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Apresentacao

Caro(a) aluno(a)!

Ao escolher um curso na modalidade a distancia, vocé passa a fazer parte de
um modelo educacional que se baseia nos principios de aprendizagem aberta e
permanente. Aberta porque rompe as barreiras das salas de aulas e dos muros
escolares e utiliza métodos e ferramentas para vencer as distancias. Permanente,
pois pode estar disponivel a qualquer tempo, em qualquer lugar, para todos
0s que sentem a necessidade de se manter atualizados para a vida pessoal e
profissional.

E importante que vocé aprenda a conviver nesses novos ambientes de
aprendizagem que farao parte da sua rotina de estudos. A organizagao do tempo,
o planejamento das atividades, a capacidade de concentragdo, de autoavaliagédo
serdo seus aliados no desenvolvimento dos estudos autdbnomos, nas leituras dos
livros de apoio e nas atividades no Ambiente Virtual de Aprendizagem UNIUBE
ON-LINE.

Vocé devera, ainda, se organizar para estar presente aos Encontros Presenciais
nos Polos de Apoio Presencial, onde podera compartilhar experiéncias com os
seus colegas e professores e onde realizara as provas presenciais.

Ser aluno(a) de um curso a distancia € uma oportunidade para vocé utilizar o que
as inovagobes tecnoldgicas oferecem de melhor para auxiliar nos seus estudos
e possibilitara a vocé a formagado necessaria para atuar no mundo do trabalho,
compreendendo suas contradi¢bes, conflitos e desafios.

Neste Manual do Aluno vocé encontrara as informacoes e orientagdes necessarias
para que tenha o sucesso que todos esperam.
Seja bem-vindo(a) a Universidade de Uberabal!






1 O perfil do aluno da EAD

Certamente para vocé, aluno ou aluna de um curso na modalidade a distancia, o
estudo é um valor que faz parte dos seus planos de vida. No Brasil, o aluno de
EAD, em sua maioria, € um adulto que ja exerce inUmeros papéis sociais na
familia e na sociedade e espera que seus conhecimentos e a sua experiéncia
sejam levados em conta nos seus estudos.

Como um profissional que ja atua no mercado de trabalho e exerce outras
atividades, a grande maioria dos alunos de EAD necessita compatibilizar horario
de trabalho e estudo e opta pela EAD porque compreende que esta modalidade
oferece flexibilidade, tanto em relacdao aos espacos quanto aos horarios das
atividades.

Se vocé se identifica, no todo ou em parte com o perfil descrito acima, vocé faz
parte desse grupo de pessoas que vem contribuindo para o crescimento do numero
de alunos de EAD no Brasil e no mundo.

Se vocé é um jovem egresso do Ensino Médio, ainda ndo tem necessidade de
conciliar estudo e trabalho, pode escolher entre fazer um curso presencial ou um
curso a distancia e, ainda assim, optou pela EAD, vocé acredita em uma nova
forma de aprender, que desafia e estimula a autonomia e pode ser, por isso
mesmo, mais atraente e prazerosa.

Em ambos os casos, para que vocé possa desfrutar das vantagens de uma
modalidade de educacao que vai até onde vocé esta, vocé precisa fazer a sua
parte e compreender que 0 seu sucesso dependera, sobretudo, de seu esforco
pessoal. Para isso, sera indispensavel que desenvolva algumas habilidades e
assuma algumas atitudes, entre elas:

e aprenda a pesquisar e selecionar informacdes relevantes para ampliar seus
conhecimentos;

* saiba administrar o tempo entre trabalho, familia, lazer e estudo;

* seja capaz de autoavaliar-se sempre, como responsavel por sua
aprendizagem,;

* participe ativamente dos encontros presenciais e realize as atividades
propostas no ambiente virtual de aprendizagem;

* crie vinculos com colegas, professores e tutores em ambientes virtuais;
* empenhe-se em desenvolver estratégias de estudo autbnomo;
* organize-se para cumprir cronogramas de realizagdo de trabalhos;

* habitue-se a planejar o tempo para estar presente aos encontros presenciais
obrigatérios que ocorrem nos poélos de apoio presencial;



* prepare-se para realizar as avaliagdes presenciais, tirando o maior proveito
possivel das leituras indicadas no material didatico;

* seja persistente e cultive a sua motivagdo para o alcance do sucesso no
curso.

A partir dessas sugestoes, vocé, aluno de um curso na modalidade EAD, podera
fazer a avaliacao de seu perfil, e identificar, entre as suas caracteristicas pessoais,
aquelas que representam os seus pontos fortes e aquelas que precisam ser
trabalhadas; os habitos e atitudes que ja fazem parte de sua vida e aqueles
que devem ser incorporados ao seu cotidiano, para que vocé seja um aluno
bem sucedido. E lembre-se: Vocé nao esta sozinho nesta caminhada! Ha uma
equipe de professores da Universidade de Uberaba trabalhando para que vocé
receba as orientacbes necessarias para desenvolver seus estudos com bom
aproveitamento.

2 O modelo de ensino-aprendizagem EAD

Os cursos na modalidade a distancia sao organizados com base no principio
de que o conhecimento € uma construgdao dinamica, continua e progressiva da
pratica social.

E uma construgao dinamica porque exige movimento de quem aprende, movimento
impulsionado pela curiosidade, pela vontade de aprender.

E uma construcio dinamica e continua, porque se faz na relacéo de dialogo entre
pessoas, em que todos os envolvidos aprendem e ensinam, ao mesmo tempo,
continuamente e de maneira progressiva: quanto mais se aprende, mais se quer
aprender!

