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PALAVRA DO REITOR

A Universidade de Taubaté — UNITAU —tem uma longa e bem conhecida tradi¢gdo nas areas de
ensino, pesquisa e extensao.

Ha mais de 30 anos oferece cursos de qualidade, formando pessoal altamente capacitado em
todas as areas do conhecimento. E uma Universidade dindmica, que n3o se acomoda diante
das conquistas passadas e olha prudentemente para o futuro, sempre em busca de novos
desafios.

Baseado em sdlida experiéncia de ensino, profissionais qualificados e moderna tecnologia, o
Programa de Educacdo a Distdncia da Universidade de Taubaté — EAD UNITAU — oferece a
qualidade dos cursos ja existentes, aliada a praticidade da comunicacgdo via Internet.

Professores on-line, forum de discussdao e outras facilidades do mundo digital estdo agora
colocados a sua disposicao, permitindo-lhe acesso ao conhecimento e a formacao, elementos
necessarios aos desafios do mercado de trabalho.

Com esse novo programa, a UNITAU reafirma seu compromisso com a universalidade do
ensino e leva a vocé o que ha de melhor e mais atualizado em todas as areas do saber.

Seja bem-vindo a nossa comunidade virtual!

Prof. Dr. José Rui Camargo

REITOR
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Apresentacao

Prezado (a) Aluno (a),

Em nome da Universidade de Taubaté - UNITAU e do Nucleo de Educacdo a Distancia — NEAD

—nos o felicitamos por seu ingresso nessa Instituicdo de Ensino Superior. Seja bem- vindo.

Com base no Projeto Pedagdgico dos Cursos EAD e nos Regulamentos do Nucleo de EAD da
UNITAU, elaboramos este MANUAL ACADEMICO, para auxilid-lo em suas atividades como

aluno dos cursos a distancia desta Universidade.

A principal finalidade desse material é orientar o aluno a como proceder diante da abordagem
metodoldégica, utilizada em cursos a distancia, cujo material instrucional inserido no ambiente
virtual de aprendizagem é o elemento mediador entre o professor e aquele que pretende

aprender.

Neste guia, vocé encontrard orienta¢des quanto aos seus direitos e deveres como aluno. Na
primeira parte, vamos apresentar o funcionamento da EaD — UNITAU, discutir alguns
conceitos importantes para Educacdo a Distancia — EAD e |Ihe apresentar o NEAD, o setor
responsavel por essa modalidade na Instituicdo. Na segunda parte, sdo descritos alguns
procedimentos de ordem académica e, finalmente, na ultima parte s3ao apresentadas

orientacdes sobre os recursos do ambiente virtual que serdo utilizados ao longo do curso.

| EACUNITAU
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1. A UNIVERSIDADE DE TAUBATE - UNITAU

(OUR TEAM)

designed by @ freepik.com

Em 60 anos de ensino superior e 40 anos como Universidade, a UNITAU ja formou mais de

90 mil profissionais, que atuam no mercado de trabalho regional, nacional e internacional.

A UNITAU organiza-se em 20 unidades de ensino denominadas Departamentos, nos quais
seus professores desenvolvem atividades de ensino, pesquisa e extensdo, relativas a cada
campo do conhecimento, havendo, ainda, integracao entre os varios cursos de acordo com

os projetos em desenvolvimento.

A Universidade conta também com 3 Orgaos Colegiados; 3 Institutos Basicos; 6 Pré-reitorias
— Administracdo (PRA); Economia e Financas (PREF); Extensdo (PREX); Graduacdo (PRG);
Pesquisa e Pds-graduacdo (PRPPG); Estudantil (PRE); 100 Laboratérios; 15 Bibliotecas; 5

& AuNITAU



Clinicas — Odontologia, Psicologia, Fisioterapia, Nutricdo e Escritdrio de Assisténcia Juridica; 1

Fabrica de Alimentos; e 1 Fazenda Piloto.

Atualmente, a UNITAU oferece 47 cursos de graduacgdo presenciais; 27 cursos de graduacao
na Modalidade a Distancia; 82 cursos de pds-graduagdo presenciais — incluindo 8 Mestrados,
1 Doutorado, 1 Pés- doutorado, 15 MBA, 1 Programa de Livre Docéncia; 68 cursos de
Extensdo (curta duragdo) — Formacgao de Professores; Qualificagdo Profissional; Linguas; 32

Idade; Saude, Cultura e Lazer; Meio Ambiente; Educacao.

Tem cerca de 13.500 alunos, assim distribuidos: 10.220 na graduac¢do, 1.300 na pds-
graduacdo, 800 na graduacdo na modalidade a distancia e 1.200 na Escola Alfredo José Balbi

(ensinos fundamental e médio).

A Universidade tem cerca de 700 funciondrios; 650 professores, destes mais de 40% sdo

mestres e mais de 36% sao doutores.

E ainda, a UNITAU tem 50 Grupos de Pesquisa cadastrados no CNPQ; 7 Revistas Online; além
de Nucleo de Inovacdo Tecnoldgica; Grupo de Apoio a Gestdo da Inovacdo e Grupo de

Consultoria a Projetos.

1.1 A Educagao a Distancia na UNITAU

Em 2009, a UNITAU obteve o credenciamento do Ministério da Educacdo (MEC), por meio da
Portaria n? 280, de 26 de marco de 2009, que a autoriza a oferecer cursos na modalidade a
distancia. A solicitacdao de autoriza¢do para o Curso de Pedagogia acompanhou o pedido e

obteve também parecer favoravel do MEC.

Considerando a autonomia de que goza a Universidade de Taubaté foram em seguida
criados pela UNITAU, e aprovados por seus colegiados, outros cursos de graduacdo na

modalidade a distancia.

Com uma equipe docente capacitada e empenhada em oferecer cursos de qualidade e alto
padrdo, a UNITAU conta com uma estrutura Unica que busca oferecer todo o apoio

necessario ao processo ensino-aprendizagem.

Vantagens da educacao a distancia da UNITAU:

‘T A
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e Cursos modulares;

e Coordenadores de Area que orientam a elaborag3o, o desenvolvimento e a avaliagdo
do Projeto Pedagdgico dos Cursos-PPCs das respectivas areas.

e Coordenadores de Curso que organizam as salas web e demais materiais do curso,
gue orientam o trabalho dos tutores nas atividades, além de supervisionar o
desenvolvimento das disciplinas e atividades do curso, observando o cumprimento
das ementas, dos objetivos, do processo ensino-aprendizagem, da metodologia,
estratégias e recursos utilizados e ainda das avaliagGes propostas para os cursos;

e Tutores presenciais que orientam os alunos no Polo;

e Tutores a distdncia que acompanham, incentivam e tiram duvidas dos alunos nos
trabalhos da sala virtual de aprendizagem, a partir da sede da instituicao;

e Ambiente Virtual de Aprendizagem que permite por meio das atividades
disponibilizadas nas salas virtuais de cada disciplina a revisao e aprofundamento dos
conteudos e materiais, em tempo real;

e Suporte eletronico e pedagdgico, com profissionais e docentes qualificados nas
respectivas areas de conhecimento;

e Material para cada médulo elaborado especificamente para os cursos EAD (Livros-

texto);

e Biblioteca fisica nos polos, acesso ao sistema Sibi-UNITAU (Bibliotecas Integradas
com acervo de 240 mil exemplares) e biblioteca virtual disponivel no ambiente
virtual;

e Curso de nivelamento na plataforma Moodle;

e Internet nos polos.

