e Serv_ldor - Ed|tor, de
. . Autorizado Conteudos
selecionar a Categoria.
Inserir o contetdo da
6 digitando, formatando e Servidor ) Editor de
inserindo as imagens Autorizado Conteldos
conforme a necessidade.
Acessar na base da pagina
do Editor de Contetlidos
7 a aba Publicagbes. Servidor i Editor de
Usando a caixa de selegao Autorizado Conteldos
Estado, altere a opcao
para Publicado.

10
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8 Salvar o conteudo da Servidor ) Editor de
clicando no item Salvar. Autorizado Conteldos
Visualizar o conteudo na
pagina e ajustar ou alterar Servidor )

9 se necessario repetindo o Autorizado Intranet
processo.

Elaboracao: DGC/CPN
Revisao: 03/2012

Responsavel: DGC/CPN

Observagao:

Vale lembrar que este processo é especifico para casos em que sao usadas Tabela —
Conteudo de Sec¢ao ou Tabela — Categoria de Conteudo, nas quais sao listadas as

categorias por se¢ao ou os itens de conteudo das categorias.

TERMINOLOGIA:

e CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.

* DGC - Diretoria de Gestiao do Conhecimento.

LEGISLACAO

Nada consta sobre esse processo.

11
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FLUXOGRAMA:

(Senvidor Autorizado)
Acessar pagina da intranet com o login e senha.

(Senvidor Autorizado)
Preencher com usuario e senha os campos na area
Login Form da pagina principal, para acessar o
sistema de insercao de conteudo.

(Senvidor Autorizado)
Selecionar por meio dos menus a area na qual sera inserido o
conteudo.

(Senvidor Autorizado)
Clicar em Nowvo, localizado na pagina selecionada.

(Senvidor Autorizado)
Preencher Titulo no Editor de Conteudos e selecionar a Categoria.

(Senvidor Autorizado)
Inserir o conteudo da digitando, formatando e inserindo as imagens
conforme a necessidade.

(Senvidor Autorizado)

Usando a caixa de selecao Estado, altere a opcao para Publicado.

Acessar na base da pagina do Editor de Conteudos a aba Publicagdes.

(Senvidor Autorizado)
Salvar o conteudo da clicando no item Salvar.

(Senvidor Autorizado)
Visualizar o conteddo na pagina e ajustar ou alterar se
necessario repetindo o processo.

12
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(3) Processo: Edicdo de Item de Contetido na Intranet

Atividade Descrigao Responsavel Prazo Ins(:rumer_\tos
e apoio
Acessar pagina da intranet Servidor
1 . . - Intranet
com o login e senha. Autorizado
Preencher com usuario e
senha 0s campos na area
2 ngl_n Form da pagina Serv_ldor ) Intranet
principal, para acessar o Autorizado
sistema de insergao de
conteudo.
Clicar no icone de
3 edigao, localizado ao lado Servidor ) Intranet
do titulo escolhido para Autorizado
edicao.
Alterar o contetdo do
contetdo d|g|t_ando_, Servidor Editor de
4 formatando e inserindo as . - ,
. Autorizado Conteudos
imagens conforme a
necessidade.
Acessar na base da pagina
do Editor de Conteldos
5 a aba Publicagbes. Servidor i Editor de
Usando a caixa de selegao Autorizado Conteudos
Estado, altere a opgao
para Publicado.
Salvar o contelido da Servidor Editor de
6 noticia clicando no item . - .
Autorizado Conteudos
Salvar.
Visualizar contetddo na .
! pagina e ajustar ou alterar Servidor Intranet

13
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se necessario repetindo o
processo. Autorizado

Elaboracao: DGC/CPN

o Responsavel: DGC/CPN
Revisao: 03/2012

TERMINOLOGIA:

e CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.

» DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento.

LEGISLAGCAO

Nada consta sobre esse processo.

14
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FLUXOGRAMA:

(Senvidor Autorizado)
Acessar pagina da intranet com o login e senha.

l

(Senrvidor Autorizado)
Preencher com usuario e senha os campos na area
Login Form da pagina principal, para acessar o
sistema de insergcdo de conteudo.

|

(Senvidor Autorizado)
Clicar no icone de edicdo, localizado ao lado do titulo escolhido
para edicao.

I

(Senvidor Autorizado)
Alterar o conteudo do conteudo digitando, formatando e
inserindo as imagens conforme a necessidade.

|

(Servidor Autorizado)

Usando a caixa de selecao Estado, altere a opgcao para Publicado.

Acessar na base da pagina do Editor de Conteududos a aba Publicacdes.

(Senvidor Autorizado)
Salvar o contedudo da noticia clicando no item Salvar.

(Senvidor Autorizado)
Visualizar conteudo na pagina e ajustar ou alterar se
necessario repetindo o processo.

15
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(4) Processo: Omitir Publicagdo de Item de Conteldo na Intranet
Atividade Descrigao Responsavel Prazo Ins(;rumer_\tos
e apoio
Acessar pagina da intranet Servidor
1 . . - Intranet
com o login e senha. Autorizado
Preencher com usuario e
senha 0s campos na area
2 ngl_n Form da pagina Serv_ldor ) Intranet
principal, para acessar o Autorizado
sistema de insercao de
conteudo.
Clicar no icone de
3 edigao, localizado ao lado Servidor ) Intranet
do titulo escolhido para Autorizado
edicao.
Acessar na base da pagina
do Editor de Contetdos
4 a aba Publicagbes. Servidor i Editor de
Usando a caixa de selecao Autorizado Contetdos
Estado, altere a opgao
para Nao Publicado.
Salyea_r ° _conteudo c_Ia Servidor Editor de
5 noticia clicando no item . - ,
Autorizado Conteudos
Salvar.
Elaboracao: DGC/CPN ,
7 Responsavel: DGC/CPN
Revisao: 03/2012

Observagao: o conteudo deixa de ser visivel, porém, ainda permanece intacto para

posterior edi¢ao e/ou publicagao.

16




MINISTERIO DA EDUCACAO .
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA

TERMINOLOGIA:

e CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.

e DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento.

LEGISLAGAO

Nada consta sobre esse processo.

17
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FLUXOGRAMA:

(Senvidor Autorizado)
Acessar pagina da intranet com o login e senha.

(Senidor Autorizado)
Preencher com usuario e senha os campos na area
Login Form da pagina principal, para acessar o
sistema de insercao de conteudo.

(Senvidor Autorizado)
Clicar no icone de edi¢ao, localizado ao lado do titulo escolhido
para edi¢ao.