Essa relagdo de troca entre pessoas que aprendem juntas acontece em um
determinado tempo e espaco, em uma sociedade. Por isso, a construgdo do
conhecimento € uma pratica social e ndo uma pratica individual, isolada Assim
sendo, sofre as influéncias e interferéncias das condi¢des e das ideias de seu
tempo.

Construir conhecimento € um meio de promover o desenvolvimento humano em
todas as suas dimensdes e recurso para desenvolver saberes que permitam a
vocé interferir na realidade fisica e social, identificando desafios e problemas e
buscando solugbes.

Nesta perspectiva, os cursos na modalidade a distdncia da Universidade de
Uberaba valorizam a interdisciplinaridade, a interatividade e a dialogicidade no
processo de ensino-aprendizagem e utiliza varias ferramentas de comunicacao
que se complementam e se integram.

Veja, a seguir o Modelo de Ensino na UNIUBE EAD:
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Quadro — O modelo de ensino na UNIUBE EAD - BAHIA

UNIUBE - EAD @

EquipesDocentes
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Impresso audiovisual Componentes Distancia Aprendizagem Presenciais
T d

| Orientagiopara TUTORIA
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apoio a Atendimento Semindrios de
aprendizagem *Provas Presenciais Integragdo

Professores Colaboradores |

Polo de Apoio
Presencial

Alunos Cursos EAD - UNIUBE

Para ir até onde vocé esta, a educagao a distancia na Universidade de Uberaba
foi organizada em diferentes espacos.

Na sede de Uberaba, encontram-se as Equipes Docentes.

* Estas equipes sao responsaveis pela producdo do Material Didatico
Impresso, pelo Material Didatico Audiovisual, pela elaboragcado dos Guias
de Estudos dos Componentes, pela Avaliagao Continuada a Distancia,
elaboracéo das Atividades de Aprendizagem e das Provas Presenciais.

* As Equipes Docentes sao responsaveis, ainda, por toda Orientagao
destinada aos Preceptores e aos Professores-Tutores. Juntos, eles
formam o sistema de Tutoria.

A Educacao a Distancia na Universidade de Uberaba conta com um Ambiente
Virtual de Aprendizagem — UNIUBE ON-LINE, que proporciona a interagao entre
alunos, entre alunos e professores, e alunos e preceptor.

* O ambiente virtual de aprendizagem — 0 nosso AVA — possui as seguintes
ferramentas: Guia do componente, Agenda, Orientacdes de estudo,
Aulas, Atividades de aprendizagem, Avaliag6ées continuadas, Biblioteca
do componente, Diario de bordo, Férum, Portfélio, Blog e FAQ.
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* Nesteambientevirtual,vocéaindaencontraraNoticias, Avisos, Informagoes
e uma Secretaria Académica Virtual. Para o acompanhamento de
seu processo de aprendizagem, vocé contara com a ajuda e o apoio de
Preceptores e Professores.

* OsPreceptores estaraointeragindo constantemente comvocé, resolvendo
suas duvidas, acompanhando sua aprendizagem. Sao os responsaveis
pela Preceptoria On-line..

* Os Professores se ocupam da resolugao de suas duividas de contetido,
encarregam-se da Correcao das Atividades de Aprendizagem e das
Avaliagcbes a Distancia. Estes professores sao os responsaveis pela
Tutoria On-line.

Completando esta estrutura, a educagao a distancia na Universidade de Uberaba
conta com os Polos de Apoio Presencial.

* Nestes polos, com a participacao dos Preceptores, acontecem as Oficinas
de Apoio a Aprendizagem os Plantdoes de Atendimento, as Atividades
Praticas, as Provas Presenciais e as teleaulas.

Como vocé pode ver, é toda uma complexa estrutura que a Universidade de
Uberaba disponibiliza para que vocé possa, onde estiver, receber a formacao
profissional que procura.

3 Material didatico e instrucional

Material Didatico

* Livro de Apoio
O Livro de Apoio contempla o conteudo de um ou mais componente curricular
e mantém sintonia com a abordagem pedagdgica que da sustentagdo ao curso,
com os objetivos, as atividades previstas e os estilos de aprendizagem. Os livros
sdo entregues aos alunos no primeiro encontro no polo de apoio presencial.

* Guia de Estudos do Componente Curricular
O Guia de Estudos do Componente Curricular contém o plano de estudos do
componente; orienta vocé sobre as atividades que devera realizar durante toda a
etapa, nos diferentes tempos e espacos de aprendizagem — presencial e virtual,
e esta inserido no Ambiente Virtual de Aprendizagem UNIUBE ON-LINE. Ha um
guia de Estudos para cada componente curricular da etapa.

Material INSTRUCIONAL

Para que este modelo de ensino seja compreendido por todos os que dele
participam, também foi preparado um material instrucional que deve ser lido e
podera ser consultado, sempre que necessario.
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O material instrucional, do qual faz parte este Manual do Aluno é formado, ainda,
pelo Guia do Curso e Manual de Estagio.

* Guiado Curso
O Guia do Curso contém informagodes detalhadas sobre a organizagao curricular, a
metodologia, os recursos utilizados e a dindmica de execug¢ao do curso. Apresenta
o perfil esperado do egresso do curso, situa a atuacao do futuro profissional no
cenario nacional, as ementas e objetivos dos componentes de cada uma das
etapas do curso, carga horaria, as informacdes sobre praticas, estagios, Atividades
Complementares e Trabalhos de Concluséo de Curso.