Na organizac¢do dos diversos cursos propostos na modalidade a distancia, o Programa EAD-
UNITAU articula suas atividades com os diversos Departamentos da Universidade, nas
diferentes areas do conhecimento vinculando-se as Pro-reitorias de Graduacdo, de Extensao

e Rela¢cdes Comunitdrias além da de Pesquisa e Pds-graduacdo, conforme sua especificidade.

& CACUNITAU
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1.2 O NUCLEO DE EDUCAGAO A DISTANCIA DA UNITAU

O Ndcleo de Educagdo a Distancia (NEAD) da Universidade de Taubaté foi criado pela
Deliberacdo CONSEP N2 238/04, republicada pela Deliberacio CONSEP N2 299/04, com os

seguintes objetivos:

| - possibilitar a autoaprendizagem, por meio de recursos didaticos a serem veiculados pelas

modernas tecnologias de comunicacao;

Il - formar profissionais da educagdao, para atender os diversos niveis e modalidades de

ensino;

Ill- promover a formacdo de professores para atuar na educacdo infantil e nos primeiros

anos do ensino fundamental;

IV - capacitar os professores em exercicio a fim de proporcionar-lhes o conhecimento
adequado para o desenvolvimento de atividades pertinentes, por meio de educacdo

continuada, nos diversos campos de atuacdo;

V — coordenar a elaboracdo, aplicacdo e desenvolvimento de projetos de cursos de educacao

a distancia, destinados aos distintos niveis e modalidades de educacdo e ensino;

VI - organizar um banco de dados sobre legislacdo, projetos e desenvolvimento de cursos de
educacdo a distancia.
Apresentam-se, assim, como espag¢o académico direcionados a formacado, nas mais diversas

areas do conhecimento, na modalidade a distancia.

Além de avancada tecnologia de informacdao e comunicagao, conta com profissionais
capacitados e se apoia em base sdlida, que advém da grande experiéncia adquirida no
campo académico, tanto na graduagdao como na pds-graduacao, ao longo de mais de 40 anos

de Histdria e Tradicdo.

O Nucleo de Educacdo a Distancia (NEAD), referente aos Cursos de Graduacdo na
modalidade a distancia da UNITAU, oferece apoio para um conjunto de acdes relacionadas
ao planejamento, desenvolvimento e implantacdo de cursos na modalidade a distancia. Tem
regulamento préprio e é composto atualmente por nudcleos que se articulam no

desenvolvimento da educacdo a distancia da UNITAU: Nucleo Central do NEAD, Nucleo de

& CACUNITAU
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Coordenadores de Area e Curso e Nucleo Docente e Tutorial, sob a lideranca da coordenacdo

geral que propde as politicas e procedimentos para o NEAD.
COORDENAGAO GERAL

Exercida pelo Coordenador Geral, que tem por incumbéncia a gestdao do NEAD, bem como a
construcao e implementagao das propostas institucionais de capacitacdao docente e técnico-
administrativa e a implementacdo dos programas de auto avaliacdo do projeto. Compete-
Ihe, ainda, a avaliacdo e proposi¢ao, para as instancias Institucionais Superiores, de outros

cursos e programas a serem criados no ambito da modalidade de educacao a distancia.
NUCLEO CENTRAL DO NEAD

Composto por diferentes coordenadorias responsdveis pelo desenvolvimento de acdes de
apoio administrativo, técnico e pedagdgico voltadas as necessidades dessa modalidade de

ensino e aprendizagem, a saber:

COORDENACAO ADMINISTRATIVO-FINANCEIRA: realizada pela Empresa de Pesquisa,

Tecnologia e Servicos da UNITAU.

COORDENACAO ACADEMICA: Composta por um Coordenador responsavel por desenvolver,
orientar e supervisionar a utilizacdo pelos Polos dos instrumentos estabelecidos pela

UNITAU e NEAD, para acompanhamento e controle académico dos alunos.

COORDENACAO DE FORMACAO E DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL: Composta por um
Coordenador que juntamente com a Coordenacdo Geral do NEAD e com a Coordenacdo
Pedagdgica é responsavel pelas acdes de formacao e desenvolvimento profissional para os
coordenadores, corpo docente e corpo de tutores que atuam no NEAD e nos polos de apoio

presencial.

COORDENACAO DE MIDIAS IMPRESSAS E DIGITAIS: Composta por um Coordenador e um
revisor de texto em lingua portuguesa responsaveis pelo processo de producdo do material

didatico impresso e digital.

COORDENACAO DE TECNOLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICACAO: Composta por um
coordenador e por uma equipe especializada nas diversas areas da informatica que envolve
um sistema de educacdo a distancia. E de sua competéncia e responsabilidade o

funcionamento técnico do projeto nessa area.

‘T A
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COORDENACAO PEDAGOGICA: Composta por um Coordenador que, juntamente com a
Coordenacao Geral do NEAD, é responsavel pela gestdao dos cursos e pelas atividades de
natureza pedagdgica. Com os Coordenadores de Area e Curso, Docentes e Tutores é
responsavel pela operacionalizagdo dos projetos pedagdgicos, constituindo-se no elemento

integrador das demais equipes envolvidas.

COORDENACAO DE POLO: Coordenar as atividades técnico-pedagdgicas e académicas do
polo realizando geréncia administrativa, académica e pedagdgica e assegurando o bom

andamento do polo, dos cursos e da qualidade do atendimento ao aluno.
NUCLEO DE COORDENAGAO DE AREA E CURSOS

Constituidos pelas equipes que ddo sustentacdo aos cursos nas diferentes areas do

conhecimento, conforme explicitado a seguir:

COORDENACAO DE AREA E CURSOS: E atribuicio dos Coordenadores de Area e Curso a
orientacdo, acompanhamento e avaliacdo das atividades previstas no Projeto Pedagdgico do
Curso, verificando a elaboracdo do material didatico e das salas web, garantindo que lhes
seja prestado um servico educacional diligente, de alta assertividade e com a rapidez

requerida pela proposta pedagégica.

SUPERVISAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES: Orientar, acompanhar, avaliar, pontuar e
validar as Atividades Complementares desenvolvidas pelos alunos, com os objetivos e

critérios estabelecidos em Regulamento préprio.

SUPERVISAO DE ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO: Orientar, acompanhar, avaliar e
aprovar a documentacdo e os relatdrios desenvolvidos pelos alunos, encaminhando a

Central de Estdgios a documentag¢ao competente.

SUPERVISAO DE TCC: Orientar e acompanhar o desenvolvimento dos Trabalhos de Conclus3o
de Curso, encaminhando a Secretaria os documentos comprobatdérios de conclusdao dos

trabalhos previstos no Regulamento préprio.

SUPERVISAO DE TUTORIA: Estimular os tutores no desenvolvimento de suas atividades, com
vistas ao cumprimento das atribuicGes previstas e no desempenho de seu papel de
mediador do processo de aprendizagem, acompanhando o desempenho dos tutores e

mapeando a atuacdo dos mesmos no ambiente virtual de aprendizagem.

& unimay
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NUCLEO DOCENTE E TUTORIAL

Constituido por docentes do curso regularmente contratados pela instituicdo e vinculados a

uma ou mais disciplinas do curso e pelos tutores de apoio presencial e a distancia.
1.3 OS CURSOS DE GRADUACAO A DISTANCIA NA UNITAU

O NEAD-UNITAU propde-se a ministrar cursos de graduagao: licenciatura, bacharelado e de

tecnologia, além de outros cursos compativeis com a proposta de educag¢do a distancia.

Esses cursos do NEAD-UNITAU funcionam em regime modular de oferta das disciplinas.
Dentro de um periodo de matricula que se estende até a rematricula seguinte, os alunos
estdo automaticamente inscritos nas disciplinas obrigatérias do curso oferecidas para cada

semestre.

Os cursos do NEAD-UNITAU foram criados por meio de Deliberagdes do Conselho
Universitario (CONSUNI), sdo definidos por um curriculo aprovado pelo Conselho de Ensino e
Pesquisa da Universidade (CONSEP) e caracterizados por um conjunto coerente e ordenado

de disciplinas. No Quadro 1 a relacdo dos cursos de graduacao EAD-UNITAU.

QUADRO 1 - CURSOS DE GRADUAGAO - EAD-UNITAU

AUTORIZAGAO APROVAGAO DO CURRICULO RECONHECIMENTO

Ne. CURSOS DELIBERACOES DELIBERACOES CONSEP PORTARIAS
CONSUNI INICIAL VIGENTE SERES-MEC*
LICENCIATURAS

01 Artes Visuais 025/09, de 16/06/09 112/09, de 02/07/09 216/13, de 07/11/13 Ne. 499, de 01/07/15
02 Cc. Bioldgicas 056/09, de 22/12/09 114/09, de 07/07/09 006/15, de 05/02/15 Ne. 800, de 22/12/14
03 Ed. Fisica 055/09, de 22/12/09 113/09, de 07/07/09 295/14, de 10/12/14 Ne. 558, de 15/09/14
04 Filosofia 063/09, de 22/12/09 120/09, de 02/07/09 277/13, de 17/12/13 Ne. 420, de 24/07/14
05 Fisica 058/09, de 22/12/09 116/09, de 07/07/09 | - |
06 Geografia 062/09, de 22/12/09 118/09, de 02/07/09 278/13, de 17/12/13 Ne. 420, de 24/07/14
07 Historia 061/09, de 22/12/09 128/09, de 02/07/09 279/13, de 17/12/13 Ne. 420, de 24/07/14
08 Letras/L. Port. 064/09, de 22/12/09 055/09, de 02/04/09 |  —— |
09 Matematica 057/09, de 22/12/09 115/09, de 07/07/09 217/13, de 07/11/13 Ag. Publicagdo
10 Pedagogia 060/09, de 17/12/09 056/09, de 02/04/09 | 100/15, de 14/05/12 Ne. 558, de 15/09/14
11 Quimica 029/09, de 19/06/09 117/09, de 07/07/09 007/15, de 05/02/15 Ne. 802, de 22/12/14
12 Sociologia 030/09, de 16/06/09 121/09, de 07/07/09 280/13, de 17/12/13 Ne. 558, de 15/09/14
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CURSOS SUPERIORES DE TECNOLOGIA

13 G Comercial 026/09, de 16/06/09 122/09, de 07/07/09 230/13, de 04/12/13 N2, 499, de 01/07/15
14 G de Logistica 027/09, de 16/06/09 123/09, de 07/07/09 231/13, de 04/12/13 N2, 420, de 24/07/14
15 Pr. Gerenciais 028/09, de 16/06/09 124/09, de 07/07/09 232/13, de 04/12/13 Ne. 801, de 22/12/14
16 Gestdo de RH 059/09, de 22/12/09 125/09, de 07/07/09 233/13, de 04/12/13 N2. 420, de 24/07/14
17 Apicultura e 097/13, de 19/09/13 203/13, de 07/11/13 Em processo de
Meliponicultura | | | e reconhecimento
Experimental Aguardando Visita

*SERES - Secretaria de Regulagdo e Supervisdo da Educagdo Superior do MEC.

Fonte: Nucleo de Educagdo a Distancia

As licenciaturas habilitam os alunos concluintes a tornarem-se docentes em instituicdes de
Educacao Infantil, de Ensino Fundamental e Médio, de acordo com sua especificidade. Tém
duracdo de trés anos e oferecem uma formacao profissional sélida e ampla, baseada na

integracdo entre os temas que compdem as diversas areas de interesse oferecidas.

Os cursos superiores de tecnologia da UNITAU conferem aos alunos concluintes o grau de
tecndlogo. Tém duracdo de dois anos e visam atender a demandas de formacdo e

capacitacao especificas do mercado com agilidade e qualidade.

1.4 A METODOLOGIA EAD-UNITAU

A modalidade a distancia permite a definicdo de varios modelos de desenvolvimento. O
adotado pelo NEAD da UNITAU esta apoiado em pilares de gestao democratica e assertiva,
metodologias colaborativas e avaliagdo com base na legislacdo vigente sobre a modalidade e
a educacao superior, nas diretrizes curriculares nacionais do curso, da educac¢ao basica e da

formacao dos professores.

Os cursos de graduacgao: licenciaturas e superiores de tecnologia na modalidade a distancia
sdo oferecidos pela UNITAU com a preocupacdo do redimensionamento dos espacgos e

tempos educacionais conforme metodologia desenvolvida para esse fim.

