
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MANUAL DO AMBIENTE VIRTUAL DE 

APRENDIZAGEM 

 

Instituto Bem Cuidar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

2 
 

 

 

Sumário 

 

1. O Ambiente Virtual de Aprendizagem – AVA .............................................................. 3 

1.1. Primeiro acesso .................................................................................................................... 3 

1.2. Atualizando seu perfil ........................................................................................................... 5 

1.2. Acessando os cursos ......................................................................................................... 10 

1.3. Conhecendo os participantes do curso e enviando mensagens ......................................... 11 

1.4. Acessando os conteúdos e atividades dos cursos .............................................................. 13 

1.5. Saindo do AVA ................................................................................................................... 14 

2. Recursos e ferramentas do AVA ................................................................................ 15 

2.1. Livro ................................................................................................................................... 15 

2.2. Questionário ....................................................................................................................... 18 

2.3. Atividade de produção ........................................................................................................ 21 

2.3.1. Visualizando o feedback do(a) tutor(a) ............................................................................ 25 

2.4. Fórum ................................................................................................................................. 25 

2.5. Biblioteca ............................................................................................................................ 28 

2.5. Certificado de Conclusão .................................................................................................... 29 

2.6. Avaliação de feedback ....................................................................................................... 31 

3. Suporte técnico ............................................................................................................ 32 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

3 
 

 

1. O Ambiente Virtual de Aprendizagem – AVA 

Este manual apresenta como acessar o Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) 

do Instituto Bem Cuidar – responsável pela área de pesquisa e formação da Aldeias 

Infantis SOS Brasil – além de mostrar como navegar pelos conteúdos dos cursos e como 

utilizar as principais ferramentas do AVA. 

 

1.1. Primeiro acesso 

Para acessar o AVA do Instituto Bem Cuidar, digite na barra de endereço de seu 

navegador: 

http://institutobemcuidar.org.br/ 

 

Na tela inicial, preencha os campos Identificação de usuário e Senha e clique em 

Acessar para realizar o login. 

 

 

 

Em caso de problemas para realizar o acesso, entre em contato com o suporte 

técnico pelo e-mail suporte.ead@aldeiasinfantis.org.br ou pelo telefone 0800-774-5504. 

  

http://institutobemcuidar.org.br/
mailto:suporte.ead@aldeiasinfantis.org.br
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Somente em seu primeiro acesso no AVA você será direcionado para uma tela 

onde deverá alterar sua senha. Insira sua senha inicial em Senha atual e, nos campos 

Nova senha e Nova senha (novamente), digite sua nova senha. Observe que sua nova 

senha deverá ter, no mínimo: 

 8 caracteres; 

 1 dígito numérico; 

 1 letra minúscula; 

 1 letra maiúscula; 

 1 caractere não-alfanumérico (um “símbolo”, por exemplo). 

 

Memorize sua nova senha, pois deverá utilizá-la sempre que for acessar o AVA! 

Clique em Salvar mudanças para concluir a alteração. 

 

 

 

Após alterar sua senha, você será direcionado para a tela Preferências, onde 

poderá atualizar as informações de seu perfil, alterar novamente sua senha, entre outras 

opções. 

Para acessar o(s) curso(s) em que está matriculado, expanda o menu Meus 

cursos (clicando sobre o ícone de “seta”) presente no menu lateral esquerdo e, em 

seguida, clique sobre o título do curso que deseja acessar. 
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1.2. Atualizando seu perfil 

Para atualizar as informações contidas em seu perfil, clique sobre seu nome, 

localizado no canto superior direito da tela (na barra superior do AVA). Em seguida, clique 

no item Perfil. 

 

 
 

Na tela de seu perfil, clique em Modificar perfil. 
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Você será direcionado para a tela de edição do perfil. Os campos que contêm um 

asterisco vermelho (*) são de preenchimento obrigatório. Os demais campos você poderá 

deixar em branco. 

Observe que os campos Nome, Sobrenome e Endereço de email já estarão 

preenchidos com os dados fornecidos durante sua inscrição. 

Importante: o nome e sobrenome inseridos no perfil serão exibidos em seu 

certificado de conclusão do curso. Portanto, preencha essas informações 

corretamente, sem abreviações. 