* Manual de Estagio
O Manual de Estagio contém orientagdes sobre documentos e tramites legais
relativos aos estagios da Universidade de Uberaba, de acordo com legislacao
vigente; sobre a elaboragdo e desenvolvimento dos planos de atividade, das
fichas de registro de atividades e relatério de estagio; informacdes a respeito das
funcdes do corpo técnico-administrativo e docente que atuam no desenvolvimento
e superviséo do estagio.

4 O ambiente virtual de aprendizagem - AVA - UNIUBE
ON-LINE

O ambiente virtual de aprendizagem — UNIUBE ON-LINE — é um espago que
agrega recursos e ferramentas tecnolédgicas que tornam viavel a elaboragao e a
disposicéo de materiais didaticos, bem como o acompanhamento e gerenciamento
de situacdes de ensino.

Esse ambiente torna possivel a integracdo de multiplas midias, linguagens e
recursos que permitem potencializar o aprendizado. Nele podem ser inseridos:
textos basicos resumidos, figuras, videos, animagbes, graficos, tabelas, textos
complementares, questdes avaliativas, manuais, guias, legislacdo, notas e
outros.

Com o Ambiente Virtual UNIUBE ON-LINE promovemos um ambiente interativo
e colaborativo de aprendizagem que auxiliara vocé no desenvolvimento de seus
estudos. O AVA UNIUBE ON-LINE esta disponivel no endereco

www.sga.uniube.br

Sera por meio dessa pagina que vocé tera acesso ao AVA.

E composto por duas areas distintas:

* uma area do aluno que da acesso a informacdes sobre 0 seu curso como
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* um todo e a informagdes administrativas e académicas, tais como boleto
bancario para pagamento, boletim com notas e frequéncia, declaragées,
documentos, fichas de estagios.

* uma area do componente curricular, que corresponde ao ambiente de
estudos, isto é, a sala de aula onde vocé tera acesso as diferentes
ferramentas: agenda; atividades de aprendizagem, avaliacao continuada;
férum; biblioteca virtual; professor; portfélio, entre outros.

Vocé tera acesso ao UNIUBE ON-LINE assim que efetivar a sua matricula. Para
0 seu primeiro acesso precisara do numero do seu registro académico (RA), que
esta impresso no seu contrato de prestagao servigos educacionais e sua primeira
senha sera o numero do seu CPF.

Posteriormente, o sistema solicitara que confirme a sua data de nascimento e
que escolha uma senha, com no minimo seis digitos. Essa senha é pessoal e
intransferivel e sera o seu passaporte para o ambiente virtual.

Finalmente, sera solicitado que digite novamente o seu RA e, depois, a nova
senha.

Parabéns! Agora vocé esta apto a utilizar todos os recursos desenvolvidos no
ambiente UNIUBE ON-LINE!

Explore o ambiente. E para conhecer e compreender melhor como funciona o
Ambiente Virtual UNIUBE ON-LINE, acesse a ferramenta TUTORIAIS.

Atencao!

Atencao!

Se vocé tiver problemas técnicos para acessar o Ambiente Virtual de
Aprendizagem, devera enviar um e-mail para o nosso Help-desk no
endereco eletrénico

helpdesk.ava@uniube.br

Se a sua duvida for relacionada a prazos de entrega de atividades, duvidas sobre
conteudos, passe uma mensagem para o seu preceptor pelo Mural de Recados
ou para o professor tutor, no Forum Permanente.

No Ambiente Virtual de Aprendizagem vocé podera realizar diferentes atividades
e comunicar-se por meio de diversas ferramentas:
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+ No Blog

O Blog é um ambiente desenvolvido para vocé publicar temas relacionados ao
curso e que julgue interessante compartilhar com seus colegas, professores e
gestores, os quais podem também citar/comentar os temas. O preceptor pode
ajuda-lo informando como participar e postar mensagens.

* Na Central de Mensagens

Essa ferramenta permite a troca de mensagens escritas e com possibilidade de
anexar arquivos — é equivalente a um servigo de webmail sé que exclusivo do
AVA UNIUBE ON-LINE. Essa ¢é a ferramenta de comunicacéo oficial entre vocé
e os demais atores do EAD (colegas, professores, preceptores e gestores).

+ Perfil
E nessa ferramenta que vocé se apresenta para seus colegas, preceptores,
professores e para o gestor do curso. Além disso, pode informar seus
principais dados em redes sociais ou e-mails externos. E o primeiro passo
para estabelecer sua network académica. O preceptor pode orienta-lo(a) sobre
a forma correta de preencher o perfil.

* FAQ - Frequently Asked Questions (Perguntas e Respostas mais
frequentes)

O FAQ é uma ferramenta que contém respostas para as perguntas mais
frequentes sobre o ambiente virtual, sobre procedimentos administrativos,
financeiros e gerais sobre o curso.

No AVA vocé encontrara, também, orienta¢des para realizar:

» Atividades de aprendizagem, de verificagdo da aprendizagem, de
avaliagdo continuada e forum (permanente e tematico).

Vocé podera receber o auxilio do preceptor na superacao de dificuldades com a
utilizagdo da ferramenta e organizacao do tempo de estudos, cumprimento dos
prazos;

e Biblioteca-virtual

Nela vocé encontra: livros digitais, textos, e-books, apresentagdes, artigos, videos,
links, dentre outros. Vocé pode contar com a ajuda do preceptor caso tenha alguma
dificuldade para acessar o conteudo disponibilizado na Biblioteca virtual

* Planejamentos de oficinas

Ficam postados no Ambiente Virtual de Aprendizagem e o preceptor podera
passar informagdes, caso vocé tenha alguma duvida sobre suas especificidades.
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Em qualquer situagdo de irregularidade com relagdo a pagamento, boletim,
notas, frequéncias, documentos pendentes, entre outros, vocé pode contar com a
orientacao do preceptor sobre os procedimentos a serem realizados.