(Senvidor Autorizado)
Acessar na base da pagina do Editor de Conteudos a aba
Publicagcdes. Usando a caixa de selecao Estado, altere a
opcao para Nao Publicado.

(Senidor Autorizado)
Salvar o conteldo da noticia clicando no item Salvar.

18
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(5) Processo: Remogéo de Item de Conteudo na Intranet

Atividade

Descrigao

Responsavel

Prazo

Instrumentos de apoio

Acessar o Gerenciador
de Conteudos da
intranet com o login e
senha.

Servidor
Autorizado

http://intranet.ifsc.edu.

br/administrator

Preencher com usuario e
senha 0s campos na area
Autentificagao, para
acessar o sistema de
edicao de conteudo.

Servidor
Autorizado

Intranet

Selecionar no Painel de
Controle Joomla o icone
Content Items
Mananger ou no menu
Ferramentas selecionar a
opcao All Content
Items.

Servidor
Autorizado

Intranet

Selecionar o item de
conteldo que deseja
remover na area
Administra Itens de
Contetdo.

Servidor
Autorizado

Intranet

Fazer a selecao do item,
por meio do checbox a
esquerda do item de
conteldo listado, e clicar
no icone Lixeira, no
canto superior da tela.

Servidor
Autorizado

Intranet

Confirmar exclusao e sair
do Gerenciador de

Servidor
Autorizado

Intranet

19
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Contetidos por meio do
link Sair, no canto
superior esquerdo da tela.

Elaboracao: DGC/CPN

. Responsavel: DGC/CPN
Revisao: 03/2012

Observacgao: Utilize filtros de segédo categoria ou autor para facilitar a localizagdo do
item. Outra alternativa de localizagao, € descrever na caixa de texto Filtro o conteudo
do Titulo do item de conteudo que se quer remover.

Uma vez enviado a lixeira ndo se pode mais recuperar o conteudo.

TERMINOLOGIA:

e CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.

* DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento.

LEGISLAGAO

Nada consta sobre esse processo.

20
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FLUXOGRAMA:

(Senvidor Autorizado)
Acessar o Gerenciador de Conteudos da intranet com o
login e senha.

(Senvidor Autorizado)
Preencher com usuario e senha os campos na area
Autentificagcao, para acessar o sistema de edigao
de conteudo.

(Senvdor Autorizado)
Selecionar no Painel de Controle Joomla o icone Content ltems
Mananger ou no menu Ferramentas selecionar a opcao All
Content ltems.

(Senvidor Autorizado)
Selecionar o item de conteludo que deseja remowver na area
Administra ltens de Conteudo.

(Senvidor Autorizado)
Fazer a selecao do item, por meio do checbox a esquerda do
item de conteudo listado, e clicar no icone Lixeira, no canto
superior da tela.

(Senvidor Autorizado)
Confirmar exclusao e sair do Gerenciador de Conteudos por
meio do link Sair, no canto superior esquerdo da tela.

21
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(6) Processo: Criacdo de Menu na Intranet

Atividade Descrigao Responsavel | Prazo Instrumentos de apoio
Acessar o Gerenciador
1 de Conteudos da Servidor i http://intranet.ifsc.edu.
intranet com o login e Autorizado br/administrator
senha.
Preencher com usuario e
senha 0s campos na area .
ee e Servidor
2 Autentificagao, para : - Intranet
) Autorizado
acessar o sistema de
edicao de conteudo.
Selecionar no Painel de
Controle Joomla o icone
Menu Mananger ou no .
Servidor
3 menu Ferramentas . - Intranet
. ~ Autorizado
selecionar a opcao Menu
e selecionar a opgao
Menu Mananger.
Selecionar o icone Novo
na area Administrador Servidor
4 . - Intranet
de Menu no canto Autorizado
superior direito da tela.
Preencher as caixas de .
Servidor
5 texto Nome do Menu e . - Intranet
. Autorizado
Titulo do Menu.
Confirmar as alteragdes e )
) Servidor
6 clicando em Salvar no . - Intranet
Autorizado

topo da pagina.

Elaboracao: DGC/CPN
Revisao: 03/2012

Responsavel: DGC/CPN

22
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Observagao: Junto com o novo menu sera criado automaticamente um novo médulo
mod_mainmenu. Os parametros para esse moédulo podem ser editados por meio de
Administrar Médulos em Médulos — Médulo do Site.

Para a criagao de itens desse menu sera necessaria a criagdo da se¢ao e da categoria
pelas quais o item de menu estara relacionado.

TERMINOLOGIA:

e CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.

* DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento.

LEGISLAGAO
Nada consta sobre esse processo.

23
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FLUXOGRAMA:

(Senvidor Autorizado)
Acessar o Gerenciador de Conteudos da intranet com o
login e senha.

(Senvidor Autorizado)
Preencher com usuario e senha os campos na area
Autentificagao, para acessar o sistema de edigao
de conteudo.

(Senvidor Autorizado)
Selecionar no Painel de Controle Joomla o icone Menu Mananger
ou no menu Ferramentas selecionar a opgao Menu e selecionar
a opcao Menu Mananger.

(Senvidor Autorizado)
Selecionar o icone Novo na area Administrador de Menu no
canto superior direito da tela.

(Senvidor Autorizado)
Preencher as caixas de texto Nome do Menu e Titulo do
Menu.

(Senvidor Autorizado)
Confirmar as alteragdes e clicando em Salvar no topo da
pagina.

24



MINISTERIO DA EDUCACAO .
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGCAOQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA

(7) Processo: Criagdo de Secbes na Intranet

Atividade Descrigao Responsavel | Prazo Instrumentos de apoio
Acessar o Gerenciador
1 de Conteudos da Servidor i http://intranet.ifsc.edu.
intranet com o login e Autorizado br/administrator
senha.
Preencher com usuario e
senha 0s campos na area .
e i Servidor
2 Autentificagao, para ) - Intranet
) Autorizado
acessar o sistema de
edicao de conteudo.
Selecionar no Painel de
Controle Joomla o icone
Menu Mananger ou no
menu Ferramentas Servidor
3 . ~ . - Intranet
selecionar a opgao Autorizado
Content e selecionar a
opcao Section
Mananger.
Selecionar o icone Novo
na area Administrar Servidor
4 - . . - Intranet
Secgao no canto superior Autorizado
direito da tela.
Preencher as caixas de Servidor
5 texto Titulo e Secao . - Intranet
Autorizado
Nome.
Confirmar as alteragdes e .
) Servidor
6 clicando em Salvar no . - Intranet
Autorizado

topo da pagina.

