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1. Apresentação 
 

Caros (as) Alunos (as), 

 

Sejam bem-vindos (as) temos o prazer em recebê-lo (a) como nosso aluno (a) 
no curso à distância, desde já, estamos oferecendo uma formação de 
excelência para cumprir o que é a finalidade desta instituição.  

 

Lembre-se que, você mesmo fazendo um curso a distância você nunca estará 
sozinho (a), sempre haverá alguém para sanar suas dúvidas, que sejam 
relacionadas ao curso. Sinta-se convidado a procurar nossos tutores sempre 
que estiver com alguma dúvida, queremos ter um contato direto com nossos 
alunos. Nosso compromisso com você está estampado na nossa missão 
institucional.  

 

 

“Promover a educação socialmente responsável, com qualidade, 
propiciando ao educando o fortalecimento intelectual, moral e ético, 
essenciais ao exercício pleno da cidadania e da profissão”  

  

  

Seja bem-vindo à Esafaz-PE. 
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2. Metodologia 
 

O curso será desenvolvido a distância com suporte de tutorial e utilizando o Portal 
Esafaz para acesso aos conteúdos e interação com a turma e o tutor. 
Nesta modalidade, o aluno é o principal articulador de sua aprendizagem. Assim, ele 
irá escolher o local e o horário, que melhor lhe convier, para seus estudos, 
administrando o seu ritmo e o tempo de estudo. Para este curso, sugerimos o tempo 
de 2h diárias de estudo. O tutor será o articulador dos conhecimentos adquiridos, o 
suporte do aluno em dúvidas e o animador das interações on-line entre os 
participantes. Assim, além da leitura dos conteúdos e a realização das atividades, o 
tutor irá, em alguns momentos oportunizar atividades de discussão entre os 
participantes e também poderá ser consultado em caso de dúvidas específicas.  

 

3. Como acessar o Ambiente Virtual: 
 

• Para acessar o Ambiente Virtual de Aprendizagem (Moodle) digite no seu navegador 
de internet,o seguinte endereço: https://portalesafaz.sefaz.pe.gov.br/moodle 

 
Você será direcionado para o Ambiente Virtual de Aprendizagem. 
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• Em seguida, clique na palavra Acesso, que se encontra no canto superior direito 
da tela, como mostra a figura abaixo: 

 

 

• Na tela seguinte, informe seu usuário e senha. O usuário é o seu número de CPF 
(sem ponto e traço), e a senha XXXXX, criada pelo usuário no ato do cadastro no 
Portal. 
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• Após este procedimento, você terá acesso a todos os cursos: os disponíveis 
para matricula e os que você já fez anteriormente. Seu nome completo será 
exibido no canto superior direito da janela conforme figura abaixo. 

 

4. Como acessar um curso onde você já está matriculado: 
1. Acesse o Portal Esafaz e faça seu login como mostrado no item anterior. 

2. Em seguida,você verá uma tela como o da figura abaixo. No item Meus 
Cursos, clique sobre o nome do curso que você se matriculou e terá acesso a 
sala de aula do referido curso. Ex: Noções de Direito Financeiro – NDF 02/13E 
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3. Dentro da sala de aula do curso, observe a nova distribuição de conteúdo:.  Há 
um módulo inicial comum a todos os cursos (Boas Vindas), onde o aluno tem 
acesso a uma breve descrição do curso, apresentação do curso, e os primeiros 
elementos de interação (fórum de apresentação pessoal, expectativas com 
relação ao curso, roteiro de atividades iniciais do curso e fórum de dúvidas 
gerais), além do Acervo Virtual, área que contém os materiais de apoio relativo 
ao curso. 
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5. Atividades Iniciais do curso 
Você terá no início do curso algumas atividades a realizar.  

 

Descrevemos sobre cada uma delas a seguir: 
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5.1 Apresentação Pessoal : 
Neste fórum, você fará sua apresentação pessoal aos seus colegas de curso, falará 
sobre seus interesses, o que faz, tudo o que você gostaria de compartilhar com o 
grupo.  Para isso clique em “Acrescentar um novo tópico de discussão".  

 

Aqui você poderá interagir com seus colegas e deixar suas impressões sobre o curso. 
Depois de escrever sobre si mesmo, tire um tempo para ler as  postagens de seus 
colegas e interagir. 

