
Tutorial de Importação de Disciplinas do SIE para o Moodle UAB
e Inclusão de Tutores e Professores Externos

para Coordenações dos Cursos UAB - EAD da UFSM
Março de 2023

Este tutorial tem como objetivo auxiliar os coordenadores de curso no procedimento
de disponibilização das disciplinas de um determinado semestre letivo no Ambiente Virtual
Moodle UAB. Também apresenta o processo de inclusão de professores externos e tutores
nas disciplinas do Moodle.

Depois da fase de oferta das disciplinas, realizada no sistema SIE (Sistema
Acadêmico da UFSM), onde são cadastradas todas as disciplinas previstas para o próximo
semestre letivo, o coordenador ou seu substituto pode disponibilizar estas disciplinas no
Ambiente Virtual Moodle UAB através da funcionalidade “Acadêmico” do menu lateral
esquerdo.

1. Preparação das Estruturas Básicas das Disciplinas do Semestre Letivo

Figura - Funcionalidade “Acadêmico” do menu lateral esquerdo

Universidade Federal de Santa Maria – Coordenadoria de Tecnologia Educacional
Av. Roraima nº 1000 | Cidade Universitária | Prédio 14 | Bairro Camobi | Santa Maria/RS | CEP 97015-900

Página 1

https://ead08.proj.ufsm.br/


A próxima tela pode trazer a mensagem “Nada a ser mostrado” quando ainda não
existe nenhuma importação realizada ou a indicação de uma importação feita para ofertas
de semestres anteriores.

Figura - Tela apresentada quando nenhuma importação foi realizada pelo usuário.

Figura - Tela apresentada quando já se tem importações de semestres realizadas
anteriormente pelo usuário ou pelo Suporte Moodle.

Caso o semestre da oferta atual não apareça na tela (exemplo: 2023/1. Semestre), o
coordenador deve clicar no botão “IMPORTAR” para iniciar a preparação da importação do
novo semestre.

Será então aberta uma nova janela com a lista de cursos que este usuário tem a
função de coordenador. Pode aparecer mais de 1 curso, caso exista mais de um curso que
a pessoa tenha papel de coordenador ou de coordenador substituto, conforme os cadastros
do SIE.

Verifique o nome completo do curso posicionando o mouse sobre a opção de oferta
e curso. Somente importe para o Moodle UAB, os cursos EaD. Não importe as ofertas de
cursos presenciais para este ambiente.
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Figura - Ofertas e cursos disponíveis para importação no Moodle

Ao clicar na opção de curso/oferta, são apresentadas informações sobre esta oferta:

Figura - Informações sobre a oferta (ano, semestre, polos, qtd de disciplinas)
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Todos os polos (antigos e atuais) encontrados registrados no SIE são listados, e no
final do nome do polo, entre parênteses, é apresentada a quantidade de disciplinas que
foram cadastradas para este polo no SIE. O coordenador pode clicar no link do Polo para
verificar a lista de disciplinas deste polo:

Figura - Lista de Polos e Disciplinas de um Polo específico

É importante que o coordenador verifique nesta tela, se as disciplinas estão sendo
ofertadas corretamente em seus polos. Caso esteja faltando alguma disciplina em algum
polo, é recomendado entrar em contato com os responsáveis pelos cadastros da oferta das
disciplinas no SIE para fazer os ajustes, antes de se prosseguir com a importação para o
Moodle.

Estando tudo certo, o coordenador pode clicar no botão “Adicionar”, sendo então
criado um registro de importação que irá ser apresentado na lista de “Importações de
Ofertas” com a situação  “Aguardando sincronização”
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Figura - Lista de Importações - 1 importação aguardando sincronização

Depois de alguns minutos (de 5 a 20 minutos) , o coordenador pode atualizar esta
tela (tecla F5) e o registro da importação passará para a situação de “pronta” ,
demonstrando então o seletor de “Ativar importação” , que não deve ser ativado antes do
coordenador revisar o ano/semestre do conteúdo que será utilizado em cada disciplina,
clicando no Nome do Curso que aparece na lista.

Figura - Botão seletor de “Ativar Importação”

Para revisar o conteúdo que será utilizado (criado) em cada disciplina, o
coordenador deve clicar no nome do curso, sendo apresentada a lista das disciplinas com a
indicação do ano e semestre do material que será copiado para a disciplina da nova oferta.
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Figura - Ano e semestre que será utilizado para a disciplna de Libras II

O sistema sugere, por padrão, o conteúdo mais recente encontrado para a
disciplina de mesmo código. No exemplo acima, foi sugerido o conteúdo do 1º semestre
(P: 101) de 2021 (A:2021) para a nova disciplina que está sendo ofertada em 2023 no 1º
Semestre.