Elaboragao: DGC/CPN
Revisao: 03/2012

Responsavel: DGC/CPN
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Observagao: O nome dado ao titulo da se¢édo aparecera internamente na estrutura do
Joomla na area de Administrar Se¢ao ou em uma lista de se¢des apresentada em

determinada pagina da intranet.

TERMINOLOGIA:

e CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.

* DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento.

LEGISLAGAO
Nada consta sobre esse processo.
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FLUXOGRAMA:

(Senvidor Autorizado)
Acessar o Gerenciador de Conteudos da intranet com o
login e senha.

I

(Senvidor Autorizado)
Preencher com usuario e senha os campos na area
Autentificagcado, para acessar o sistema de edigcao
de conteudo.

(Senvidor Autorizado)
Selecionar no Painel de Controle Joomla o icone Menu Mananger
ou no menu Ferramentas selecionar a opcdo Content e
selecionar a opcao Section Mananger.

!

(Senrvidor Autorizado)
Selecionar o icone Novo na area Administrar Segcao no canto
superior direito da tela.

(Senvidor Autorizado)
Preencher as caixas de texto Titulo e Secao Nome .

(Senvidor Autorizado)
Confirmar as alteragcdes e clicando em Salvar no topo da
pagina.
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(8) Processo: Criacdo de Categorias na Intranet

Atividade Descrigao Responsavel | Prazo Instrumentos de apoio
Acessar o Gerenciador
1 de Conteudos da Servidor i http://intranet.ifsc.edu.
intranet com o login e Autorizado br/administrator
senha.
Preencher com usuario e
senha 0s campos na area .
e Servidor
2 Autentificagao, para ) - Intranet
) Autorizado
acessar o sistema de
edicao de conteudo.
Selecionar no Painel de
Controle Joomla o icone
Category Mananger ou
no menu Ferramentas Servidor
3 ) ~ . - Intranet
selecionar a opgao Autorizado
Content e selecionar a
opcao Category
Mananger.
Selecionar o icone Novo
na area Administrar Servidor
4 - . . - Intranet
Secgao no canto superior Autorizado
direito da tela.
Preencher as caixas de
5 texto Titulo da Servidor i Intranet
Categoria e Nome da Autorizado
Categoria.
Confirmar as alteracoes e .
) Servidor
6 clicando em Salvar no . - Intranet
Autorizado

topo da pagina.

Elaboracao: DGC/CPN

Responsavel: DGC/CPN
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Revisao: 03/2012

Observacao: O nome dado ao titulo da categoria aparecera internamente na estrutura
do JOOMLA na area de Administrar Categoria ou em uma lista de categorias

apresentada em determinada pagina da intranet.

TERMINOLOGIA:

e CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.

* DGC - Diretoria de Gestiao do Conhecimento.

LEGISLAGAO
Nada consta sobre esse processo.
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FLUXOGRAMA:

(Servidor Autorizado)
Acessar o Gerenciador de Conteudos da intranet com o
login e senha.

(Servidor Autorizado)
Preencher com usuario e senha os campos na area
Autentificagao, para acessar o sistema de edigcao
de conteudo.

(Servidor Autorizado)
Selecionar no Painel de Controle Joomla o icone Category
Mananger ou no menu Ferramentas selecionar a opcao Content
e selecionar a opgcao Category Mananger.

(Servidor Autorizado)
Selecionar o icone Novo na area Administrar Secao no canto
superior direito da tela.

(Senvidor Autorizado)
Preencher as caixas de texto Titulo da Categoria e Nome da
Categoria.

(Senvidor Autorizado)
Confirmar as alteragdes e clicando em Salvar no topo da
pagina.
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(9) Processo: Criacdo de Itens de Menu na Intranet

Atividade

Descrigao

Responsavel

Prazo

Instrumentos de apoio

Acessar o Gerenciador
de Conteudos da
intranet com o login e
senha.

Servidor
Autorizado

http://intranet.ifsc.edu.
br/administrator

Preencher com usuario e
senha 0s campos na area
Autentificacao, para
acessar o sistema de
edicao de conteudo.

Servidor
Autorizado

Intranet

Apos criado um novo
menu, no Painel de
Controle Joomla,
selecionar no menu
ferramentas Menu o
menu criado.

Servidor
Autorizado

Intranet

Selecionar o icone Novo
na area Administrar
Menu no canto superior
direito da tela, onde serao
apresentadas varias
opgoes de estilos de item
de menu a serem
utilizados.

Servidor
Autorizado

Intranet

Selecionar o estilo
escolhido, preencher o
nome do item do menu e
lincar a secao e a
categoria de relacao com
este item.

Servidor
Autorizado

Intranet

Confirmar as alteragdes e
clicando em Salvar no

Servidor

Intranet
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topo da pagina. Autorizado

Para visualizar o menu
com seus respectivos links
de menu na intranet sera
necessario selecionar no
menu de ferramentas Servidor
7 . . - Intranet

Modules em Site Autorizado
Modules o médulo que
foi criado junto ao
processo de criacao do
menu.

Selecionar o mddulo
8 correto e clicar no no Servidor

icone Publicar no canto Autorizado
superior direito da tela. no

- Intranet

Elaboracao: DGC/CPN

o Responsavel: DGC/CPN
Revisao: 03/2012

Observacgao: Existem varias opcdes de estilos de itens de menu:

BLOG servem para listar na pagina do site itens ou artigos por segao ou categorias.
LINK servem para criar links de item de conteudo, ou seja, arquivos de conteudo que
serao publicados com visualizagdo completa (textos, imagens, tabelas,, etc).

LINK ITEM DE CONTEUDO - é o mais utilizado, podendo ser formatada conforme a
preferéncia do criador.

TERMINOLOGIA:

e CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.

e DGC - Diretoria de Gestiao do Conhecimento.

LEGISLAGAO

Nada consta sobre esse processo.
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(Servidor Autorizado)
Acessar o Gerenciador de Conteudos da intranet com o
login e senha.

(Servidor Autorizado)
Preencher com usuario e senha os campos na area
Autentificacao, para acessar o sistema de edicao
de conteudo.

(Servidor Autorizado)
ApOos criado um novo menu, no Painel de Controle Joomla,
selecionar no menu ferramentas Menu o menu criado.

(Servidor Autorizado)
Selecionar o icone Nowvo na area Administrar Menu no canto
superior direito da tela, onde serdo apresentadas varias
opcoes de estilos de item de menu a serem utilizados.

(Servidor Autorizado)
Selecionar o estilo escolhido, preencher o nome do item do
menu e lincar a secdo e a categoria de relagcao com este
item.