5 As atividades de ensino-aprendizagem

No Polo de Apoio Presencial

Como pode ver no Quadro do Modelo de Ensino da UNIUBE EAD, a Universidade
conta com Polos de Apoio Presencial. Os polos sdo espagos com secretaria
para atendimento aos alunos, salas para a realizagdo de palestras e aulas,
laboratérios especificos dos cursos e laboratérios de informatica. Todo polo de
Apoio presencial conta, ainda, com uma biblioteca, em que os alunos poderao
encontrar todo o acervo indicado como bibliografia obrigatéria para todos os
componentes curriculares. Nos polos funcionam os plantdes de atendimento do
preceptor, em horarios previamente definidos, que serao divulgados para todos os
alunos. Os horarios de funcionamento da secretaria e da biblioteca também serao
previamente divulgados, Assim , o polo de apoio presencial, como o nome indica,
€ um espago em que Vocé recebera apoio, sempre que necessario.

5.1 Os Seminarios de Integracao

Sao encontros presenciais obrigatérios que acontecem nos Polos de Apoio
Presencial, com numero de eventos e duragdo estabelecidos na organizagéo
curricular do seu curso e previstas em calendario.

Nos Seminarios, que acontecem no Polo de Apoio Presencial, vocé tera contato
com a sua turma e com os professores especialistas de cada um dos componentes
curriculares da etapa, por meio da transmissdo das teleaulas semanais. A cada
semana, conforme calendario da etapa, vocé tera 02 teleaulas, de componentes
distintos, com duracao de 50 minutos cada perfazendo 100 minutos semanais.

Tem por objetivo o encontro dos alunos com os docentes especialistas nos
conteudos selecionados para estudo. Conforme a natureza do componente
curricular poderao ocorrer: palestras, conferéncias, mesas redondas, debates,
dentre outros, encontros midiatizados pela tecnologia da “video streaming”, que
transmite as teleaulas.

5.2 Oficinas de Apoio a Aprendizagem

Sao encontros presenciais também obrigatérios, realizadas nos Polos de Apoio
Presencial da EAD no mesmo dia que acontecem as teleaulas. Sao previamente
planejadas sob a coordenagdo da equipe docente e desenvolvidas pelos
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preceptores, de acordo com o previsto no Projeto Pedagdgico do curso e divulgado
no calendario da etapa.

5.3 Estudos Autonomos

Sao realizados a partir das leituras orientadas para o estudo sistematico dos
conteudos curriculares e as atividades orientadas no ambiente virtual de cada
etapa. Complementam os estudos realizados durante os Seminarios de Integracao
e Oficinas de Apoio a Aprendizagem. Tais estudos serao realizados nos espacos e
tempos escolhidos pelo aluno, em conformidade com os principios de flexibilidade
que fazem parte da modalidade EAD.

5.4 Atividades Complementares

As Atividades Complementares, recomendadas pela LDB de Educac¢ao Nacional,
Lei n.° 9394/96 e regulamentadas pelas Diretrizes Curriculares Nacionais, foram
incorporadas aos Projetos Pedagdgicos dos Cursos de Graduagéo da Universidade
de Uberaba através das diretrizes institucionais.

Constituem-se como um componente curricular flexivel, de natureza interdisciplinar,
em que vocé é orientado a desenvolver atividades extras que complementem a
sua formagao profissional com vistas ao perfil do seu curso de graduacéo.

Para realiza-las, vocé desenvolvera atividades propostas pelo curso e também
por vocé a partir de um plano de atividades de natureza académica, cientifica e/ou
cultural, com o acompanhamento de seu preceptor.

As Atividades Complementares sdo desenvolvidas de acordo com os principios
estabelecidos pelo Programa Institucional de Atividades Complementares, PIAC
da Universidade de Uberaba.

5.5 O Estagio Curricular

E um componente curricular que visa proporcionar a vocé experiéncia profissional
por meio da vivéncia em ambiente organizacional de tal forma que possa concluir o
seu curso com uma formagao mais completa, ampliando sua chance de se colocar
no mercado de trabalho.

O Estagio Curricular € desenvolvido por meio de um conjunto de atividades tedricas
e praticas com o objetivo de complementar a formagao escolar.

Para manter-se informado sobre o estagio vocé podera acessar o seguinte

endereco eletrénico:
http://www.uniube.br/proest/ube/index.php
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5.6 Estagio Nao Obrigatério

Caso queira, vocé podera realizar estagio em empresas e instituicdes publicas
ou privadas situadas nos municipios sede dos Polos de EAD, com as quais a
UNIUBE mantera convénio para este fim.

O estagio nao obrigatério pode ser realizado a qualquer momento, desde que
o aluno esteja devidamente matriculado. E considerado como enriquecimento
curricular e deve ser documentado e embasado na Lei de Estagio 11788/08, de
25/09/2008.

6 A avaliagao da aprendizagem

A avaliacado da sua aprendizagem acontecera ao longo da etapa e, conforme
previsto na legislacdo vigente, as avaliagdes ocorrerao presencialmente e a
distancia.

6.1 Situagcées de acompanhamento e avaliacdao da
aprendizagem

Para garantir a qualidade do processo de avaliagao da aprendizagem, vocé sera
avaliado(a) por meio de instrumentos diversificados.