Nos polos de Taubaté, Sao José dos Campos e Ubatuba os encontros presenciais ocorrem
uma vez por més, com a apresentacdo pelo tutor presencial, da disciplina mensal,
destacando a ementa, os objetivos, a importancia para a formacdo docente, além do

tratamento dado aos conteudos do livro-texto.
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Figura 1 — METODOLOGIAS UTILIZADAS PARA APRENDIZAGEM DO ALUNO

ESTRUTURA
METODOLOGICA

AMBIENTE VIRTUAL ENCONTROS PRESENCIAIS LIVRO-TEXTO DISPONIVEL
DE APRENDIZAGEM DE 3 EM 3 MESES NA PLATAFORMA.
(PLATAFORMA MOODLE) IMPRESSO CONFORME
SOLICITACAD

o

UNITAU

et e Tt

Fonte: NEAD-UNITAU

Nos outros polos EAD-UNITAU, cada mddulo tem inicio com a apresentacdo pelo tutor
presencial, das 3 (trés) disciplinas do trimestre, destacando a ementa, os objetivos, a
importancia para a formagao docente, além do tratamento dado aos conteddos do livro-

texto (Figura 1).

Em continuidade, sdo realizadas as atividades na Web, em salas virtuais desenvolvidas para
aprofundamento, enriquecimento curricular e sistematizacdo do conhecimento com

acompanhamento do tutor a distancia por meio de atividades sincronas e assincronas.

A estruturacdo metodoldgica proposta, prevé, portanto, a adocdo de midias integradas:
livros-texto produzidos especialmente para a disciplina e conteldos e roteiro de estudos no

ambiente virtual de aprendizagem.

Docentes qualificados na area de conhecimento do curso e na educacdo a distancia
conduzem esta proposta, apoiados pela Equipe de Coordenadores do NEAD e por uma
equipe de conteudistas contratados preferencialmente entre os professores do quadro

permanente da UNITAU.
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Para tanto, apresenta-se em dois momentos de formacgdo: por meio dos conteldos dos

livros-texto e pelo desenvolvimento das atividades da web interativa.

1.5 RECURSOS DIDATICO-PEDAGOGICOS

As Coordenacdes de Midias Impressas e Digitais e de Tecnologia de Informacdo e
Comunicagao sao responsdveis pelo desenvolvimento e produ¢do do material didatico
utilizado, com base nas informacgdes fornecidas previamente pelos coordenadores de area e

curso.

A interatividade fundamenta o desenvolvimento de competéncias e habilidades que incluem
a tomada de decisdo, a criatividade e a autonomia do educando, fundamentais para a
identidade profissional e inser¢cdo no mundo do trabalho e na sociedade. Quanto maior a
dindmica das interacGes, maiores sdo as oportunidades de formacdo e desenvolvimento do

estudante.
1.6 ATIVIDADES PRESENCIAIS

As atividades presenciais, no contexto da modalidade a distancia, conduzem ao
desenvolvimento auténomo do aluno, mediatizado pelo tutor presencial, que incentiva os
estudos, as praticas, as pesquisas individuais e a evolu¢ao prdpria de cada discente. As
atividades presenciais sdo desenvolvidas preferencialmente em dois momentos. O primeiro
deles objetiva a apresentacdao dos conteldos de cada mddulo, e o segundo tem como
finalidade a avaliagdo final do componente curricular e o didlogo devolutivo sobre a

evolucdo conseguida pelos alunos em relagdo ao conjunto de conteudos abordados.
Dessa forma, as atividades presenciais tém como objetivos:

e Introduzir e apresentar para os alunos os conteudos e objetivos de cada componente
curricular, problematizando, motivando e sensibilizando o grupo sobre a importancia

deles para a vida dos alunos nas dimensdes pessoal e profissional;

e Informar aos alunos sobre a dinamica da disciplina, os temas a serem pesquisados, os
trabalhos a serem confeccionados, bem como as ferramentas de apoio a disposicao

para o desenvolvimento dos conteddos do componente curricular;

4
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e Apresentar para os alunos os principais conceitos envolvidos pelos conteudos da
disciplina, destacando os principais autores e fontes de consulta, com vistas a

construgao dos estudos e trabalhos do componente curricular;

e Discutir situagdes do cotidiano escolar, articulando-as com os conceitos trabalhados em

sala de aula;

e Avaliar a aprendizagem e, durante a culminancia dos trabalhos (segundo momento
presencial), informar detalhadamente aos alunos sobre o seu desempenho e
aprendizagem, ressaltando os pontos positivos e negativos da evolugdo experimentada

por eles.
1.7 LIVRO-TEXTO

O conteudo de cada disciplina dos cursos é apresentado em conformidade com as Diretrizes
Curriculares Nacionais de cada curso e com o curriculo aprovado pelo Conselho de Ensino e

Pesquisa da Universidade de Taubaté.

O material produzido é um recurso didatico que tem vida prépria, enquanto midia a ser
estudada pelos alunos e enquanto conceito ampliado. Tem a caracteristica de suporte de

outros meios, devendo ser utilizado nas atividades presenciais e a distancia.

Os livros-texto estruturam, proporcionam a sequéncia e organizam as atividades dos
referidos cursos. Sdo organizados por unidades que desenvolvem os temas e subtemas
definidos nas ementas disciplinares aprovadas para os diversos cursos e organizados em
formatos bastante diversificados: textos tedricos que articulam e sistematizam
conhecimentos, as sequéncias de atividades a serem desenvolvidas individual ou
coletivamente, além de roteiros de leitura e pesquisa. Como subsidio ao aluno, durante todo
0 processo ensino-aprendizagem, além de textos e atividades especificas, cada livro-texto
apresenta sinteses das unidades, dicas de leituras e indicacdo de filmes, documentarios e
sites, todos complementares ao conteddo estudado. Informacdes, iconografia ou textos
provocativos mobilizam tutores e alunos para o tratamento de um tema, constituindo-se
ponto de partida para a proposicdo de atividades e para o desenvolvimento de orientacbes

didaticas.

Ao desenvolver essas propostas, alunos e tutores tém a oportunidade de refletir sobre

guestdes que envolvem o cotidiano escolar, desenvolver competéncias e compartilhar
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conteudos pertinentes ao exercicio profissional, tanto o aluno, em seu processo de formacdo

inicial, como o facilitador responsavel por formar futuros gestores.

1.8 O PROCESSO DE AVALIACAO

O processo de avaliacdo dos cursos ofertados por meio da modalidade a distancia sera

resultado da articulagdo das formas diagndstica, formativa e somativa.

A avaliagdo diagnéstica, assim entendida a modalidade de avaliagdo a ser procedida no inicio do
curso, tem a finalidade de identificar o perfil socioeconédmico dos alunos, seus conhecimentos
prévios, principalmente em relagdo ao dominio de informatica. Com base em seus resultados, sdo
propostas capacita¢des de nivelamento mensais (presenciais e a distancia) para que todos os alunos
iniciem os cursos em condi¢cbes de usufruir, em sua plenitude, os conteddos programados,

compatibilizando a coletividade discente especialmente com os recursos informatizados.