(Senrvidor Autorizado)
Confirmar as alteragdes e clicando em Salvar no topo da
pagina.

(Servidor Autorizado)

Para visualizar o menu com seus respectivos links de menu
na intranet sera necessario selecionar no menu de
ferramentas Modules em Site Modules o mdédulo que foi

criado junto ao processo de criagcao do menu.

(Servidor Autorizado)
Selecionar o moédulo correto e clicar no no icone Publicar no
canto superior direito da tela. no
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(10) Processo: Criacdo de Usudrios de gerenciamento de Contetdos na Intranet

Atividade Descrigao Responsavel | Prazo Instrumentos de apoio
Acessar o Gerenciador
1 de Conteudos da Servidor i http://intranet.ifsc.edu.
intranet com o login e Autorizado br/administrator
senha.
Preencher com usuario e
senha 0s campos na area .
e Servidor
2 Autentificagao, para ) - Intranet
) Autorizado
acessar o sistema de
edicao de conteudo.
No Painel de Controle
Joomla selecionar o icone
User Mananger ou no Servidor
3 ) - Intranet
menu ferramentas escolha Autorizado
Site e opte por User
Mananger.
Selecionar na area User
4 Man_anger a opcao Novo Serv_|dor i Intranet
localizado no canto Autorizado
superior direito.
Preencher os campos
solicitados, escolher o tipo Servidor
5 . . - Intranet
de permissao para 0 hovo Autorizado
usuario em Group.
Confirmar as alteragoes e .
) Servidor
6 clicando em Salvar no . - Intranet
., . Autorizado
topo da pagina.
Selecionar o modulo
correto e clicar no no Servidor
7 , . . - Intranet
icone Publicar no canto Autorizado

superior direito da tela.
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Elaboracao: DGC/CPN

7 Responsavel: DGC/CPN
Revisao: 03/2012

TERMINOLOGIA:

e CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.

* DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento.

LEGISLAGAO

Nada consta sobre esse processo.
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FLUXOGRAMA:

(Servidor Autorizado)
Acessar o Gerenciador de Conteudos da intranet com o
login e senha.

l

(Servidor Autorizado)
Preencher com usuario e senha os campos na area
Autentificacao, para acessar o sistema de edicao
de conteudo.

l

(Servidor Autorizado)
No Painel de Controle Joomla selecionar o icone User Mananger
ou no menu ferramentas escolha Site e opte por User Mananger.

!

(Senvidor Autorizado)
Selecionar na area User Mananger a opcao Nowo localizado
Nno canto superior direito.

(Servidor Autorizado)
Preencher os campos solicitados, escolher o tipo de
permissao para o novo usuario em Group.

(Senrnvdor Autorizado)
Confirmar as alteracdes e clicando em Salvar no topo da
pagina.

(Servidor Autorizado)
Selecionar o modulo correto e clicar no no icone Publicar no
canto superior direito da tela.

36



MINISTERIO DA EDUCACAO .
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGCAOQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA

(11) Processo: Insercdo e Edicado de Conteldos na Wiki
Atividade Descrigao Responsavel | Prazo Instrumentos de apoio
Acessar pagina da Wiki do
1 IFSC e clicar em Entrar Servidor i http://wiki.ifsc.edu.br/me
na parte superior direita Autorizado diawiki/index.php/
da pagina.
Preencher com usuario e
senha 0s campos na area Servidor
2 Autentificagao ou criar : - Wiki
. ~ Autorizado
um NOVO usuario caso nao
possua usuario e senha.
Selecionar a area da Wiki Servidor o
3 ) . - Wiki
que deseja alterar. Autorizado
Selecionar na Editar aba .
. Servidor o
4 do menu, localizada no . - Wiki
. Autorizado
topo da pagina.
Utilizar as ferramentas do
5 Wiki para editar ou inserir Servidor i Wiki
algum conteldo (textos, Autorizado
imagens, tabelas, etc).
Confirmar as alteracoes e
6 clicando em Salvar Servidor i Wik
Pagina, localizado na Autorizado
base da pagina.
Elaboracao: DGC/CPN i
. Responsavel: DGC/CPN
Revisao: 03/2012

Observagao: Deve-se observar o codigo de linguagem utilizado no Wiki, o qual inclui

colchetes, aspas, paréntese e outros.
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TERMINOLOGIA:

e CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.

e DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento.

LEGISLAGAO

Nada consta sobre esse processo.
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FLUXOGRAMA:

(Servidor Autorizado)
Acessar pagina da Wiki do IFSC e clicar em Entrar na
parte superior direita da pagina.

I

(Servidor Autorizado)
Preencher com usuario e senha os campos na area
Autentificagcdo ou criar um novo usuario caso nao
possua usuario e senha.

(Servidor Autorizado)
Selecionar a area da Wiki que deseja alterar.

!

(Senrvidor Autorizado)
Selecionar na Editar aba do menu, localizada no topo da
pagina.

(Senrvidor Autorizado)
Utilizar as ferramentas do Wiki para editar ou inserir algum
conteudo (textos, imagens, tabelas, etc).

(Servidor Autorizado)
Confirmar as alteragcdes e clicando em Salvar Pagina,
localizado na base da pagina.

39



MINISTERIO DA EDUCACAO .
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGCAOQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA

(12) Processo: Criagcdo de Links de Contetdos Interno na Wiki

Atividade Descrigao Responsavel | Prazo Instrumentos de apoio
Acessar pagina da Wiki do
1 IFSC e clicar em Entrar Servidor i http://wiki.ifsc.edu.br/me
na parte superior direita Autorizado diawiki/index.php/
da pagina.
Preencher com usuario e
senha 0s campos na area Servidor
2 Autentificagao ou criar . - Wiki
. ~ Autorizado
um NOVO usuario caso nao
possua usuario e senha.
Selecionar a area da Wiki Servidor o
3 . . . . - Wiki
que deseja inserir o link. Autorizado
Selecionar na Editar aba .
. Servidor o
4 do menu, localizada no : - Wiki
. Autorizado
topo da pagina.
Selecionar a frase, id
5 imagem ou palavra que Servidor - Wiki
2o Autorizado
sera o link.
Escolher no menu
Ferramentas do Wiki Servidor o
6 . e o . - Wiki
para a opcao Ligagao Autorizado
Interna.
Confirmar as alteracoes e
clicando em Salvar Servidor o
7 .. s . - Wiki
Pagina, localizado na Autorizado

base da pagina.