Veja, a seguir, em que situagdes a avaliacdo acontecera.
* ao realizar todas as Avaliagdes Continuadas a Distancia;

* durante os encontros presenciais obrigatérios, momentos das provas
presenciais individuais;

* na elaboracédo de planejamento de atividades complementares e de seus
relatorios.

Observe que vocé sera avaliado(a) em diferentes momentos e por meio de
diversos instrumentos. 20% dos pontos nas atividades do Ambiente Virtual e
80% dos pontos nas duas provas presenciais que acontecem nos polos de apoio
presencial.

6.2 Avaliagcoes presenciais

No decorrer da etapa vocé fara duas avaliagbes presenciais que acontecerdo no
Polo, durante os encontros presenciais obrigatérios, em momentos determinados
conforme o calendario.

Como vocé deve se preparar para a realizagao da prova?
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Mantenha suas atividades em dia para evitar acumulo de conteudo a ser
estudado.

Refaca todas as atividades de aprendizagem propostas durante os seus
estudos.

Retome as suas anotagdes, os resumos que vocé produziu, as observacoes
feitas pelos professores, as respostas das atividades de aprendizagem no
Ambiente Virtual, as discussdes e os questionamentos feitos nos foruns.

Trata-se de uma metodologia de estudo adequada para alcangar os objetivos
propostos nas diferentes disciplinas e etapas de seu curso.

Quanto ao conteudo a ser estudado para as provas

Para a primeira prova, vocé devera estudar os conteudos abordados até a
semana que antecede a aplicagao desse instrumento.

Para a segunda prova, vocé devera estudar todo o conteudo abordado no
decorrer etapa.

Mantendo essa organizagdo, vocé, com certeza, tera sempre o aproveitamento
desejavel nas provas. Isso assegurara a sua formagao profissional.

ATENGAO!

A prova sera realizada individualmente e sem consulta.
Ela constara de questdes abertas e de questdes de multipla escolha.
Cada prova tera o valor de 100 pontos e com peso 2.

Na prova, os pontos serdo distribuidos da seguinte maneira:

- 50% para questdes abertas e 50% para questdes de multipla escolha.

Nas questdes abertas, vocé sera avaliado(a) em sua habilidade de escrever
de forma legivel, em portugués culto, com clareza de ideias e de forma bem
coerente com os estudos realizados.

Nas questdes fechadas, vocé sera avaliado em sua habilidade de apontar
a resposta correta entre as diferentes alternativas, conforme os estudos
realizados.

IMPORTANTE!

Leia com muita atencao as instrugdes contidas em cada prova.
Leia, atentamente, o enunciado de cada questdo, antes de elaborar a
resposta.
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Quanto a elaboracao e corregao das provas

* Os docentes do seu curso serdo os responsaveis pela elaboracao e pela
correcao de todas as provas.

+ Todas as provas serdo elaboradas a partir dos objetivos estabelecidos
nos Guias de estudos dos componentes curriculares. Por isso é muito
importante vocé consultar sempre o Guia do componente disponivel na
pagina do aluno.

A énfase sera dada a sua capacidade, como aluno(a), de aplicar os
conhecimentos de forma interdisciplinar, sempre relacionando a teoria a
pratica.

Avaliacao Substitutiva

O aluno que faltou, por motivo justificado, a 12 Avaliagdo Presencial ou
obteve nota inferior a 7,0 nessa prova, tera o direito de realizar a 12 avaliagéao
substitutiva, conforme data divulgada no calendario da etapa/curso.

A 1% avaliagao substitutiva tem duplo carater: ser de reposi¢céo para o aluno
que faltou na 12 avaliagdo presencial e ser de recuperagao da aprendizagem
para quem obteve nota inferior a 70% da pontuacgao.

6.3 Avaliacoes a distancia

A pontuagao das provas equivale a 80% da pontuagao a ser distribuida. Os 20%
restantes se referem a Avaliagdo Continuada.

Todas as atividades de Avaliagdo Continuada serao realizadas no Ambiente Virtual
de Aprendizagem.

ATENCAO!

Vocé devera acessar o Ambiente Virtual de Aprendizagem — UNIUBE ON-LINE
diariamente. Nele vocé encontrara todas as orientagcbes para a realizacdo de
todas as avaliagbes a distancia.

6.4 Frequéncia e registro de aproveitamento

E muito importante que vocé fique atento(a) a forma como se d& a progress&o nos
estudos na EAD UNIUBE, ou seja, como € que vocé vai progredir no curso de uma
etapa para outra.

Dois aspectos serdo levados em conta para a sua aprovagao e progressao no
curso: a frequéncia e o aproveitamento.

Afrequéncia minima de 75% aos encontros presenciais obrigatorios é fundamental
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para a sua aprovacao na etapa. Se vocé ndo comparecer a 75% da carga horaria
dos encontros presenciais, vocé estara reprovado(a) na etapa, isto é, em todos os
componentes da etapa.

O outro aspecto é o aproveitamento, isto é, o resultado da avaliagdo da sua
aprendizagem, a sua média em cada componente curricular.

Este aproveitamento sera expresso, numericamente, em escala de 0 (zero) a 10
(dez) pontos. A média resulta dos pontos obtidos em cada um dos componentes
curriculares estudados na etapa. A saber:

* 100 pontos (com peso 1) distribuidos para as Atividades de Avaliacao
continuada a Distancia - AD (correspondente a 20%)

* 100,0 pontos na primeira prova presencial (AP1), e 100 pontos para a
segunda prova presencial (AP2), ambas com peso 2, (correspondente a
80%)

A sua média sera obtida pelo seguinte procedimento:

AD (100.1) + AP1(100.2) + AP 2(100.2) =10
50

Se vocé obtiver média final igual ou superior a 7,0 (sete) estara aprovado(a) no
componente curricular.