Na avaliagdo diagndstica pode-se ainda identificar os alunos com necessidades especiais. Uma vez
identificado, o aluno é encaminhado para o Programa de Apoio aos Estudantes com Necessidades
Educacionais Especiais (PAENE) da Instituicdo. O programa promove oficinas de sensibilizacdo
envolvendo a comunidade escolar; atendimento psicopedagdgico; encaminhamento de alunos a
Clinica Psicoldgica e Fisioterapia; apoio, orientacdo e acompanhamento de alunos que apresentam

Dislexia, TDH e transtornos diversos.

A avaliagdo formativa, processual, serd efetivada ao longo de todo o curso, durante a
integralizacdo de cada um de seus componentes curriculares, permitindo o
acompanhamento metddico de cada aluno, de forma sistematizada e individualizada, com
intervengdes pedagodgicas sempre que necessario, com vistas a ampliacdo das oportunidades
de aprendizado. Para evitar o risco de isolamento, sdo propostas a¢des coletivas baseadas
nas caracteristicas reais da turma, proporcionando ao grupo condicdes efetivas de interacao,

especialmente por meio da WEB.

Os principais mecanismos de avaliacdo formativa sdo: a avaliacdo progressiva do aluno
apoiada no desenvolvimento de suas atividades individuais e a prova final escrita, realizada

individual e presencialmente.

Finalmente, o sistema de avaliagao prevé a avaliagao somativa, que consiste no somatorio

dos valores atribuidos ao desempenho dos alunos ao longo das atividades realizadas na
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disciplina, com o objetivo da atribuicdo da nota final de aprovag¢dao ou reprovacdo no

componente curricular.

Para aprovacdo do aluno nos diferentes componentes curriculares do Curso, é exigida a nota
final equivalente a 6,0 (seis), observado o critério somatdrio. O aluno reprovado por nota
deverd cursar novamente o respectivo componente curricular. A oferta da disciplina sera
determinada pela Instituicdo de Ensino em data sempre posterior a integralizacdo de todos

0s componentes curriculares relativos ao semestre em curso.

As notas das provas oficiais sdo graduadas de 0,0 (zero) a 6,0 (seis), e a esta nota serao
acrescidos até 4,0 (quatro) pontos obtidos pelos alunos nas atividades da web sobre as
temadticas tratadas na disciplina, compondo-se, assim, a nota da disciplina, que podera variar

de 0,0 (zero) a 10,0 (dez).

Os alunos que perderem a prova oficial ou que quiserem melhorar sua nota na disciplina

poderdo fazer prova substitutiva, realizada trimestralmente

1.9 AVALIAGAO INSTITUCIONAL

O Sistema Nacional de Avaliagdao da Educagdo Superior (SINAES), instituido pela Lei n°
10.861, de 14 de abril de 2004, fundamenta-se na necessidade de promover a melhoria da
qualidade da educacdo superior, a orientacdo da expansdo da sua oferta, o aumento
permanente da sua eficdcia institucional, da sua efetividade académica e social e,

especialmente, do aprofundamento dos compromissos e responsabilidades sociais.

A Comissdo Prépria de Avaliacdo (CPA) tem por finalidade a coordenacdo do processo
interno de avaliacdo da Instituicao, segundo critérios estabelecidos pelo Sistema Nacional de
Avaliacdo da Educacdo Superior (SINAES), e a sistematizacdo e prestacdo das informacdes
solicitadas pelo Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira
(INEP). A avaliacdo das instituicdes de educacdo superior tem por objetivo identificar o seu
perfil e o significado de sua atuacdo, por meio de suas atividades, cursos, programas,

projetos e setores, considerando as diferentes dimensdes institucionais.

Os alunos de graduacdo nos cursos de Educacdo a Distancia da Universidade de Taubaté

manifestam-se por meio de duas formas distintas de AVALIACAO INSTITUCIONAL.

‘T A
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Em cada uma das disciplinas oferecidas ao longo do curso sdo disponibilizados dois

instrumentos de avaliagao, com o intuito de avaliar a disciplina e a pratica docente.

A primeira é uma avaliacdo aberta, chamada Reflexdo Critica, na qual o aluno é estimulado a
descrever as suas dificuldades, os problemas encontrados, os pontos positivos, suas

sugestdes, entre outros.

A segunda é uma avaliagao fechada, denominada Avaliacdo de Desempenho, cujo objetivo é
pesquisar em que medida o processo de aprendizagem da disciplina correspondeu as suas

expectativas. E um questiondrio do tipo COLLES (expectativas e experiéncia efetiva).

A partir de 2013 os alunos contam ainda com um sistema de avaliacdo geral do curso cujo
objetivo é verificar, por meio de um questiondrio, a percepg¢do do aluno quanto aos seus
professores, quanto ao conteudo das disciplinas, bem como quanto a infraestrutura da
instituicdo e sobre os 6rgdos dirigentes da IES. A ideia é que esse questiondrio seja

respondido pelos alunos concluintes.

A participagao no ENADE é outro momento de avaliagao do curso. Segundo o disposto no
art. 28 da Portaria MEC n. 2051, de 09 de julho de 2004, o Exame Nacional do Desempenho
dos Estudantes é um componente curricular obrigatdrio dos cursos de graduacdo, sendo o
registro de participacao condicdo indispensavel para a emissdo do histérico escolar, mesmo
gue o aluno ndo tenha sido selecionado para integrar a amostragem ou por motivos
diversos. Nesta hipdtese, sdao registrados no histdrico escolar os dizeres determinados pela
legislacdo vigente. Para os que participaram do Exame, basta que se coloque, no histdrico

escolar, a data da realizacdo.

Além de acompanhar o processo de aprendizagem e o desempenho dos académicos em
relacdo aos conteldos programaticos previstos nas diretrizes curriculares do respectivo
curso de graduacdo, os alunos respondem ao questiondrio socioeconémico para compor o

perfil dos estudantes do primeiro e do ultimo ano do curso.

Assim, a obrigatoriedade do ENADE veio ao encontro do compromisso institucional de
oferecer ensino com exceléncia de qualidade, consolidando um trabalho integrado de
coordenadores de curso e professores com vistas a aprendizagem e ao desempenho do

graduando na pratica cotidiana.
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1.10 AS HABILIDADES DO ALUNO EAD

Ao escolher esta modalidade de ensino é necessdrio que o aluno se interesse por
novos desafios e tenha consciéncia de que algumas caracteristicas e atitudes sao

necessarias para que obtenha sucesso na sua trajetéria como aluno de EAD.