Embora não seja obrigatório, você pode fornecer uma breve descrição para seu 

perfil em Descrição. As informações fornecidas neste campo ficarão visíveis para os 

demais usuários do AVA que visitarem seu perfil. 
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Para adicionar uma foto ao seu perfil, clique sobre o item Imagem do usuário para 

expandi-lo. Em seguida, clique sobre o ícone Adicionar (em destaque na figura). 

 

 
 



 

8 
 

 

Na janela que se abrirá, selecione Enviar um arquivo no menu lateral esquerdo e, 

então, clique em Escolher arquivo. Selecione a imagem desejada em seu computador e 

clique em “Abrir” para carregá-lo no AVA. Para finalizar, clique em Enviar este arquivo. 

 

 
 

Você também pode anexar sua foto simplesmente arrastando o arquivo da imagem 

em seu computador para a área em destaque: 
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Salve as alterações realizadas em seu perfil clicando no botão Atualizar perfil ao 

final da página. 
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1.2. Acessando os cursos 

Na tela inicial do AVA, preencha os campos Identificação de usuário e Senha e 

clique em Acessar para realizar o login. 

 

 

 

Caso já tenha realizado o primeiro acesso e alterado sua senha, ao realizar o login 

você será direcionado para a tela Painel. Nesta tela você encontra informações como os 

usuários online e o calendário. 

No centro do Painel, há o menu Visão geral dos cursos. Neste menu estarão 

listados todos os cursos em que está matriculado, bem como as notificações referentes a 

cada curso (atividades pendentes, novas mensagens nos fóruns). Para acessar o curso 

desejado, clique sobre seu título. 
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1.3. Conhecendo os participantes do curso e enviando mensagens 

Você pode conhecer e visualizar o perfil dos demais participantes do(s) curso(s) em 

que está inscrito. Para isso, após acessar o curso clique em Participantes, presente no 

menu lateral esquerdo Navegação. 

 

 
 

Será exibida uma lista com todos os seus colegas de curso. Ao clicar sobre o nome 

de um participante, você terá acesso aos detalhes de seu perfil. 
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Para enviar uma mensagem ao participante, clique no botão Mensagem, 

localizado à direita na tela do perfil do usuário. 

 

 
 

 

Na janela que se abrirá, digite a mensagem desejada e clique em Enviar 

mensagem. 
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1.4. Acessando os conteúdos e atividades dos cursos 

Após realizar o login e selecionar o curso desejado, você verá a tela de acesso aos 

conteúdos e atividades do mesmo. 

 

 
 

Para acessar um determinado conteúdo ou uma atividade do curso, basta clicar 

sobre seu título. Cada item possui um ícone que o representa: 

 

 Livro – apresenta o conteúdo teórico do curso/módulo; 

 Questionário – contém as questões objetivas e/ou discursivas do curso/módulo; 

 
Atividade de produção – contém as atividades que necessitam da produção e 
envio de um arquivo no AVA; 

 Fórum – permite a discussão entre os participantes em um formato de fórum; 

 Biblioteca – ferramenta que contém materiais do curso para download; 

 
Certificado de Conclusão – permite realizar o download do certificado de 
conclusão do curso; 

 
Avaliação de feedback – contém o link para a pesquisa de satisfação final do 
curso. 
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Na seção “2. Recursos e ferramentas do AVA” veremos como utilizar cada um 

destes recursos. 

 

1.5. Saindo do AVA 

Para sair do AVA clique sobre seu nome, localizado no canto superior direito da 

tela (na barra superior do AVA), e em seguida clique em Sair. 
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2. Recursos e ferramentas do AVA 

Os principais recursos e ferramentas disponíveis no AVA do Instituto Bem Cuidar 

são o Livro, o Questionário, a Atividade de produção, o Fórum, a Biblioteca, o 

Certificado de Conclusão e a Avaliação de feedback. Nem todos esses recursos 

estarão disponíveis em todos os cursos, isto irá depender das necessidades e estratégias 

pedagógicas do curso. A seguir, apresentamos como utilizar cada um deles. 

 

2.1. Livro 

O recurso Livro reúne o conteúdo teórico de cada curso/módulo. Para acessá-lo, 

clique sobre seu título. 

 

 
 

 

Você verá que o conteúdo do curso é composto por páginas contendo textos, 

imagens, vídeos, links para conteúdos adicionais, entre outros. Explore todos os recursos 

disponibilizados nas telas para um melhor aproveitamento durante sua formação. 
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Para navegar pelo conteúdo, você pode avançar e/ou retroceder as páginas 

utilizando as setas no canto superior direito da tela ou clicar diretamente sobre o nome da 

página desejada no item “Sumário”. 

