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Manual do Candidato

1. Objetivo do Manual :

O presente manual tem por objetivo instruir o candidato quanto ao cadastramento na plataforma My
English Online - MEO, a fim de possibilitar a inscri¢do e realizagao do curso.

2. Siglas e Abreviacoes:

CAPES - Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior
MEO — My English Online

IFs - Institutos Federais de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia

3. Perfil do Usuério:

Candidato: O usuario com esse perfil tem o direito de realizar inscricdo no curso MEO. Este perfil se
aplica aos professores dos IFs.

4. Descricdo Geral do Sistema:

O Sistema possibilita:
Realizar inscricdo no curso My English Online
Acessar o curso My English Online

5. Acesso ao Sistema

5.1.1 Primeiro Acesso

Ao fazer o primeiro acesso por meio do linkhttp://meo.capes.gov.br/, o candidato acessara a pagina de
login do sistema (figura 1). Se o candidato ja acessou algum sistema da CAPES, ele podera usar a mesma
senha para acessar 0 MEO. Caso nunca tenha acessado sistema da CAPES, ele devera clicar na opgéo
‘Quero me cadastrar’. O candidato também poderé alterar ou recuperar a senha caso a tenha
esquecido.
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Figura 1 —Pégina inicial / Tela de primeiro acesso.

5.1.2 Identificacdo do Candidato

Quando o candidato acessar o sistema, ele entrara na tela deidentificacdo. Se japossuir algum cadastro
em outro sistema da CAPES, os dados pessoais serdo aproveitados pelo MEO e as informac@es serao
carregadas automaticamente. O candidato tera, porém, a opcao para alterar os dados. Observe que
todos os campos que tem o simbolo “*” (asterisco) sdo de preenchimento obrigatorio.

Ap0s o preenchimento dos dados, o candidato devera clicar no bot&o Gravar. Quando o procedimento
for realizado, aparecerd a mensagem de confirmacéo (figura 2).

Dados de Identificagio gravados com sucesso.

Ok

Figura 2 — Mensagem de confirmacao de gravacdo de dados
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5.1.3 Confirmagéo do Cadastro

Para confirmar o cadastro, o candidato devera avancar para a proxima pagina por meio do botéo Gravar
(canto inferior direito da tela) ou do link Confirmar Dados (canto superior esquerdo) (figura 3).

e e N

EnglishCirine
JORD Da SRS

ldent@fca(in « Confimar Dados = Alisda
CPr* s *
nekuicho g Eneing - Hmal =t T
LMWERSIDADE DE BRASILIA - UNE oaodasivafemal com b jpandasibaDenal com o
w
Te conmtika Tel cwiar *
R0 a000-500a 400 SO000-0000
CER " Lapradoum " Barm
70 040020 SBMN Quadra I Aza Home
Complemema LF - Eyracipi "

QF . Brasilia w

Ceniral de afencimenin

Akl i

Figura 3 —Tela de confirmacao de dados cadastrais

O candidato podera avancar para a tela de confirmagéo sem gravar os dados na tela de identificacao,
mas ndo conseguirad confirmar a inscricdo sem ter informado todos os dados obrigatorios. O botéo de
confirmacdao ficara oculto e seré exibida uma mensagem na parte superior da tela (acima do Termo de
Compromisso), informando que ele devera gravar os dados da identificacdo (figura 4).
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Figura 4 — Mensagem de alerta

5.1.4 Gravacao dos Dados

Se o candidato gravou todos os dados corretamente, aparecera a mensagem para confirmagédo do
cadastro (figura 5):

B confirma a inscrigdo no My English Online?

Confirmar Cancelar

Figura 5 — Mensagem para confirmacéo do cadastro

Se as condicdes do Termo de Compromisso nao forem aceitas sera exibida a mensagemde alerta (figura
6):
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! Vocé precisa aceitar as condigdes do Termo de
Compromisso.

Figura 6 — Mensagem de alerta

5.1.5 Confirmacéo do Cadastro

Uma vez realizada a solicitagdo aparecera a mensagem com o comprovante de envio do pedido de
cadastramento (figura 7).

B ConTEma O SanaIro no My Engies Onies T

Figura 8 — Tela de confirmacao

Apos ter finalizado o seu cadastro, o candidato ainda podera acessar o formulario de identificacdo para
alteracdo dos dados pessoais.

5.1.6 Confirmacéo da Inscricdo

Caso o candidato aceite os termos e finalize a inscricdo, sera exibida a seguinte mensagem de
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confirmacéo:

A sua inscrigdo foi efetuada com sucesso, porém,
ela passara por um processo de homologagio na
sua unidade organizacional.

Figura 9 — Mensagem de confirmacao

A partir desse momento, o candidato deve aguardar o recebimento de usuério e senha de acesso ao
MEO num prazo de 5 dias Uteis. Caso ndo receba a mensagem de confirmacédo, o candidato devera
entrar em contato com o responsavel em sua instituicao pela homologacédo das inscri¢gdes no MEO.

6. Termo de Compromisso

O candidato firma o seguinte termo de compromisso com a CAPES ao efetivar sua inscricdo no MEO.

Para que possa ter acesso ao Curso My English Online (MEO), o usuario compromete-se a:

. a) Cumprir estritamente todas as obrigac¢des constantes no presente Termo de Compromisso, bem
como os dispositivos legais aplicaveis que vierem a ser adotados durante a execuc¢ao do curso;

= b) Manter seu cadastro sempre atualizado, uma vez que as notificacdes sobre o desempenho no
curso serdo enviadas por e-mail;

¢) Ter computador compativel com as especificacfes técnicas minimas constantes no site;

. d) Tomar todas as medidas necessarias para garantir a seguranga no acesso ao curso, bem como o
seu uso apropriado, uma vez que a senha € pessoal e intransferivel;

. e) Nao disponibilizar e/ou divulgar a terceiros o login e a senha recebidos;

f) Iniciar o curso no prazo maximo de duas semanas ap0s o recebimento da senha;
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g) Submeter-se ao teste de nivelamento antes de iniciar o curso;

h) Empenhar-se em realizar os estudos durante, pelo menos, trés horas semanais, assistir as aulas
e fazer os exercicios e atividades propostos;

i) Realizar os testes de progresso a cada sessenta dias e a prova final prevista a cada mudanca de
nivel, que devera ser concluido no prazo maximo de 180 dias;

j) Ter desempenho minimo igual ou superior a 6 em cada um dos niveis para que possa ser
habilitado ao nivel seguinte;

k) Reportar & CAPES qualquer mau funcionamento da plataforma do MEO;

Declaro que li e concordo com as clausulas do presente Termo de Compromisso e estou ciente de
gue o ndo cumprimento de qualquer uma das condi¢des apresentadas podera acarretar o
cancelamento da minha senha de acesso ao Curso My English Online.

Declaro para todos os fins que as informac6es aqui prestadas sdo veridicas, estando sujeito as
penas previstas no artigo 299 do Cadigo Penal Brasileiro.

7. Considerac0es finais

O acesso ao curso do My English Online € pessoal e intransferivel. O usuario podera ser
responsabilizado caso faca uso indevido do curso.

8. Contato

Caso o aluno do MEO tenha alguma dificuldade relacionada ao cadastro, ele devera acionar o
homologador de sua instituicéo.

Equipe de Coordenacdo do MEO / CAPES
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