Dentre elas podemos destacar:

A curiosidade para aprender conteddos novos;

A conciliagdo das atividades do curso com os compromissos de trabalho e familiares;

A disciplina e responsabilidade no cumprimento dos prazos;

A organizagao de rotinas de estudo;

A independéncia e gosto de estudar sozinho;

A autonomia na busca de novos conhecimentos interagindo com os professores e
colegas da turma e com os materiais didaticos disponibilizados no ambiente virtual de

aprendizagem.

Precisa ainda ter computador com acesso a internet, pois frequentemente precisara
acompanhar as atividades e comunicados do curso. Porém, se nao tiver acesso regular a um
computador, podera usar os laboratérios de informatica e a sala de Atendimento EAD

disponivel em cada Polo.

Caso ndo tenha esse conhecimento, o aluno terd a oportunidade de familiarizar-se com a

ferramenta no periodo destinado ao nivelamento.

Para orientar o aluno no processo de aprendizagem, vocé contara com o tutor que o
acompanhara nos encontros presenciais e virtuais. O docente e o tutor compdem a equipe

responsavel pela disciplina que vocé esta cursando.

4
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2. PROCEDIMENTOS ACADEMICOS — EAD UNITAU

www.shutterstock.com - 109569140

2.1 MATRICULA

A matricula vincula o aluno a um Polo de Apoio Presencial e a uma turma determinada do

curso para o qual ele foi aprovado, sendo essa turma mantida nas rematriculas posteriores.

No caso de aluno aprovado em Processo Seletivo Especifico, a matricula serad feita em
uma das turmas em andamento do curso. Nesse caso, a rematricula do aluno serd feita
juntamente com a turma a qual ele esta vinculado. A rematricula devera ser realizada pelo

aluno ao final de cada periodo de sua turma.

No caso de reabertura de matricula, o aluno sera vinculado a uma das turmas do curso em

andamento, ndo sendo necessariamente sua turma anterior.

 orinci 4 et o1 wimart
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Caberd a Pro-reitoria de Graduacdo, por intermédio da Coordenadoria de Controle
Académico, supervisionar e efetuar a matricula dos candidatos classificados nos processos

Seletivos para admissdo aos cursos de modalidade a Distancia da Universidade de Taubaté.

A matricula devera ser efetivada em um dos Polos EAD-UNITAU de acordo com o previsto

no calenddrio escolar, mediante a apresentagao dos seguintes documentos:
Contrato de matricula financeiro assinado;
Cépia do recibo de pagamento da 12 parcela do curso;

Duas copias do certificado de conclusdao do Ensino Médio, regular ou equivalente, e do

respectivo histérico escolar, autenticadas ou acompanhadas do original, para conferéncia;

Duas coépias da cédula de identidade (RG), autenticadas ou acompanhadas do original,

para conferéncia;

Duas cépias da certiddao de nascimento ou de casamento, autenticadas ou acompanhadas

do original, para conferéncia;

Duas cdpias do titulo de eleitor, autenticadas ou acompanhadas dos originais, para

conferéncia;

Duas coépias do Certificado de Reservista (frente e verso, constando a assinatura e a
impressao digital), ou Atestado de Alistamento Militar ou outro documento vdlido de
cumprimento das obriga¢cdes militares, autenticadas ou acompanhadas do original, para

conferéncia (especifico para alunos do sexo masculino);

Duas cépias do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF), autenticadas ou acompanhadas do

original, para conferéncia;

Duas copias do comprovante de residéncia (boleto de dagua, de luz ou de telefone),

autenticadas ou acompanhadas do original, para conferéncia;
Duas fotos 3 x 4, coloridas, iguais e recentes.

Somente poderdo ser deferidas matriculas quando for comprovado que o interessado

poderd integralizar o curriculo pleno do curso nos prazos previstos pela legislacdo em vigor.
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2.2 MATRICULA POR TRANSFERENCIA

A Universidade de Taubaté, dispondo de vaga, podera aceitar matriculas por transferéncia
de estudantes de cursos idénticos, semelhantes ou afins, ou ainda de cursos de areas
distintas, mantidos por instituicdes nacionais ou estrangeiras, reconhecidas ou autorizadas,
em qualquer época, inclusive para os casos obrigatérios por Lei, desde que o aluno
mantenha o vinculo de matricula com a Instituicdo de origem e tenha cumprido as

exigéncias legais das instituicdes envolvidas.

A matricula por transferéncia de outra IES deverd ser submetida a apreciagdo do EAD-

UNITAU para homologacao.

A transferéncia interna do aluno do Polo de Apoio Presencial no qual esta matriculado para
outro Polo ou outro Curso serd realizada mediante solicitacdo formal por parte do

aluno, desde que verificada a disponibilidade de atendimento no Polo e Curso pretendidos.

2.3 MATRICULA POR APROVEITAMENTO DE ESTUDOS ANTERIORES, DE PORTADORES
DE DIPLOMA DE CURSO DE GRADUAGAO

Havendo vaga, a Universidade Taubaté poderd aceitar pedidos de matricula por
aproveitamento de estudos de portador de diploma de curso superior reconhecido. As
solicitacbes devem ser protocoladas na Secretaria do Polo EAD-UNITAU, acompanhadas da

documentacao exigida.
2.4 DISPENSA DE DISCIPLINAS

Os pedidos de dispensa de disciplinas cursadas anteriormente com aproveitamento em
curso superior autorizado ou reconhecido devem ser protocolados na Secretaria do Polo

EAD- UNITAU, acompanhadas da documentacdo exigida.

Verificada a equivaléncia dos conteldos sera feita a posterior homologagdo na forma

regimental.
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2.5 MATRICULA EM REGIME DE DEPENDENCIA

O aluno retido, independentemente do niumero de disciplinas, poderd rematricular-se no
curso. As disciplinas pendentes poderao ser refeitas em funcao da oferta, durante ou apds

o término das demais, desde que dentro do periodo de integralizacdo do curso.

Para refazer a disciplina na qual ficou retido, o aluno deverd se inscrever na disciplina e
arcar com os respectivos custos, uma vez que o valor da dependéncia ndo estd incluso no

valor da semestralidade.
2.6 DESLIGAMENTO DO ALUNO

O desligamento do aluno podera ocorrer por cancelamento de matricula, trancamento de
matricula ou por transferéncia, requerido e protocolado pelo aluno na Secretaria do Polo

de Apoio Presencial no qual estd matriculado.

No caso de cancelamento de matricula solicitado pelo aluno, ser-lhe-do devolvidos 80%
(oitenta por cento) do valor pago no ato da matricula, desde que requerido no Polo de
Apoio Presencial no prazo maximo de 7 (sete) dias Uteis, contados a partir do inicio das
aulas no respectivo periodo letivo. O percentual retido pela Universidade de Taubaté

destinar-se-a a cobertura de despesas administrativas.