Para acessar e postar neste fórum siga os seguntes passos: 

• Clique no botão “Acrescentar um novo tópico de discussão".  
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• Em seguida, na tela abaixo clique no campo Assunto, e digite um titulo. Por 
exemplo, Apresentação Pessoal. No campo Mensagem digite a sua apresentação 
pessoal. 

 

• Por último clique no botão Enviar mensagem ao fórum. 
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Se você não quiser receber cópias de mensagens deste forum via email, clique como na figura 
abaixo e escolha a opção “Não quero receber copias das mensagens deste forum via email”. 

 

5.2 Expectativas com relação ao curso (Enquete) :  
Nesta atividade,  você responderá um breve formulário na tela com algumas questões que irão 
mapear inicialmente algumas informações a respeito de sua experiencia com cursos a 
distância, o grau de satisfação de alguma experiencia anterior nesta área  e as expectativas 
sobre o nosso curso. 

Para realizar esta atividade clique sobre o nome da atividade. 

 

Na tela que surgirá vá preenchendo cada ítem. Responda o referido formulário por 
completo. Veja abaixo um figura com parte da tela deste formulário. 
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5.3 Roteiro de Atividade deste Curso: 

Documento comum a todos os cursos contendo informações a respeito da realização e 
cumprimento das atividades especificas de cada curso. 

 

5.4 Fórum de Dúvidas Gerais: 
Neste espaço você, você poderá colocar as suas dúvidas que  surgirem durante o andamento 
do curso.  As dúvidas relativas a matéria do curso será respodida pelo instrutor de conteúdo. 
As dúvidas de ordem técnica, como por exemplo, lições que não carregam adequadamente, 
dificuldade de acesso ao curso, serão respondidas pelo tutor e/ou suporte técnico.  

1. Para isso, clique no nome do fórum,  

 

2. Em seguida clique no botão“Acrescentar um novo tópico de discussão",  e siga o 
mesmo procedimento informado para postar no fórum de apresentação pessoal. 
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3. Em seguida, na tela abaixo clique no campo Assunto, e digite um título. Por 
exemplo, Apresentação Pessoal. No campo Mensagem digite a sua 
apresentação pessoal. 

 

 

4. Por último  role a janela ate o final da tela e clique no botão Enviar mensagem 
ao fórum. 
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Se você não quiser receber cópias de mensagens deste forum via email, clique como na figura 
abaixo e escolha a opção “Não quero receber copias das mensagens deste forum via email”. 

 

 

5.4 Acervo Virtual:    
Para acessar basta clicar sobre cada item separadamente e terá acesso aos materais.  

 

 

Os arquivos estão em diversos formatos digitais (PDF,doc,vídeos,etc..) e para acessá-los 
basta dar um clique sobre eles e seguir a orientação que surgirá na tela surgirá na tela. 
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6. Como acessar uma lição do curso em andamento: 
 

Vá ao módulo do curso que deseja acessar a lição e clique sobre o nome da lição. 

 

 

Na tela seguinte clique na expressão “Clique aqui para acessar a lição deste módulo”.  

 

1 
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A lição abrirá em uma nova janela do seu navegador. Quando terminar a lição feche 
apenas a janela da lição e você retornará ao ambiente do curso. 

 

 

7. Como Acessar um Fórum de Discussão: 

Fórum de Discussão: Um fórum de discussão é um  espaço para promover uma discussão 
pública. Neste formato de fórum, geralmente é colocada uma questão, uma ponderação ou 
pergunta a ser comentada pelos participantes do curso, promovendo assim um debate salutar.  
Para participar de um fórum de discussão clique no botão “Responder ”. 

 

Depois de postar, tire um tempo para ler os posts de seus colegas e interagir. 

2 
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Para acessar e postar neste formato de fórum des discussão: 

• Clique sobre a atividade Fórum de Discussão no módulo do curso em andamento; 

 

• Clique em “Responder” a atividade do Fórum de Discussão do curso em andamento; 

 

• Em seguida, surgirá uma tela (como mostrado no exemplo abaixo). Clique no campo, 
Mensagem, e digite a sua postagem. Por último clique no botão Enviar mensagem ao 
fórum. 

 

1 
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Se você não quiser receber cópias de mensagens deste fórum via email, clique na opção: “Não 
quero receber copias das mensagens deste forum via email”. (como demonstrado abaixo 

 

 

• Na tela seguinte clique no botão “Enviar mensagem ao forúm", localizado no 
canto inferior esquerdo da tela. 