O aluno que obtiver nota final inferior a 7,0 (sete), devera realizar o Exame
Suplementar, que consistird em uma prova presencial, abrangendo todo o conteiudo
do componente curricular da etapa.

Se vocé nao conseguir 70 pontos no Componente Curricular, vocé tera que fazer
o Exame Suplementar.

Quanto ao Exame Suplementar

O exame suplementar € programado e previsto no calendario institucional definido
para cada etapa e realizado, no maximo, dez dias apds a realizagao da segunda
prova presencial.

Para o Exame Suplementar, vocé devera estudar todo o conteido do Componente
Curricular. Essa prova também tera 50% do valor de pontos em questdes fechadas
e 50% em questdes abertas.

Leia o proximo topico para saber qual o peso do Exame Suplementar na avaliacao
€ na progressao para a préxima etapa.
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A média final do aluno sera o resultado da média aritmética da nota final somada
a nota do exame suplementar, dividida por 2.

Veja como essa média € calculada:

MEDIA FINAL: Nota Final + Exame Suplementar = 10
2

Nesta situacdo vocé sera aprovado(a) se obtiver média final igual ou superior a
7,0 (sete).

Quando a média for inferior a 4,0, vocé nao fara exame suplementar e estara
reprovado(a), devendo cursar o componente curricular como dependéncia.

Ao terminar a penultima etapa do curso, vocé devera estar aprovado em todos os
componentes curriculares para poder progredir para a ultima etapa do curso.

ATENCAO! Para progredir para a ultima etapa do curso e ficar na condigéo de
provavel formando(a), vocé ndo podera ter dependéncias ou disciplinas nao
cursadas. Mantenha-se informado sobre a sua situacdo académica, consultando
sempre na area do aluno, na ferramenta “Administrativo” no AVA UNIUBE ON-
LINE: a pontuagdo obtida em cada componente curricular, o boletim de notas, a
documentagao pendente, frequéncia, programacgao entre outros.

7 Profissionais envolvidos

Vocé podera contar com os seguintes profissionais que compdem a equipe
multidisciplinar de apoio ao processo ensino-aprendizagem:

7.1 Equipe pedagdgica
e Coordenador do Curso

E o responsavel pela execugdo do Projeto Pedagdgico e assume fungdes
administrativas e pedagogicas que garantem a identidade do curso, participando
dos processos de produgao do material didatico impresso e eletrdnico, indicacao
dos professores e acompanhamento da execug¢ao do curso em todos os polos de
apoio presencial.
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e Corpo Docente

E constituido por professores especialistas, mestres e doutores, que exercem as
funcdes de professor responsavel por componentes curriculares, professores-
tutores, responsaveis pelo acompanhamento de turmas no AVA e, ainda,
professores autores de material didatico.

¢ Coordenador(a) Pedagogico(a) Regional (CPR)

Recebe orientagdes da Coordenagao Académica Pedagdgica. Ao Coordenador
Pedagogico Regional compete zelar pela identidade dos projetos dos cursos EAD
da UNIUBE nos polos de apoio presencial, garantindo a qualidade dos processos
pedagdgicos e auxiliando em questdes académico-administrativas. Colabora para
o0 bom andamento do curso, orientando os docentes e preceptores nos polos de
apoio presencial. E o facilitador da comunicacgdo entre parceiros e os diversos
setores da UNIUBE, em questdes de natureza administrativa e operacional.
Recebe orientagbes da Coordenacao Académico-Pedagdgica.

7.2 Técnicos administrativos

Sao colaboradores que realizam atividades administrativas de suporte aos cursos
na UNIUBE e nos Polos de Apoio Presencial — EAD. Exercem as fungdes de
Secretarios de Cursos, de Técnicos de Laboratérios e Bibliotecarios.

* Secretarios(as)
Colaboradores que realizam atividades nas secretarias dos cursos na UNIUBE-
SEDE e nos Polos de Apoio Presencial — EAD. Atendem aos alunos e professores
em questdes relacionadas a documentagao e outros assuntos administrativos.

* Bibliotecario(a)
Profissional com formacdo na area de biblioteconomia, responsavel pela
organizagao, controle de uso, empréstimo e devolugédo do acervo bibliografico e
videografico; orientagao e supervisao do uso dos computadores pelos alunos no
interior da biblioteca do Polo.

7.3 Preceptores

Profissionais que atuam no Polo de Apoio Presencial, com dominio de conhecimento
na area do curso ou em areas afins, responsaveis pelo acompanhamento ao
aluno, durante todas as etapas do curso.

Assume o papel de facilitador da aprendizagem, pois incentiva vocé a

estudar, estimulando-o a realizar as atividades propostas, dentro dos prazos
estabelecidos.
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E um parceiro na construcdo do conhecimento, um elemento capaz de cooperar
na sua caminhada no curso EAD. Constitui-se em um dos elos entre o Polo e a
Sede, entre alunos e professores.

O preceptor mantém continuo didlogo com a coordenagao do curso e recebera o
suporte institucional para sua atualizacao profissional e formag¢ao continuada em
EAD.

8 O que é a diretoria de servigcos académicos - DSA

E o 6rgdo central de registro e controle das atividades académicas. Realiza o
acompanhamento e registro da vida académica do aluno desde seu ingresso até
a sua saida da Institui¢ao, isto €, da sua matricula até o registro de seu diploma.
E na DSA que é produzido o seu Histérico Escolar e é onde fica arquivada a pasta
do aluno com todos os seus documentos.