Elaboracao: DGC/CPN
Revisao: 03/2012

Responsavel: DGC/CPN
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Observacgao: Links ficam sempre entre dois colchetes.

TERMINOLOGIA:

e CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.

* DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento.

LEGISLAGCAO
Nada consta sobre esse processo.

41



MINISTERIO DA EDUCACAO .
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA

FLUXOGRAMA:

(Servidor Autorizado)
Acessar pagina da Wiki do IFSC e clicar em Entrar na
parte superior direita da pagina.

(Servidor Autorizado)
Preencher com usuario e senha os campos na area
Autentificacdo ou criar um Nnovo usuario caso nao
possua usuario e senha.

(Servidor Autorizado)
Selecionar a area da Wiki que deseja inserir o link.

(Servidor Autorizado)
Selecionar na Editar aba do menu, localizada no topo da
pagina.

(Sernvidor Autorizado)
Selecionar a frase, imagem ou palavra que sera o link.

(Servidor Autorizado)
Escolher no menu Ferramentas do Wiki para a opcao
Ligacao Interna.

(Servidor Autorizado)
Confirmar as alteragcdes e clicando em Salvar Pagina,
localizado na base da pagina.
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(13) Processo: Criagcdo de Links de Contetdos Externo na Wiki

Atividade Descrigao Responsavel | Prazo Instrumentos de apoio
Acessar pagina da Wiki do
1 IFSC e clicar em Entrar Servidor i http://wiki.ifsc.edu.br/me
na parte superior direita Autorizado diawiki/index.php/
da pagina.
Preencher com usuario e
senha 0s campos na area Servidor
2 Autentificagao ou criar . - Wiki
. ~ Autorizado
um NOVO usuario caso hao
possua usuario e senha.
Selecionar a area da Wiki Servidor .
3 . 3 ) . - Wiki
que deseja inserir o link. Autorizado
Selecionar na Editar aba .
) Servidor o
4 do menu, localizada no . - Wiki
, . Autorizado
topo da pagina.
Selecionar a frase, .
5 imagem ou palavra que Serv_|dor - Wiki
O Autorizado
sera o link.
Escolher no menu
Ferramentas do Wiki Servidor o
6 ~ - . - Wiki
para a opgao Ligagcao Autorizado
Externa.
Substituir o endereco
padrao do Wiki pelo o URL
7 desejado e a frase
Ligacao Externa pelo
nome escolhido para o
link.
Confirmar as alteracoes e . o
8 S Servidor - Wiki

clicando em Salvar
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Pagina, localizado na
base da pagina.

Autorizado

Elaboracao: DGC/CPN
Revisdo: 03/2012

Responsavel: DGC/CPN

TERMINOLOGIA:

e CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.

e DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento.

LEGISLAGAO

Nada consta sobre esse processo.
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(Servidor Autorizado)
Acessar pagina da Wiki do IFSC e clicar em Entrar na
parte superior direita da pagina.

(Servidor Autorizado)
Preencher com usuario e senha os campos na area
Autentificacao ou criar um novo usuario caso nao
possua usuario e senha.

(Servidor Autorizado)
Selecionar a area da Wiki que deseja inserir o link.

(Servidor Autorizado)
Selecionar na Editar aba do menu, localizada no topo da
pagina.

(Servidor Autorizado)
Selecionar a frase, imagem ou palavwra que sera o link.

(Servidor Autorizado)
Escolher no menu Ferramentas do Wiki para a opcao
Ligacao Externa.

(Servidor Autorizado)
Substituir o endereco padrao do Wiki pelo o URL desejado e
a frase Ligacao Exterma pelo nome escolhido para o link.

(Servidor Autorizado)
Confirmar as alteragcdes e clicando em Salvar Pagina,
localizado na base da pagina.
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(14) Processo: Insercdo de Arquivos na Wiki

Atividade Descrigao Responsavel | Prazo Instrumentos de apoio
Acessar pagina da Wiki do
1 IFSC e clicar em Entrar Servidor i http://wiki.ifsc.edu.br/me
na parte superior direita Autorizado diawiki/index.php/
da pagina.
Preencher com usuario e
senha 0s campos na area Servidor
2 Autentificagao ou criar . - Wiki
. ~ Autorizado
um NOVO usuario caso hao
possua usuario e senha.
No menu lateral
Ferramentas da pagina Servidor -
3 T . . - Wiki
principal, selecionar a Autorizado
opcao Carregar Arquivo.
Selecionar o arquivo a ser .
. Servidor .
4 enviado no campo Nome Autorizado - Wiki
do Ficheiro de Origem.
Faca um resumo do que Servidor N
5 trata o arquivo no campo . - Wiki
.. Autorizado
Sumario.
Escolher uma das opgoes
Ignorar Todos os Servidor
6 Avisos ou *Vigiar Esta . - Wiki
Autorizado

Pagina e clicar em
Carregar Arquivo.

Elaboracao: DGC/CPN
Revisao: 03/2012

Responsavel: DGC/CPN
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Observagoes: Arquivos .doc e .odt ndo sao aceitos pelo Wiki.
*Vigiar esta pagina significa que sempre que houver alteragao desse arquivo na pagina
o WIKI mostrara um aviso que ja existe arquivo com o mesmo nome antes de se

executar alteragoes.

TERMINOLOGIA:

e CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.

* DGC - Diretoria de Gestiao do Conhecimento.

LEGISLAGAO

Nada consta sobre esse processo.
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FLUXOGRAMA:

(Senvidor Autorizado)
Acessar pagina da Wiki do IFSC e clicar em Entrar na
parte superior direita da pagina.

(Senvidor Autorizado)
Preencher com usuario e senha os campos na area
Autentificagcdo ou criar um novo usuario caso nao
possua usuario e senha.

(Senvidor Autorizado)
No menu lateral Ferramentas da pagina principal, selecionar a
opcao Carregar Arquivo.

I

(Senvidor Autorizado)
Selecionar o arquivo a ser enviado no campo Nome do
Ficheiro de Origem.

(Senvidor Autorizado)
Faca um resumo do que trata o arquivo no campo Sumario.