 

 

 

1 



   

_____________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________________________________________________ 

 ESAFAZ – Escola Fazendária 
Av. Cruz Cabugá, 1419 - Santo Amaro Recife - PE - Brasil - CEP: 50.040-000 

 Fone: (81) 3183-5719/ 5721  - Fax: (81) 3183-5713 -E-mail: esafaz@sefaz.pe.gov.br 22 

 

• Para interagir com os colegas que já postaram suas mensagens anteriormente, 
localize a postagem do colega, em seguida clique sobre o botão “Responder”, 
localizado no canto inferior direito da tela. Siga os mesmos procedimentos como 
estivesse respondendo a postagem do professor ( digite seu comentário no campo 
Mensagem, e par aenviar clique no botão “Enviar mensagem ao fórum” 

8. Exercício de fixação: 

•  Clique sobre a atividade Exercício de fixação no módulo do curso em andamento; 

 

 

Observe que aparecerá o enunciado da tarefa. Ao final do enunciado você encontrará a 
orientação necessária ao cumprimento da mesma. 

1 
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Na tela seguinte você deverá clicar no botão Enviar tudo e terminar: 
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 Observação importante: 

 Existem cursos que não possuem fórum de discussão. 

 Existem cursos que não possuem exercícios de fixação. 

 

9. Como acessar a Avaliação de Reação do curso em andamento 
Vá ao módulo do curso que onde se encontra a Avaliação de Reção a ser realizada, clique 
sobre o nome da mesma ( Por padrão em nosso cursos, a Avaliação se encontrará sempre 
no  penúltimo módulo de um curso).  

 

O preenchimento é similar ao da Pesquisa – Expectativas em relação ao curso (vide pagina 
14.). Veja abaixo um figura com parte da tela deste formulário, no final clque no botão 
Enviar. 

 

 

1 
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10. Como acessar uma Avaliação Final 
Orientação:   A  Avaliação Final de cada curso ficará disponivel após o aluno 
completar 100% de conclusão das lições do curso, cumprir as atividades e tarefas 
distribuidas ao longo dos módulos, e responder e enviar a Avalição de Reação. 

Vá ao módulo do curso que onde se encontra a atividade Avalição Final a ser realizada, 
clique sobre o nome da mesma. No exemplo abaixo, você clicaria sobre o item Avaliação 
Final. 

 

 

Na tela seguinte você deverá clicar no botão Tentar responder o questionário 
agora. 

 

 

Numa pequena caixa de texto suspensa que surgirá clique no botão Iniciar 
Tentativa 

 

 

1 

2 

3 
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A Avaliação será iniciada, você irá responder as questões, em seguida clicar no botão 
Próximo , localizado no canto esquerdo inferior da tela. 

 

Na próxima tela, clique no botão Enviar tudo e terminar, localizado no fim da tela. 
Surgirá uma pequena caixa de texto suspensa de confirmação, onde você deverá 
clicar no botão Enviar tudo e terminar. 

 

 

 
 

11. Como acessar o Certificado do curso 
Orientação:   O  Certificado de conclusão de cada curso ficará disponivel após o aluno 
completar 100% de conclusão das lições do curso, cumprir as atividades e tarefas 

4 

5 

6 
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distribuidas ao longo dos módulos, responder e enviar a Avalição de Reação, Realizar a 
Avaliação Final e alcançar nota minima ou superior a 6,0 (seis). 

Vá ao módulo do curso que onde se encontra a atividade Certificado, clique sobre o nome 
da mesma. No exemplo abaixo, você clicaria sobre o item Visualizar Certificado. 

 

Visualização do certificado. 

 

 

Na tela seguinte clique o botão Obter o seu certificado. 

1 
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Abrirá uma segunda janela no seu navegador de Internet e você poderá baixar o 
seu certificado para o seu computador. Observe as opções que você escolher na 
figura abaixo. 

 

 

 

 
 

13. Tutor 
 
O curso a distância utiliza o sistema de tutorial para promover a interação entre alunos 
(as) e professores (as). O (a) tutor (a) terá um papel fundamental no desenvolvimento 
de um ambiente que valorize a construção do conhecimento, além de aspectos 
essenciais para o bom andamento do curso e para a aprendizagem como a 
criatividade, o respeito, a liberdade de expressão e a convivência sadia entre os (as) 
participantes do curso. 