Figura - Lista com todas as disciplinas da Importação de Oferta

Observação: No SIE, 101 significa 1º Semestre e 102 significa 2º Semestre.
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O coordenador pode alterar o semestre/ano do conteúdo pré-escolhido pelo sistema
para outros semestres/anos a sua escolha, clicando no texto que indica o semestre/ano
escolhidos:. Exemplo:

Será aberta uma janela com a opção de “Criar curso vazio”, isto é, sem nenhum
conteúdo inicial e as opções de escolha de conteúdo:

Figura - Lista de anos/semestres para ser importado o conteúdo de uma disciplina

Após escolher o ano e semestre do conteúdo, é preciso clicar no botão “Adicionar”
para salvar a opção e depois clicar no botão “Sim” da tela de confirmação:

Figura - Opção de confirmação de mudança de conteúdo para a cópia
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2. Disparar  a Importação dos Conteúdos e sincronização de participantes

Depois de revisado o material que será utilizado (copiado) para todas as disciplinas
da oferta, o coordenador pode voltar para a tela anterior, que mostra a lista de importação e
disparar a importação dos conteudos através do botão seletor “Ativar importação”:

Figura - Botão seletor de Ativar Importação

Ao ativar a importação, o sistema irá iniciar a cópia do material de cada uma das
disciplinas e irá incluir os participantes existentes no SIE (professor e alunos). Caso existam
alunos já matriculados, eles serão incluídos na disciplina do Moodle, mas somente terão
acesso à disciplina após o início das aulas, conforme a data de início do semestre, que é
indicada também na lista de importação:

Figura - Data em que os estudantes terão acesso a disciplina no Moodle

Após selecionada a opção “Ativar Importação” o botão seletor muda de nome para
“Para importação” .
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Figura - Botão Seletor Parar Importação

Figura - Botão seletor “Parar importação”

Enquanto este botão seletor estiver nesta posição, o Moodle irá verificar de forma
periódica (pelo menos uma vez ao dia) as mudanças de matrículas dos alunos e
professores internos no SIE e irá replicar as alterações no Moodle, acrescentando e
retirando os alunos, professores e disciplinas a medida que as mesmas são alteradas no
SIE.

3. Inclusão de Tutores e Professores Externos

Os professores foram cadastrados no SIE no momento da oferta da disciplina serão
automaticamente sincronizados com o Moodle, não necessitando de nenhum cadastro
manual, mas os professores externos (que não foram registrados no SIE) e os tutores
precisam ser incluídos manualmente no Moodle pelo coordenador de curso.

Para incluir um tutor ou professor, acesse o menu “Acadêmico” e clique na opção
“Participantes” que aparece abaixo do nome do curso e semestre:

Figura - Opção “Participantes” na oferta de 2013/1. Semestre
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O Número “0 - zero” significa que nenhum participante externo ao SIE foi ainda
cadastrado no Moodle.

A próxima tela, irá apresentar a lista de participantes já cadastradados, sendo que
na primeira vez virá em branco (0 participantes).

No botão “INFO USUÁRIO” são demonstrados todos os participantes que poderão
ser incluídos pelo coordenador nas disciplinas do seu curso. A listagem apresenta as
pessoas que participaram de seleções de tutor, professor, coordenador de polo, assistente
de polo, etc. A coordenação UAB é o setor responsável por habilitar estas pessoas, de
acordo com sua aprovação em editais de seleção, convocação, entrega de documentos,
etc. Caso não conste nesta lista o nome da pessoa que se deseja dar acesso a uma
disciplina, deve-se entrar em contato com a coordenação UAB para verificar qual o motivo
ou pendência desta pessoa.

Figura - Tela com a lista de participantes cadastrados (branco = nenhum)

Figura - Tela com lista de pessoas habilitadas para inclusão no Moodle
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Para incluir um novo participante ou incluir um participante em mais disciplinas e
polos clique no botão “Adicionar Participantes” e será aberta uma janela para a escolha do
papel, do participante, das disciplinas e dos polos.

Figura - Tela de inclusão de Participantes
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1º selecione um tipo de papel.
(exemplo: Tutor a Distância)

2º selecione o nome da pessoa que irá ganhar o acesso.
(exemplo: Darleia)

Figura - Tela para adicionar participantes nas disciplinas e polos do Moodle

3º selecione as disciplinas que a pessoa ganhará acesso (exemplo:
(exemplo: EAD1817 , EAD1881, …)

Para selecionar um conjunto de disciplinas, é possível usar as teclas CTRL e SHIFT
da sequinte forma:
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Tecla CTRL = clicando e fixando esta tecla no teclado e clicando com o mouse sobre
o nome das disciplinas que se deseja selecionar.

Tecla SHIFT = fixando a tecla SHIFT e clicando com o mouse na primeira disciplina
e depois na última, todas as disciplinas do intervalo são selecionadas.

4º selecione os grupos (polos) que a pessoa terá acesso.
(exemplo: Cachoeira do Sul, Cerro Largo, etc)

Use CTRL ou SHIFT para selecionar vários polos.

Será então apresentada uma tela de confirmação e depois a(s) pessoa(as)
selecionada(s) irão aparecer na lista de usuários externos, isto é, que não estão
cadastrados no sistema acadêmico da UFSM, mas que tem acesso as disciplinas do curso
no Moodle:

Figura - Lista de Pessoas Externas ao SIE com acesso ao Moodle

A lista demonstra o nome da pessoa, o seu papel, a disciplina e o grupo (polo) que
ela é participante. O botão seletor indica se ela está ou não habilitada na disciplina. Isto é,
se o coordenador clicar no seletor e desabilitar, a pessoa perde, temporariamente, o
acesso a disciplina. Para retornar o acesso é preciso clicar novamente no seletor e habilitar.

Já o botão da lixeira realiza a exclusão do cadastro, sendo necessário realizar um
novo cadastro se houver necessidade de se dar novamente acesso da pessoa à disciplina.
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Figura - Lista com 2 usuários e suas permissões nas disciplinas do curso e polos

F I M
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