(Senvidor Autorizado)
Escolher uma das op¢des Ignorar Todos os Avisos ou *Vigiar
Esta Pagina e clicar em Carregar Arquivo.
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(15) Processo: Insercdo de Arquivos de Imagem na Wiki
Atividade Descrigao Responsavel | Prazo Instrumentos de apoio
Acessar pagina da Wiki do
1 IFSC e clicar em Entrar Servidor i http://wiki.ifsc.edu.br/me
na parte superior direita Autorizado diawiki/index.php/
da pagina.
Preencher com usuario e
senha 0s campos na area Servidor
2 Autentificagao ou criar : - Wiki
. ~ Autorizado
um NOVO usuario caso hao
possua usuario e senha.
Escolha a pagina onde Servidor .
3 g : . . - Wiki
sera inserida a imagem. Autorizado
Posicionar o cursor no .
. Servidor i
4 local onde a imagem . - Wiki
o Autorizado
ficara.
Selecionar Imagem Anexa Servidor o
5 . - Wiki
no menu Ferramentas. Autorizado
Renomeie a imagem Servidor o
6 . - Wiki
conforme sua escolha. Autorizado
Confirmar as alteracoes e
7 clicando em Salvar Servidor i Wiki
Pagina, localizado na Autorizado
base da pagina.
Elaboracao: DGC/CPN )
. Responsavel: DGC/CPN
Revisao: 03/2012

Observagdes: Aimagem soO pode ser inserida se ja houver sido carregada para a Wiki.

O nome da imagem deve conter também a sua extensao.
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TERMINOLOGIA:

e CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.

e DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento.

LEGISLAGAO

Nada consta sobre esse processo.
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FLUXOGRAMA:

(Senvidor Autorizado)
Acessar pagina da Wiki do IFSC e clicar em Entrar na
parte superior direita da pagina.

!

(Senvidor Autorizado)
Preencher com usuario e senha os campos na area
Autentificagcdo ou criar um novo usuario caso nao
possua usuario e senha.

(Senvidor Autorizado)
Escolha a pagina onde sera inserida a imagem.

!

(Senvidor Autorizado)
Posicionar o cursor no local onde a imagem ficara.

(Senvidor Autorizado)
Selecionar Imagem Anexa no menu Ferramentas.

(Senvidor Autorizado)
Renomeie a imagem conforme sua escolha.

(Senvidor Autorizado)
Confirmar as alteragcdes e clicando em Salvar Pagina,
localizado na base da pagina.
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(16) Processo: Insercdo de Arquivos de Multimidia na Wiki

Atividade Descrigao Responsavel | Prazo Instrumentos de apoio

Acessar pagina da Wiki do

1 IFSC e clicar em Entrar Servidor i http://wiki.ifsc.edu.br/me
na parte superior direita Autorizado diawiki/index.php/
da pagina.
Preencher com usuario e
senha 0s campos na area Servidor

2 Autentificagao ou criar . - Wiki

. ~ Autorizado

um NOVO usuario caso nao
possua usuario e senha.
Escolha a pagina onde Servidor .

3 L. . X X - Wiki
sera inserido arquivo. Autorizado
Posicionar o cursor no Servidor

4 local onde link do arquivo ) - Wiki
o, Autorizado
ficara.
Selecionar a opcao

5 Ligacao a Ficheiro Servidor i Wik
Interno de Multimidia Autorizado
no Menu Ferramentas.
Renomeie o arquivo Servidor -

6 . - Wiki
conforme sua escolha. Autorizado
Confirmar as alteracOes e
clicando em Salvar Servidor o

7 L. . X - Wiki
Pagina, localizado na Autorizado

base da pagina.

Elaboracao: DGC/CPN
Revisao: 03/2012

Responsavel: DGC/CPN
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Observagoes: O arquivo multimidia s6 pode ser inserido se ja houver sido carregado

para a WIKI. O nome do arquivo deve conter também a sua extensao.

TERMINOLOGIA:

e CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.

e DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento.

LEGISLAGAO

Nada consta sobre esse processo.
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FLUXOGRAMA:

(Servidor Autorizado)
Acessar pagina da Wiki do IFSC e clicar em Entrar na
parte superior direita da pagina.

I

(Servidor Autorizado)
Preencher com usuario e senha os campos na area
Autentificagcao ou criar um Nnovo usuario caso nao
possua usuario e senha.

l

(Servidor Autorizado)
Escolha a pagina onde sera inserido arquivo.

!

(Senvidor Autorizado)
Posicionar o cursor no local onde link do arquivo ficara.

(Servidor Autorizado)
Selecionar a opcao Ligacao a Ficheiro Intermno de Multimidia
no Menu Ferramentas.

(Senrvidor Autorizado)
Renomeie o arquivo conforme sua escolha.

(Servidor Autorizado)
Confirmar as alteragcdes e clicando em Salvar Pagina,
localizado na base da pagina.
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(17) Processo: Cadastramento de Novo Usudario no Moodle

Manualmente a Partir do Proprio Usudrio

clicar em Cadastrar Este
Novo Usuario.

Atividade Descrigao Responsavel | Prazo Instrumentos de apoio
L. Servidor http://ead.ifsc.edu.br/moo
1 Acessar pagina do Moodle. | » oizade | dle/login/index.php
A esquerda da tela, no
menu Acesso, escolher o Servidor
2 . . - Moodle
link Cadastramento de Autorizado
Usuarios.
Preencher os campos
obrigatdrios (asterisco .
. Servidor
3 vermelho) solicitados e ) - Moodle
Autorizado

Elaboracao: DGC/CPN
Revisao: 03/2012

Responsavel: DGC/CPN

TERMINOLOGIA:

e CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.

* DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento.

LEGISLAGAO

Nada consta sobre esse processo.
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FLUXOGRAMA:

(Senidor Autorizado)
Acessar pagina do Moodle.

(Senidor Autorizado)
A esquerda da tela, no menu Acesso, escolher o link
Cadastramento de Usuarios.

(Senidor Autorizado)
Preencher os campos obrigatérios (asterisco vermelho)
solicitados e clicar em Cadastrar Este Novo Usuario.
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(18) Processo: Criagdo de Usuario Moodle - Manualmente pelo Administrador

Manuais e clicar em
Atualizar Perfil.

Atividade Descrigao Responsavel | Prazo Instrumentos de apoio
Acessar pagina d’O_ Moodle Servidor http://ead.ifsc.edu.br/moo
1 e preencher usuario e Autorizado i dle/login/index.php
senha (administrador).
A esquerda da tela,
acessar 0 menu
Administracao do Site .
~ Servidor
2 e escolher a opcao . - Moodle
Y- Autorizado
Usuarios — Contas —
Acrescentar Novo
Usuario.
Preencher os campos
obrigatdrios (asterisco
vermelho) solicitados, Servidor
3 ~ . - Moodle
escolha a opcao Contas Autorizado

Elaboracao: DGC/CPN
Revisao: 03/2012

Responsavel: DGC/CPN

Observagoes: A opgao Contas Manuais obriga o administrador a enviar usuario e

senha ao requisitante.
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TERMINOLOGIA:

e CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.

e DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento.