Se o cancelamento de matricula ocorrer durante o periodo letivo, em decorréncia de
apelacdo ou por motivo de saude do aluno, devidamente atestado pelo Servico Médico da
Universidade de Taubaté, considerando-o inapto a prosseguir o curso, nao havera
reembolso de valores e serdo consideradas devidas as parcelas mensais vencidas até o dia

anterior ao do cancelamento efetivo.

O desligamento do aluno poderd ocorrer por iniciativa da Universidade de Taubaté nos

termos deste Regulamento e do Regimento Geral.
2.7 MATRIZ CURRICULAR

Matriz Curricular é o conjunto de disciplinas/mddulos e outras atividades que integram o
curso. Tanto o Estagio Supervisionado quanto o TCC e as Atividades Complementares fazem

parte da matriz curricular dos cursos de graduacdo na modalidade a distancia, quando
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previstos nas diretrizes curriculares nacionais. S3o desenvolvidas paralelamente as

disciplinas da matriz curricular do curso.

O aluno deve cumprir na integra o proposto na Matriz Curricular para poder participar da

colacdo de grau.
2.8 ESTAGIO SUPERVISIONADO

O Estdgio Supervisionado, como atividade curricular obrigatdria, integra as dimensdes
tedricas e praticas do curriculo e articula de forma interdisciplinar os conteddos dos
nucleos: de estudos basicos, de aprofundamento e diversificagdo de estudos e de estudos
integradores, por meio de procedimentos de observacdo, reflexdo, atividades praticas

supervisionadas, investigacdo da realidade e desenvolvimento de projetos.

O estagio curricular serd realizado, ao longo do curso, de modo a assegurar aos graduandos
experiéncia de exercicio profissional, em ambientes escolares e ndo-escolares que ampliem
e fortalecam atitudes éticas, conhecimentos e competéncias. Esta voltado ao aprendizado
de competéncias préprias da atividade profissional e a contextualizagcdo curricular,

objetivando o desenvolvimento do educando para a vida cidada e para o trabalho.

O estagio curricular obrigatério e o ndo obrigatério estdo fundamentados na Lei de
Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional n? 9.394, de 20/12/1996, na Legislacdo especifica
para o Estagio, Lei n? 11.788, de 25/09/2008, nas diretrizes curriculares dos diferentes

cursos e nos Regulamentos Internos da Universidade de Taubaté.

A jornada das atividades de estdgio sera definida em comum acordo entre a instituicdo de
ensino, a parte concedente e o aluno estagiario, devendo ser compativel a formacao

académica. A carga horaria diaria e semanal deve respeitar o limite legal estabelecido.

Todas as pessoas juridicas de direito privado e os 6rgaos da administracao publica direta,
autarquica e fundacional de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios, bem como profissionais liberais de nivel superior, devidamente
registrados em seus respectivos conselhos de fiscalizacdo profissional, podem oferecer

estagio.
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Os procedimentos para desenvolvimento e avaliacdo do Estagio Supervisionado estdo
previstos em Regulamento préprio. Essa realizagdo ocorrerd com aprovagao e

interveniéncia da Universidade de Taubaté, por meio do Programa EAD-UNITAU.
2.9 TRABALHO DE CONCLUSAO DO CURSO

O Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC), se previsto no projeto pedagdgico do curso,
é parte integrante do processo de avaliacdo do corpo discente e expressara o processo
pedagodgico, técnico e cientifico por meio do qual o aluno sistematizard seus

conhecimentos sobre um objeto de estudo definido para fins de investigacao.

Entende-se por TCC a producdo cientifica do aluno, individualmente ou em dupla,

entregue na forma de trabalho monogréfico.

A apresentacdo presencial do TCC é requisito obrigatério para a aprovacdo do aluno,
devendo ser realizada no polo de apoio presencial, conforme orientacdes da Coordenacdo

do Curso.

Apds as correcdes, sugeridas pelos Avaliadores, o aluno deverd encaminhar o TCC ao
Orientador, conforme previsto em calendario e atendendo as recomendacdes previstas em

Regulamento proprio.
2.10 ATIVIDADES COMPLEMENTARES

As Atividades Complementares caracterizam-se como atividades paralelas ao curso, de
aprofundamento e diversificacdo de estudos, que possibilitam o reconhecimento de
habilidades e competéncias do aluno, fora do ambiente escolar. Sdo obrigatdrias para a

integralizagao curricular.

Essas atividades académicas deverdao ser realizadas ao longo da graduagao, num total
correspondente as horas previstas no projeto pedagdgico de cada curso e de acordo com

as especificacdes do Regulamento préprio.

O aluno deve desenvolver as Atividades Complementares segundo sua propria
conveniéncia, oportunidade e compatibilidade de horario com as disciplinas curriculares e

desde que guarde correlacdo com a drea de conhecimento do curso.

4
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As Atividades Complementares aceitas para integralizacdo curricular serdo realizadas de

acordo com as categorias: ensino, extensao, pesquisa e cultura.
Ao aluno compete:
Informar-se sobre as atividades oferecidas dentro ou fora da UNITAU;
Inscrever-se nos programas e participar efetivamente deles;
Providenciar documentacdo que comprove sua participacao;

Apresentar ao Supervisor das Atividades Complementares, até a data limite fixada, cépia da
documentacdo comprobatéria das atividades realizadas e relacionadas no Formulario de

Atividades Complementares integrante do Regulamento préprio;

Arquivar a documentag¢do original comprobatdria das Atividades Complementares e

apresentda-la sempre que solicitado.
2.11 PRAZO PARA INTEGRALIZACAO CURRICULAR

O aluno que nao concluir o curso no prazo maximo estabelecido de integralizagdo no
Projeto Pedagdgico do seu curso, somente poderda dar continuidade aos estudos apods
classificacdo em novo processo seletivo, com o aproveitamento de estudos das
disciplinas/maddulos cursados com resultado satisfatério. O periodo em que o aluno teve
sua matricula trancada ndo é contabilizado no cdlculo do prazo maximo de integralizacdo

do curso.

Nesse caso, o aluno estd sujeito a todas as alteragdes curriculares, desde a série inicial

(Deliberagdo CONSEP n2284/2006)
2.12 TRATAMENTO EXCEPCIONAL

Os pedidos para tratamento excepcional, conforme determina a legislacao vigente, serdo
requeridos pelos alunos nos Polos de Apoio Presencial no qual estiverem matriculados,
acompanhados do exame médico. Esse beneficio é regido pelo Decreto Lei n2 1.044/1969, a

Lei n2 6.202/1975 e a Deliberagdo CONSEP n2 118/2010.
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Fardo jus ao tratamento excepcional, pelo regime de exercicios domiciliares, os alunos
portadores de afecgdes congénitas ou adquiridas, infec¢des, doengas contagiosas,
traumatismo ou outras condicdes modrbidas, consideradas como ocorréncias isoladas e
esporadicas, ou em estado de gestacdo, caracterizados por incapacidade fisica relativa,
incompativel com a frequéncia aos trabalhos escolares, desde que presentes as condi¢des
intelectuais e emocionais necessarias ao prosseguimento das atividades escolares nesta

Universidade.

