
Criando Atividades 
Síncronas no Moodle
Atividades Pedagógicas não Presenciais
Orientações de Segurança



APNPs - Atividades Síncronas

 Recomendamos que as atividades síncronas 
sejam criadas através das ferramentas Agenda e 
Meet disponíveis no e-mail Institucional.

Para iniciar a criação da 
atividade acesse sua conta 

de e-mail institucional 
(mail.goole.com)

Importante: Use apenas a conta de e-mail institucional 
para as APNPs. Nunca use outra conta de e-mail.

http://mail.google.com


APNPs - Atividades Síncronas

Clique no menu 
de aplicativos da 
conta institucional 

do Google.

Para facilitar a criação de 
atividades via Agenda, 
recomendamos a 
organização dos 
estudantes do 
componente curricular 
através de um marcador 
de contatos (uma espécie 
de grupo). Com isso não 
precisará adicionar 
manualmente os 
estudantes em cada 
atividade criada na 
agenda.

Em seguida 
clique em 
Contatos.



APNPs - Atividades Síncronas

Clique em Criar 
marcador.



APNPs - Atividades Síncronas

Informe o nome do marcador. 
Sugerimos o uso de APNP + 
o nome do componente 
curricular.

Clique em 
Salvar



APNPs - Atividades Síncronas

Na lista de marcadores 
clique no nome do 
marcador criado para 
selecioná-lo e adicionar os 
contatos dos estudantes.



APNPs - Atividades Síncronas

Inicie a digitação no nome do 
estudante. Conforme a digitação for 
acontecendo as contas serão 
apresentadas abaixo. Ao encontrar o 
estudante matriculado na APNP, 
clique em seu nome para adicioná-lo 
ao marcador.



APNPs - Atividades Síncronas

Na tela de apresentação do 
estudante clique no ícone 
para adicionar o contato a 
sua lista de contatos do 
e-mail institucional.



APNPs - Atividades Síncronas

Após clicar em adicionar contato aparecerá 
uma mensagem de processamento e em 
seguida a confirmação de adição do contato. 
Tudo no lado inferior da tela.



APNPs - Atividades Síncronas

Após a inclusão clique no ícone “três 
pontinhos” para associação do 
contato ao marcador do componente 
curricular.

Clique no marcador para 
seleção. O marcador receberá 
um ícone azul de confirmação

Por último 
feche a 
janela.



APNPs - Atividades Síncronas

Clique novamente em 
fechar.

Observe que o estudante aparecerá na lista de contatos 
do componente curricular.



APNPs - Atividades Síncronas

Repita o procedimento dos 
slides 7 à 11 até que todos 
estudantes estejam 
associados ao marcador 
do componente curricular.



APNPs - Atividades Síncronas

Feche a tela de contatos e abra a aplicação de 
Agenda no e-mail institucional. 
Importante: Se o marcador com os contatos foi 
criado com a tela de Agenda aberta, feche 
ambas as telas (agenda e contatos) e volte 
abrir a Agenda. Se isso não for feito o marcador 
não aparecerá para uso na Agenda.



APNPs - Atividades Síncronas

Busque no calendário a data  para 
realização do encontro virtual e clique 
no dia.

Após clique no 
horário para o 
encontro virtual.



APNPs - Atividades Síncronas

Acrescente o título do 
encontro e configure a hora 
de início e término da 
atividade. Importante 
sinalizar a hora de término 
da atividade, pois define 
pode o tempo pode ser 
usado no cálculo da carga 
horária a ser aproveitada.

Após o título e hora de início e 
término, clique em Adicionar 
vídeoconferência do Google 
Meet



APNPs - Atividades Síncronas

Será criada uma sala de reuniões 
no Meet (apresentando o link 
abaixo do botão). Informe o local 
do evento com “Encontro Virtual 
através do Google Meet”.



APNPs - Atividades Síncronas
Nos contatos do evento, digite o nome do 
marcador com a lista de contatos do 
componente curricular. Conforme a 
digitação acontece o nome dos 
marcadores serão apresentados a abaixo. 
Ao aparecer o marcador, clique no nome 
e todos os contatos do componente serão 
adicionados ao evento.