LEGISLAGAO

Nada consta sobre esse processo.
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FLUXOGRAMA:

(Senidor Autorizado)
Acessar pagina do Moodle e preencher usuario e senha (
administrador).

(Senidor Autorizado)
A esquerda da tela, acessar o menu Administragéo
do Site e escolher a op¢cao Usuarios — Contas —
Acrescentar Novo Usuario.

(Senvidor Autorizado)

Preencher os campos obrigatérios (asterisco vermelho)
solicitados, escolha a op¢édo Contas Manuais e clicar em
Atualizar Perfil.
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(19) Processo: Insercdo de Conteudos no Moodle - Criagdo de Categorias
Atividade Descrigao Responsavel | Prazo Instrumentos de apoio
Acessar pagina d’O_ Moodle Servidor http://ead.ifsc.edu.br/moo
1 @ preencher usuario e Autorizado | dle/login/index.ph
senha (administrador). & PP
A esquerda da tela,
acessar 0 menu
Administracao do Site Servidor
2 e escolher a opcao . - Moodle
Autorizado
Cursos —
Acrescentar/Modificar
Cursos.
Na base da pagina clique .
3 em Acrescentar uma Servidor - Moodle
. Autorizado
Nova categoria.
Selecionar a categoria —
pai, preencher um nome
para a nova categoria e,
4 quando necessario, fazer Servidor i Moodle
uma descricao da Autorizado
categoria. Clicar em
Acrescentar Categoria
na base da pagina.
5 Clicar em Create Servidor i Moodle
Category. Autorizado
Elaboracao: DGC/CPN ,
7 Responsavel: DGC/CPN
Revisao: 03/2012

Observagoes: Se vocé deseja que essa nova categoria seja uma categoria — pai

selecione Inicio como categoria — pai.
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TERMINOLOGIA:

e CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.

e DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento.

LEGISLAGAO

Nada consta sobre esse processo.

61



MINISTERIO DA EDUCACAO .
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA

FLUXOGRAMA:

(Senvidor Autorizado)
Acessar pagina do Moodle e preencher usuario e senha (
administrador).

(Senvidor Autorizado)
A esquerda da tela, acessar o menu Administragcao
do Site e escolher a opgao Cursos — Acrescentar/
Modificar Cursos.

(Senvidor Autorizado)

Na base da pagina clique em Acrescentar uma Nova categoria.

(Senvidor Autorizado)
Selecionar a categoria — pai, preencher um nome para a nova
categoria e, quando necessario, fazer uma descricido da
categoria. Clicar em Acrescentar Categoria na base da pagina.

(Senvidor Autorizado)
Clicar em Create Category.
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(20) Processo: Insercdo de Conteudos no Moodle - Criagdo de Cursos
Atividade Descrigao Responsavel | Prazo Instrumentos de apoio
Acessar pagina d’O_ Moodle Servidor http://ead.ifsc.edu.br/moo
1 e preencher usuario e Autorizado | dle/login/index.ph
senha (administrador). & PP
A esquerda da tela,
acessar 0 menu
Administracao do Site .
~ Servidor
2 e escolher a opcao . - Moodle
Autorizado
Cursos —
Acrescentar/Modificar
Cursos.
Na base da péagina clique Servidor i
3 em Criar Novo Curso. Autorizado Moodle
Preencher as informacdes Servidor
4 - . - Moodle
solicitadas. Autorizado
5 Clicar em Salvar Servidor i Moodle
Mudancgas. Autorizado
Elaboracao: DGC/CPN ,
7 Responsavel: DGC/CPN
Revisao: 03/2012

Observagoes: Formatos mais comuns de cursos sdo: Semanal ou Topicos.
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TERMINOLOGIA:

e CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.

e DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento.

LEGISLAGAO

Nada consta sobre esse processo.
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FLUXOGRAMA:

(Senvidor Autorizado)
Acessar pagina do Moodle e preencher usuario e senha (
administrador).

(Senvidor Autorizado)
A esquerda da tela, acessar o menu Administracao
do Site e escolher a opcao Cursos — Acrescentar/
Modificar Cursos.

(Senvidor Autorizado)
Na base da pagina clique em Criar Nowvo Curso.

'

(Senvidor Autorizado)
Preencher as informacdes solicitadas.

(Senvidor Autorizado)
Clicar em Salvar Mudancgas.
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(21) Processo: Exclusdo de Contelidos no Moodle — Apagar Cursos
Atividade Descrigao Responsavel | Prazo Instrumentos de apoio
Acessar pagina d’O_ Moodle Servidor http://ead.ifsc.edu.br/moo
1 € preencher usuario Autorizado | dle/login/index.ph
senha (administrador). & PP
A esquerda da tela,
acessar 0 menu
Administracao do Site .
~ Servidor
2 e escolher a opcao . - Moodle
Autorizado
Cursos —
Acrescentar/Modificar
Cursos.
3 Selecionar o curso que se Servidor i Moodle
vai excluir. Autorizado
Clique no X ao lado do link .
) Servidor
4 do curso e confirme para ) - Moodle
Autorizado
apagar o Ccurso.
Elaboracao: DGC/CPN i
. Responsavel: DGC/CPN
Revisao: 03/2012

TERMINOLOGIA:

e CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.

* DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento.

LEGISLAGAO

Nada consta sobre esse processo.
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FLUXOGRAMA:

(Senidor Autorizado)
Acessar pagina do Moodle e preencher usuario e
senha (administrador).

(Senvidor Autorizado)
A esquerda da tela, acessar o menu Administracao
do Site e escolher a op¢ao Cursos — Acrescentar/
Modificar Cursos.

(Senidor Autorizado)
Selecionar o curso que se vai excluir.

(Senidor Autorizado)
Clique no X ao lado do link do curso e confirme para apagar o
Curso.
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(22) Processo: Exclusdo de Contetidos no Moodle — Apagar Categorias
Atividade Descrigao Responsavel | Prazo Instrumentos de apoio
Acessar pagina d’O_ Moodle Servidor http://ead.ifsc.edu.br/moo
1 e preencher usuario e Autorizado - dle/login/index.php
senha (administrador). '
A esquerda da tela,
acessar 0 menu
Administracao do Site Servi
o ervidor
2 e escolher a opcao . - Moodle
Autorizado
Cursos —
Acrescentar/Modificar
Cursos.
3 Selec!onar a categoria que Serv.|dor i Moodle
se vai excluir. Autorizado
Clique no X ao lado do link .
. Servidor
4 do curso e confirme para ) - Moodle
. Autorizado
apagar a categoria.
Elaboracao: DGC/CPN ,
. Responsavel: DGC/CPN
Revisao: 03/2012

TERMINOLOGIA:

e CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.

* DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento.

LEGISLAGAO

Nada consta sobre esse processo.
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FLUXOGRAMA:

(Senidor Autorizado)
Acessar pagina do Moodle e preencher usuario e senha
(administrador).

(Senidor Autorizado)
A esquerda da tela, acessar o menu Administragao
do Site e escolher a opgao Cursos — Acrescentar/
Modificar Cursos.

(Senidor Autorizado)
Selecionar a categoria que se vai excluir.

(Senidor Autorizado)
Clique no X ao lado do link do curso e confirme para apagar a
categoria.
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(23) Processo: Insercdo de Item de Contetido na Intranet em Ultimas Noticias

(Pagina Principal)
Atividade Descrigao Responsavel Prazo Ins(}rumeptos
e apoio
Acessar pagina da intranet Servidor
1 ; . - Intranet
com o login e senha. Autorizado
Preencher com usuario e
senha 0s campos na area
2 ngl_n Form da pagina Serv_ldor ) Intranet
principal, para acessar o Autorizado
sistema de insercao de
conteudo.
Clicar em Historico de .
, . : N Servidor
3 Noticias, localizado a . - Intranet
o L e Autorizado
direita da pagina principal.
Clicar em Novo, .
. . Servidor
4 localizado no final da . - Intranet
L Autorizado
pagina.
Preencher Titulo no
Edltqr de Conteudos € Servidor Editor de
5 selecionar em Categoria . - .
o . Autorizado Conteudos
a opgao Ultimas
Noticias.
Inserir o contetido da
hoticia dlgltan_do, , Servidor Editor de
6 formatando e inserindo as . - ,
. Autorizado Conteudos
imagens conforme a
necessidade.
Acessar na base da pagina
7 do Editor de Conteudos Servidor ) Editor de
a aba Publicacoes. Autorizado Contetidos

Usando a caixa de selegao
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Estado, altere a opgao
para Publicado.

Salvar o conteuldo da

repetindo o processo.

8 noticia clicando no item Servidor - Editor de
Salvar. Autorizado Conteudos
Visualizar a noticia na
pagina principal e ajustar Servidor i

9 ou alterar se necessario Autorizado Intranet

Elaboracao: DGC/CPN
Revisao: 03/2012

Responsavel: DGC/CPN

TERMINOLOGIA:

e CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.

» DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento.

LEGISLAGCAO

Nada consta sobre esse processo.
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FLUXOGRAMA:

(Senrvidor Autorizado)
Acessar pagina da intranet com o login e senha.

(Senrvidor Autorizado)
Preencher com usuario e senha os campos na area
Login Form da pagina principal, para acessar o
sistema de insercao de conteudo.

(Senvidor Autorizado)
Clicar em Historico de Noticias, localizado a direita da pagina
principal.

(Senvidor Autorizado)
Clicar em Nowo, localizado no final da pagina.

(Servidor Autorizado)
Preencher Titulo no Editor de Conteudos e selecionar em Categoria a
opcgao Ultimas Noticias.

(Senrvidor Autorizado)
Inserir o conteudo da noticia digitando, formatando e inserindo as
imagens conforme a necessidade.

(Senrvidor Autorizado)
Acessar na base da pagina do Editor de Conteudos a aba Publicagdes.
Usando a caixa de selecao Estado, altere a opcao para Publicado.

(Senrvidor Autorizado)
Salvar o conteudo da noticia clicando no item Salvar.

(Senrvidor Autorizado)
Visualizar a noticia na pagina principal e ajustar ou alterar se
necessario repetindo o processo.
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7. Areas correlatas no IF-SC

Diretoria de Gestao do Conhecimento

Diretoria de Tecnologias da Informagao e da Comunicagao
Coordenagao de Planejamento

Coordenacao de Pesquisa Institucional

Coordenacao de Processos e Normas

Coordenacao de Servicos e Sistemas de Rede
Coordenacao de Sistemas

Coordenacao de Infraestrutura e Suporte

8. Contatos de referéncia

Prd-Reitor - (48) 3877-9045

Diretora de Gestao do Conhecimento - (48) 3877-9046

Diretor de Tecnologias da Informagao e da Comunicacao - (48) 3877-9050
Coordenadora de Planejamento - (48) 3877-9047 / 3877-9003
Coordenador de Pesquisa Institucional - (48) 3877-9047 / 3877-9003
Coordenador de Processos e Normas - (48) 3877-9047 / 3877-9003
Coordenador de Servicos e Sistemas de Rede - (48) 3877-9049
Coordenador de Sistemas - (48) 3877-9051

Coordenador de Infraestrutura e Suporte - (48) 3877-9048

9. Cronograma anual de atividades
Nada consta para esse item.

10. Anexos e Apéndices
Nada consta para esse item.
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	DGC - Diretoria de Gestão do Conhecimento.
	LEGISLAÇÃO
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	Servidor Autorizado
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	Servidor Autorizado
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	Servidor Autorizado
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	Prazo
	Instrumentos de apoio
	1
	Servidor Autorizado
	-
	2
	Servidor Autorizado
	-
	Moodle
	3
	Servidor Autorizado
	-
	Moodle
	4
	Servidor Autorizado
	-
	Moodle
	Elaboração: DGC/CPN
	Revisão: 03/2012
	Responsável: DGC/CPN
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	1
	Servidor Autorizado
	-
	2
	Servidor Autorizado
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	Moodle
	3
	Servidor Autorizado
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	Moodle
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	Servidor Autorizado
	-
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	Revisão: 03/2012
	Responsável: DGC/CPN
	TERMINOLOGIA:
	CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.
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	Descrição
	Responsável
	Prazo
	Instrumentos de apoio
	1
	Servidor Autorizado
	-
	Intranet
	2
	Servidor Autorizado
	-
	Intranet
	3
	Servidor Autorizado
	-
	Intranet
	4
	Servidor Autorizado
	-
	Intranet
	5
	Servidor Autorizado
	-
	Editor de Conteúdos
	6
	Servidor Autorizado
	-
	Editor de Conteúdos
	7
	Servidor Autorizado
	-
	Editor de Conteúdos
	8
	Servidor Autorizado
	-
	Editor de Conteúdos
	9
	Servidor Autorizado
	-
	Intranet
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	LEGISLAÇÃO
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