A DSA encontra-se na sede da UNIUBE, em Uberaba, mas pode ser acessada
pelo AVA através do endereco: www.uniube.br — acesso exclusivo ou www.sga.
uniube.br/login .

8.1 Aproveitamento de estudo

Procedimento académico que permite ao candidato aproveitar disciplinas ja
cursadas em outra Instituicdo de Ensino Superior. A analise do curriculo devera
ser efetuada pela Direcao do Curso e os alunos deverao apresentar os seguintes
documentos:

* histérico escolar
* planos de ensino das disciplinas cursadas com aprovagao

Quando o aluno quiser aproveitar disciplinas ja cursadas, deve requerer o
aproveitamento através de formulario préprio na DSA.

8.2 Expedicao de Documentos

Com o encerramento e fechamento da etapa é possivel ao aluno ter acesso:
* ao curriculo cursado
* ao boletim - pontuacéo das etapas anteriores;
* adeclaragao de frequéncia
* adeclaragido de matricula

Obs. Dependendo da finalidade, tais documentos deverao ser solicitados a DSA
por meio de protocolo gerado no SGA ou solicitado a Secretaria do Polo. Para
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cada tipo de documento, ha um prazo para que seja preparado e expedido pela
DSA.

8.3 Trancamento de Matricula - Art. 47 do Regimento Geral
da UNIUBE

O trancamento de matricula suspende automaticamente a obrigagao contratual do
pagamento das mensalidades e as obrigacbes académicas restantes da etapa,
mas mantém o vinculo do aluno para posterior retorno. O aluno devera procurar
o Polo/Nucleo para formalizar o requerimento e ficar ciente de que as atividades
desenvolvidas na etapa em andamento ndo serdo aproveitadas. Nao havera
aproveitamento dos valores pagos.

8.4 Desisténcia

No caso de desisténcia o aluno devera formalizar o pedido junto ao Polo/Nucleo
por meio de preenchimento de requerimento. Se ndo conseguir contato com o
Polo, devera ligar no 0800 9402444 ou 0800 343113 para obter informacbes
acerca do procedimento a ser tomado.

8.5 Abandono

E considerada situacdo de abandono aquela em que o aluno n&o realizou sua
matricula conforme datas estabelecidas pela Instituicao, ficando com pendéncias
académicas e/ou financeiras em aberto.

8.6 Retorno aos Estudos

Em qualquer situacdo (trancamento, desisténcia ou abandono) o aluno podera
requerer, formalmente, na Secretaria do Polo retorno aos estudos.

8.7 Requerimentos

Toda e qualquer solicitacao devera ser protocolada no sistema no SGA pela
Secretaria do Polo ou pelo préprio aluno, através de sua pagina na Internet. O
protocolo devera conter todas as informagdes necessarias para o seu tramite.
Compete a DSA efetuar a tramitacéo, decisdo, comunicagao e arquivamento dos
requerimentos.

8.8 Faltas

Nos cursos de Graduagao Superior e a compensacao de faltas s6 € amparada por
lei, nas seguintes situacdes:
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alunos Reservistas das Forcas Armadas convocados para exercicios de
manobras, apresentacéo ou cerimonia civica do Dia do Reservista (Lei 4.375
de 17/08/64 alterada pelo Decreto-Lei 715 de 30/07/69).

aluno(a) Membro da Comissao Nacional de Avaliagao da Educacao Superior
- CONAES que tenha participado de reuniées em horarios coincidentes com
as das atividades académicas (Lei 10.861 de 14/04/04).

aluna com Licenca Maternidade: a Lei 6.202 de 17/04/75 assegura
exercicios domiciliares a partir do 8° més de gestagao, por até 3 meses,
mediante atestado médico. Com a entrega e aprovagdo dos exercicios
domiciliares indicados pelos cursos as faltas sdo compensadas e as
avaliacbes presenciais serao aplicadas.

aluno(a) em Exercicio Domiciliar: para o aluno com problema de saude -
comprovado por atestado e laudo médico - Decreto-Lei 1.044 de 21/10/69
e normatizado pela Resolugdo 048/05 — a legislagdo prevé exercicios
domiciliares, em substituicdo as auséncias, desde que requerido no inicio
da licenga de saude e realizado pelo(a) aluno(a) durante o periodo de
afastamento determinado na licenga médica.

ATENCAO!
Procure conhecer a legislacao e as regras da Universidade de Uberaba para evitar
quaisquer reivindicacdes que nao poderao ser atendidas.

9 Certificacao

O diploma de conclusao de curso sera expedido pela Universidade de Uberaba
ao(a) aluno(a) que cumprir todas as exigéncias legais estabelecidas no contrato de
prestacao de servigos educacionais e obtiver sua aprovagcdo em todas as etapas.

Sera aprovado(a) o(a) aluno(a) que:
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obtiver, no minimo, 7,0 pontos de média em cada componente curricular;
obtiver 75% de frequéncia nos encontros presenciais obrigatérios em cada
etapa;

realizar, de modo integral e satisfatério, as atividades propostas para o
Estagio Curricular Supervisionado e ser considerado(a) habilitado(a) nesse
componente curricular;

ao final da ultima etapa, tiver aprovado o seu Trabalho de Conclusao de
Curso — TCC;

cumprir de modo integral e satisfatério os Estudos Independentes (Atividades
Complementares), conforme previsto no projeto pedagdégico do curso.