 

 
 

 

Após explorar todas as páginas do livro do curso/módulo, você deve retornar à tela 

de seleção de conteúdos e atividades. Para isso, duas formas são possíveis: 

 na última página do livro, clique sobre o ícone de “seta para cima” no canto 

superior direito; ou 

 clique sobre o nome do curso no início da trilha de navegação presente no menu 

superior. 
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Note que após finalizar a leitura do conteúdo de determinado curso/módulo, 

aparecerá um ícone de “check” ao lado do título do livro correspondente, indicando sua 

conclusão. 
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2.2. Questionário 

O recurso Questionário contém as questões objetivas e/ou discursivas do 

curso/módulo. Para acessá-lo, clique sobre seu título. 

 

 
 

 

A primeira tela do questionário contém as instruções para a realização da atividade. 

Clique no botão Tentar responder o questionário agora para iniciar. 
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Na tela seguinte, você visualizará a(s) pergunta(s) da atividade. Selecione a 

alternativa que julgue ser a correta na(s) questão(ões) objetiva(s) e/ou digite sua resposta 

na(s) questão(ões) discursiva(s). Em seguida, clique no botão Próximo ao final da tela. 

 

 
 

 

Você será direcionado para a tela com o status de cada pergunta. Verifique se 

todas as perguntas foram respondidas e, então, clique no botão Enviar tudo e terminar 

para confirmar o envio de suas respostas. 

Atenção: você sempre deve confirmar o envio de suas respostas, caso o contrário 

elas ficam salvas como “rascunho” e serão desconsideradas. 
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Após a confirmação do envio das respostas, você poderá conferir seus acertos 

e/ou erros, bem como o feedback específico para cada uma (com exceção das questões 

discursivas, que devem ser corrigidas pelo tutor da turma). Em seguida, clique em 

Terminar revisão ao final da tela. 

 

 
 

Na próxima tela você terá uma visão geral de todas as suas tentativas no 

questionário, com a nota obtida em cada uma (caso a atividade esteja configurada para 

permitir mais de uma tentativa). Clique em Voltar ao curso para retornar à tela de 

seleção de conteúdos e atividades. 
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Observe que após realizar a atividade você receberá um sinal de “check” ao lado 

da mesma, indicando sua conclusão. 

 

2.3. Atividade de produção 

O recurso Atividade de produção refere-se a um tipo de atividade do 

curso/módulo na qual você deverá produzir um arquivo em seu computador (um 

documento de texto, por exemplo) e, em seguida, anexá-lo ao AVA para correção pelo(a) 

tutor(a) da turma. 

Para acessar a atividade, clique sobre seu título. 

 

 
 
 

Leia atentamente o enunciado da atividade, ela contém as orientações para realizá-

la. No item Status de envio você pode conferir algumas informações sobre a atividade, 

como a data limite para o envio. 

Após produzir seu arquivo em seu computador, clique em Adicionar tarefa para 

enviá-lo ao(à) tutor(a) da turma para correção. 
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Na tela seguinte clique sobre o ícone Adicionar (em destaque na figura). 

  

 
 

Na janela que se abrirá, selecione Enviar um arquivo no menu lateral esquerdo e, 

então, clique em Escolher arquivo. Selecione o arquivo desejado em seu computador e 

clique em “Abrir” para carregá-lo no AVA. Para finalizar, clique em Enviar este arquivo. 
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Para confirmar o envio do arquivo, clique no botão Salvar mudanças. 

 

 
 
 

No item Status de envio, na tela seguinte, você pode conferir as informações do 

envio de sua atividade. É possível, inclusive, realizar o download do arquivo enviado, no 

item Envio de arquivos. 
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Para retornar à tela de seleção de conteúdos e atividades, clique sobre o nome do 

curso no início da trilha de navegação presente no menu superior. 

 

 
 

Observe que após realizar a atividade você receberá um sinal de “check” ao lado 

da mesma, indicando sua conclusão. 