 
O (a) tutor (a) do seu curso estará acompanhando seu aprendizado e sua participação 
durante o período de realização do curso. É ele (a) quem vai dar suporte, orientação e 
estímulo durante toda a capacitação, além de sempre estar em contato com você, 
para lhe informar sobre as atividades do curso, com os fóruns, e ainda motivá-lo (a) a 
ter um papel ativo durante todo o curso. Você deverá consultar o Tutor em caso de 
dúvidas de utilização do Portal ou da metodologia a distância. 

 

14. Equipe Multidisciplinar 
 
De caráter multidisciplinar, a equipe de apoio do curso é composta por profissionais de 
diversas formações, incluindo especialistas nas áreas de Pedagogia e Tecnologia da 

Salvar Imprimir 
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Informação. 
 

15. Como Estudar a Distância 
 
Estudar a distância requer disciplina e dedicação, mas é uma tarefa simples. Seguindo 
regras básicas, você poderá otimizar o seu tempo e o seu aprendizado, tornando a 
experiência de participar de um curso a distância bastante enriquecedora.Este tipo de 
ensino fundamenta-se na capacidade que tem o aluno de organizar-se com autonomia 
diante das necessidades do processo de apropriação e domínio do conteúdo, 
direcionados por sua motivação, interesse pessoal e profissional. Como um modelo de 
aprendizagem flexível, o aluno fará seu ritmo e tempo de estudos, não sendo 
necessária a presença física em salas de aulas. 

 

 
Abaixo apresentamos algumas dicas de como proceder: 

16. Gerencie seu tempo 
 
O tempo é uma ferramenta poderosa que pode e deve ser utilizada em benefício de 
nossos empreendimentos e necessidades. Por isto, procure agendar seu período de 
dedicação aos estudos. Uma dica: respeite sua agenda e seus horários. Se você 
reservou um período de estudos por dia, procure cumpri-lo. Dedique, ao menos, uma 
hora diária para o seu curso on-line. Lembre-se: o ensino a distância é flexível quanto 
aos horários, mas há um cronograma pré-estabelecido, com datas-limite para início e 
término de cada curso, bem como prazos para entrega das atividades. Esse 
cronograma deve ser analisado e cumprido pelo aluno (a). Temos no Portal o curso 
“gestão do tempo”, que ajudará a gerenciar melhor as suas atividades diárias. 
 

17. Organize seu ambiente de estudos 
 
Uma mesa organizada equivale a um bom aproveitamento nos estudos. 
 
Quando você estiver fazendo seu curso on-line, tenha sempre um bloco e caneta para 
anotar as dúvidas que possam surgir. É importante também apontar os pontos 
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principais das discussões no Bate-Papo e no Fórum e agendar as suas atividades 
durante o curso. Você poderá usar um caderno comum, ou ainda, criar uma pasta em 
seu computador para, além de fazer suas anotações, armazenar todo o material do 
curso: apostilas e textos enviados pelo tutor (a).  

 

18. Programa seus estudos 
 
Organize-se para estudar. Observe sua disponibilidade de horário para não iniciar um 
curso se estiver com muitas atividades pendentes. Conheça o conteúdo do curso com 
calma. Os cursos do Portal Esafaz são divididos em módulos e lições para facilitar o 
seu aprendizado e assimilação do conteúdo. Evite acessar o curso de uma só vez. 
 

19. Potencialize seu aprendizado 
 
Os cursos do Portal Esafaz dispõem de instrumentos úteis para o aluno, tais como 
Mural, onde você poderá ler os recados da equipe pedagógica, o Fórum, que permite 
que você se posicione sobre o assunto e esclareça suas dúvidas e o bate-papo para 
participar de discussões. Além destes, o(a) aluno(a) poderá utilizar a ferramentas de 
Tira-dúvidas. 
 
Adquira o hábito de utilizá-las, estabelecendo relações com seus colegas e com o (a) 
tutor (a). Acompanhe a troca de informações através dessas ferramentas, pois elas 
complementarão seus estudos. Além disso, você terá a oportunidade de interagir com 
pessoas com os mesmos objetivos que você dispostas a se ajudarem mutuamente. 
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