10 Compromissos

O QUE E ESPERADO DE VOCE NO CURSO A DISTANCIA

matricula dentro do prazo, em cada etapa;

realizagao das atividades solicitadas no ambiente virtual,

leitura e estudo do conteudo proposto em cada etapa do curso;
elaboracao e apresentagao do plano de Atividades Complementares;

realizacdo integral de modo satisfatorio, das atividades referentes ao Estagio
Curricular Supervisionado;

elaboragcado do Trabalho de Conclusao de Curso — TCC — sobre tema de
sua escolha e a apresentacao, ao final da ultima etapa, conforme critérios
estabelecidos pelo curso;

frequéncia obrigatoria de, pelo menos, 75% nas atividades presenciais;

» cumprimento dos prazos estabelecidos para quitacdo das mensalidades.

O QUE PODE ESPERAR DA UNIVERSIDADE DE UBERABA E DA EQUIPE DE
EDUCADORES QUE VAO INTERAGIR COM VOCE:

a oferta integral do curso no qual vocé ingressou;

aorientacdode seus estudos pelos professores responsaveis pelas disciplinas
para a realizagdo das atividades de ensino- aprendizagem presenciais e no
AVA;

a comunicagdo com a coordenacdo do curso, com professor-tutor e
preceptores, conforme sua necessidade;

0 acompanhamento sistematico pela equipe de preceptores, verificando
seu desempenho escolar e entrando em contato com vocé sempre que for
necessario;

salas do Laboratério de Informatica na UNIUBE e nos polos de apoio
presencial EAD, com computadores conectados a Internet, para o acesso
online as informacgdes sobre os registros académicos;

o uso das ferramentas disponiveis no ambiente virtual de aprendizagem
para interacdo com todas as pessoas envolvidas no curso;

acesso a Biblioteca Virtual para consulta ao acervo indicado;

a entrega de materiais didaticos de acordo com a proposta de seu curso;
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* a avaliacdo do seu desempenho durante o curso, conforme o disposto em
legislacao pertinente;

* a orientagcdo sobre estagio, atividades complementares, trabalho de
conclusdo de curso e outras de acordo com o Projeto Pedagdgico do seu
curso;

* a emissdo de diploma de conclusdao de curso pela Universidade de
Uberaba.

11 Orientagcbes para o melhor aproveitamento de
estudos individuais a disténcia

Seguem algumas sugestdes relacionadas a aspectos que precisam ser observados
na hora do seu estudo.

O MOMENTO PARA REALIZAGAO DO ESTUDO

Pergunte-se:

O momento que escolhi para estudar € um momento adequado? Se nao for assim,
organize um outro momento.

O AMBIENTE

Verifique se o lugar em que ira estudar tem iluminagao adequada , a fim de que
vocé sinta mais conforto visual para fazer suas diferentes leituras nos livros, nos
cadernos ou mesmo na tela do computador.

O MATERIAL

Veja se na hora que escolheu para estudar vocé tem disponivel o material basico
necessario: lapis, caneta, papel de rascunho. Depois verifique se estd com o
material didatico para estudo e realizagcédo das atividades. Por ultimo, procure ter
a mao materiais para consulta. Por exemplo: dicionarios, revistas especializadas,
fitas de video. Vocé podera precisar.

HABITOS IMPORTANTES

* Fazer resumos sobre o0 assunto que esta estudando.

* Planejar, previamente, a sua semana de estudo, elaborando um quadro
com os assuntos que vai estudar de segunda a (quem sabe) domingo,
estabelecendo metas e prioridades.
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Manter os horarios que escolheu para estudar, cumprindo o seu
planejamento.

Identificar suas dificuldades.

Certificar-se dos objetivos do estudo, isto é, os resultados esperados por
vocé e por seu formador, quando concluir as atividades propostas.
Associar o novo aprendizado ao aprendizado anterior.

O QUE PODE CONTRIBUIR

Siga as orientagdes de estudos. Faga oregistro de suas duvidas e encaminhe-
as ao seu preceptor.

Faca anotagbes constantes sobre suas aprendizagens. Isso facilitara a
construcao do seu Portfdlio.

Faca os exercicios com empenho, consultando os textos indicados para
estudo.

Estudo em periodo de, no maximo, até duas horas seguidas.

Faca breves intervalos, com mobilidades fisica de, pelo menos, cinco
minutos.

EVITE

Ambientes tumultuados, barulhentos.
Horarios impréprios.
Acumulo de conteudos para estudar.

Ansiedade e pressa na realizagdo das atividades.

ALGUNS MODOS

Perceba qual o seu jeito de estudar, a maneira que Ihe € mais confortavel para
realizar a atividade:

rabiscando ou tomando notas?
fazendo consultas?

fazendo perguntas a vocé mesmo?
ouvindo musica?

falando em voz alta?

ALGUNS FACILITADORES

Pensamento positivo.
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* Concentragao.
* Autoconfianga.

Essas sao as informagbes que preparamos para que vocé inicie bem a sua
caminhada. Consulte este MANUAL sempre que for necessario. E se ainda assim,
necessitar de outras informacgdes, entre em contato com a coordenacgao do curso.
Sera um prazer atendé-lo(a).

12 As formas de comunicagao

O contato entre professor-tutor, preceptor e alunos ocorrera:

* presencialmente e virtualmente, no AVA UNIUBE ON-LINE.
* adistancia, pelo telefone, por fax; via postal e via Internet.

Endereco para contato

Via postal: UNIVERSIDADE DE UBERABA — UBERABA/MG
Campus Aeroporto
Avenida Nené Sabino, 1801
Bairro Universitario Uberaba/MG

CEP 38055-510
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