 

25 
 

 

2.3.1. Visualizando o feedback do(a) tutor(a) 

Após o(a) tutor(a) avaliar sua atividade, acesse-a novamente para conferir a nota 

(caso a atividade seja avaliativa) e o feedback recebido. Logo após o item Status de 

envio, você encontrará o item Feedback. Nesse item estarão disponíveis os comentários 

de feedback do(a) tutor(a) e o arquivo comentado da atividade, caso o(a) tutor(a) tenha 

optado por inserir os comentários no arquivo original recebido. 

 

 
 

 

2.4. Fórum 

O recurso Fórum permite que você poste uma mensagem e/ou comente a 

postagem de outros colegas do curso, promovendo uma discussão sobre determinado 

assunto. Os fóruns também podem ser utilizados no curso para que você possa tirar suas 

dúvidas com o(a) tutor(a) da turma. Para acessar um fórum, clique sobre seu título. 
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Leia atentamente o enunciado do fórum, ele contém a proposta e as orientações 

para a discussão. Para iniciar sua participação, selecione o tópico principal da discussão. 

 

 
 
 

Em seguida, leia atentamente a postagem inaugural da discussão e também os 

comentários já publicados no fórum. Clique em “Responder” no canto inferior direito da 

postagem principal para publicar sua mensagem. Você também pode comentar a 

publicação de seus colegas clicando em “Responder” na mensagem que deseja 

comentar. 
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Na tela seguinte, você irá editar sua mensagem a ser postada publicamente no 

fórum. No campo Assunto, digite o assunto de sua postagem. No campo Mensagem, 

digite o texto da mensagem. Observe que há um menu onde você pode modificar a 

formatação do texto (inserir negrito e itálico), inserir link, imagem, vídeo, etc. Após 

finalizar a edição de sua mensagem, clique no botão Enviar mensagem ao fórum. 
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Para retornar à tela de seleção de conteúdos e atividades, clique sobre o nome do 

curso no início da trilha de navegação presente no menu superior. 

 

 
 

 

2.5. Biblioteca 

O recurso Biblioteca reúne materiais diversos do curso para download, 

organizados em uma estrutura hierárquica de pastas. Para acessá-la, clique sobre seu 

título. 
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Você verá que os materiais do curso são categorizados em diferentes pastas. 

Clique sobre o ícone de “seta” ao lado da pasta desejada para expandir seu conteúdo. 

Então, clique sobre o arquivo desejado para realizar o download do material. 

 

 
 

 

2.5. Certificado de Conclusão 

Alguns cursos poderão contar com o recurso de Certificado de Conclusão. Em 

geral, esse recurso somente será liberado após você cumprir todos os critérios de 

certificação do curso. Até que você cumpra os requisitos necessários, o certificado 

permanecerá “oculto”. Para acessá-lo, clique sobre seu título. 
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Na tela seguinte, clique no botão Obtenha o seu certificado para gerar 

automaticamente seu certificado no formato “.pdf”. 

 

 
 

Atenção: o certificado será gerado com o nome e sobrenome cadastrados no seu 

perfil. Portanto, é importante que essas informações estejam preenchidas corretamente 

no AVA. 

Note que cada certificado possui um código de segurança, por meio do qual é 

possível rastrear quando e quem o gerou, garantindo sua autenticidade. 
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Importante: salve o arquivo do certificado em seu computador, em um local onde 

possa recuperá-lo sempre que necessário. Se desejar, poderá imprimi-lo em um papel A4. 

 

 

2.6. Avaliação de feedback 

Alguns cursos poderão contar com o recurso de Avaliação de feedback para que 

você possa avaliar e expor suas opiniões sobre a formação a distância. Em geral, esse 

recurso somente será liberado após você cumprir todos os critérios de certificação do 

curso. Até que você cumpra os requisitos necessários, a avaliação de feedback 

permanecerá “oculta”. Para acessá-la, clique sobre seu título. 

 

 
 

 

Na tela seguinte, leia as orientações e clique no link para acessar a pesquisa de 

satisfação publicada na ferramenta Google Docs. 
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3. Suporte técnico 

Com este manual esperamos auxiliar em sua navegação e realização das 

atividades dos cursos oferecidos pelo Instituto Bem Cuidar e Aldeias Infantis SOS 

Brasil. Caso ainda encontre problemas ou dificuldades com a plataforma, entre em 

contato com o suporte técnico pelo e-mail suporte.ead@aldeiasinfantis.org.br ou pelo 

telefone 0800-774-5504. 

 

Bons estudos! 

mailto:suporte.ead@aldeiasinfantis.org.br