APNPs - Salas Virtuais

Os contatos do marcador 
são adicionados ao 
Evento.

Clique em Mais 
Opções para finalizar 
a configuração.



APNPs - Atividades Síncronas

Revise as informações do evento e configure 
notificações para os estudantes ficarem atentos a 
programação do evento. 
Recomendamos ao menos duas notificações. Uma 
por e-mail alguns dias antes (3 dias por exemplo) e 
uma notificação para dispositivos móveis alguns 
minutos antes (10 minutos por exemplo).



APNPs - Atividades Síncronas

Após a revisão clique em 
Salvar.



APNPs - Atividades Síncronas

Clique em Enviar para 
encaminhar convites aos 
estudantes para realização 
do evento.



APNPs - Atividades Síncronas

Encontro agendado 
através do Meet.



APNPs - Atividades Síncronas

Agora acesse o Moodle do 
Campus para adicionar a 
atividade em sua sala virtual.
Link: moodle.restinga.ifrs.edu.br
Clique em Acessar para efetuar 
o login no sistema.

https://moodle.restinga.ifrs.edu.br/


APNPs - Atividades Síncronas

Informe seus dados de login e 
clique em Acessar.

Importante: para realizar esse 
e os próximos passos, você 
deve ter criado a sala virtual 
no ambiente Moodle. Verifique 
o manual de criação de salas 
virtuais.



APNPs - Atividades Síncronas

No menu de navegação clique 
em Cursos e logo após na sala 
virtual de sua turma (APNP + 
nome do seu componente 
curricular).



APNPs - Atividades Síncronas

Clique Ativar Edição 
para incluir a atividade 
na sala virtual.



APNPs - Atividades Síncronas

Role a tela.

Encontre a semana em que o 
encontro deve acontecer e clique 
em Adicionar uma atividade ou 
recurso.



APNPs - Atividades Síncronas

Role a tela (pela barra 
central) até encontrar o 
recurso de URL..

Selecione URL e clique em 
Adicionar.



APNPs - Atividades Síncronas

Informe um nome, a 
descrição e marque a 
caixa para exibir a 
descrição na tela da 
sala virtual

Dica: Na descrição procure informar a 
data e horário do encontro, além de um 
lembrete que será permitido acesso 
apenas de estudantes logados no 
e-mail institucional.



APNPs - Atividades Síncronas

Em outra janela abra sua agenda e encontre 
o evento criado nos slides 14 à 22. Clique 
no título do evento.



APNPs - Atividades Síncronas

Selecione o link do Google Meet e copie 
(Ctrl+C).



APNPs - Atividades Síncronas

Volte para janela do Moodle. Clique em 
Conteúdo e cole (Ctrl + V) o link do Google 
Meet na caixa URL Externa.



APNPs - Atividades Síncronas

Clique em Aparência e na caixa de 
seleção Exibir, selecione a opção 
Em uma janela pop-up.

Por último clique em Salvar e voltar 
para o curso.



APNPs - Atividades Síncronas

Pronto. O link para o google meet foi 
adicionado a sala virtual. 
Para testá-lo clique no link.



APNPs - Atividades Síncronas

Se o usuário já estiver logado no 
e-mail institucional e o mesmo 
encontra-se no convite da agenda, 
então o Meet já abre com o botão 
de participação habilitado.



APNPs - Atividades Síncronas

Se o usuário não está logado no 
e-mail institucional, será direcionado 
para tela de login do e-mail.



APNPs - Atividades Síncronas

Informar os dados do e-mail 
institucional. No exemplo da tela 
informamos um e-mail que não é 
institucional



APNPs - Atividades Síncronas

Como a conta informada não é 
institucional, o usuário terá que 
solicitar autorização ao organizador 
para entrar na sala de reunião 
virtual.
Importante: não libere acesso para 
e-mails externos.

Fim!!!!
Para configurar outros encontros para a mesma turma, repita os procedimentos 
dos slides 14 à 34, não sendo necessário criar novamente o marcador (lista de 
contatos da turma).