Consideram-se exercicios domiciliares: tarefas de estudos organizadas e avaliadas pelos

professores das diferentes disciplinas do curriculo, para compensacao da auséncia as aulas.

A concessdo dependerd de aprovacado do requerimento pela Chefia do Departamento, apds
laudo médico do SEMUT. O beneficio, se aprovado, surtird efeito a partir da data do

requerimento protocolado na Secretaria.
2.13 PEDIDOS E DECLARAC@ES

Quaisquer alteragdes da situacdao escolar do aluno somente terdo validade quando
deferidas por meio de requerimento devidamente protocolado pelo interessado.
Informacgdes orais ndo constituem atos escolares, ndo alterando, portanto, a situacdo do

interessado — ndo tém nenhuma validade para os efeitos desejados.

Os alunos deverao solicitar declaragdes relativas a sua situacao académica via Secretaria
Virtual da EAD-UNITAU, que posteriormente os encaminhard a UNITAU. O prazo minimo de
entrega das declaracdes serd de 8 (oito) dias, excluindo-se os domingos e feriados

apontados pelo Calenddario Escolar.
2.14 COLACAO DE GRAU

E ato oficial de conclusdo do curso e obrigatdria para a expedigdo do competente diploma.
Poderd participar da colacdo de grau o aluno que cumpriu a carga horaria total da
matriz curricular, isto é, que tenha cursado todas as disciplinas da matriz curricular,
incluindo estdgio supervisionado, trabalho de conclusdo do curso (quando previsto
legalmente ou no projeto pedagdgico do curso) e atividades complementares; que possui

documentacdo completa na Coordenadoria do Controle Académico, que tenha realizado

4
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o Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes — ENADE, quando houver essa exigéncia

no periodo.

Os diversos aspectos da Colacdo de Grau, na Universidade de Taubaté, estdo

regulamentados pelas Deliberacdes CONSAD n2 094/2006, CEP 2 58/1989.

& CACUNITAU
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3. AMBIENTE VIRTUAL DE APRENDIZAGEM - UNITAU

dessqprend lry w froepih.com

A Educacdo a Distancia possui caracteristicas especificas principalmente pelo fato de nao ter
um espaco fisico como uma sala de aula, como conhecemos. O aluno podera interagir com
os professores das disciplinas e os demais alunos de seu polo através da internet, em um

ambiente virtual.

Os Ambientes Virtuais de Aprendizagem (AVAs) sdo ambientes de cursos a distancia que
utilizam a internet como interface entre os usuarios, por meio de um navegador web
(browser). MOODLE é o nome do ambiente virtual que sera utilizado como espaco de sala de

aula. Para acessa-lo, vocé precisard de um computador ligado a internet.

evArAo & s b e o8
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O Moodle hoje conta com uma enorme comunidade de colaboradores, programadores e
usudrios que sempre auxiliam em caso de duvidas, informagdes, versdes e diversos recursos

gue podem ser acessadas pelo site www.moodle.org.

Nesse manual vocé encontrard orientacdes para os primeiros passos dentro do MOODLE,
sobre as agdes basicas de acesso e utilizagdo do ambiente virtual de aprendizagem no qual

desenvolvera suas atividades nos préximos anos.
3.1 ACESSANDO O MOODLE

Para acessar o0 ambiente virtual é necessdrio entrar no endereco

eadgraduacaounitau.com.br, a plataforma pode ser acessada por qualquer navegador,

porém recomendados a utilizacdo do Google Chrome.

Para ter acesso ao ambiente é importante que vocé esteja cadastrado. O cadastro é feito

junto a secretaria e a equipe de suporte.

. UNITAU

.:£| LOGM DO U

. I o

No campo Usuario vocé devera inserir seu RA (o registro académico é previamente

encaminhado no e-mail cadastrado no processo seletivo).

Colocamos como padrdao a Senha 123456, essa é senha sua senha proviséria. Logo no

primeiro acesso vocé devera fazer a alteracdo conforme a imagem abaixo.

& AuNITAU
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Vocé deverd inserir a senha atual (123456), criar uma nova senha e em seguida repetir a
nova senha. Em caso de esquecimento de senha ou duvidas, clique na op¢do “Esqueceu o
seu usudrio ou a senha” ou entre em contato com a Equipe de Suporte pelo e-mail

suporte@ead.unitau.com.br.

3.2 MODIFICANDO O PERFIL

Para alterar as informacGes sobre seu perfil é necessario estar na pagina inicial, clicar em
Minhas configuragdes de perfil, em seguida Modificar perfil na opcio ADMINISTRACAO ao

lado esquerdo da péagina.

¥ Minhas configuracoes de perfil
" Modificar perfil
Mensagens

Blogs

G\ EACUNITAU



mailto:suporte@ead.unitau.com.br

33

Acessando o Meu perfil é necessario clicar em Modificar perfil para a insercdo de mais

informacdes.

Clicando em Madificar perfil na opgao Geral vocé consegue inserir algumas informagdes em

Descrigao.

0,

Campos como Nome e Sobrenome ndo podem ser alterados, pois carregam informacoes
sobre o seu curso e ingresso. Em caso de alteragdo de nome ou erro de digita¢ao, entre em
contato com a equipe de suporte. E de extrema importancia manter o campo Endereco de e-
mail atualizado, pois através das mensagens na plataforma e o e-mail que nds fazemos a

comunica¢ao com os alunos.

Em Imagem do usuario é possivel inserir uma imagem de perfil. Para inserir basta clicar na
seta indicativa ou até mesmo arrastar a imagem para dentro da plataforma. Conseguimos

ver no processo abaixo.
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Em seguida é necessadrio clicar em Escolher arquivo e buscar a imagem de sua preferéncia

em seu computador e ao final clicar em Enviar este arquivo.

Outras informacdes como: skype, Yahoo, fone e endereco podem ser inseridos na opc¢do
Opcional. Ao término da insercdo das informacgdes, basta clicar em Atualizar perfil e as

informacgdes aparecerdo logo em seguida.
3.3 SECRETARIA VIRTUAL

No menu SECRETARIA VIRTUAL, é possivel consultar os telefones para contato dos diferentes
polos existentes. Solicitar servicos académicos e financeiros, e ainda vocé acompanha as

datas do nosso processo seletivo.

2
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3.4 ACESSO RAPIDO
No menu ACESSO RAPIDO vocé pode imprimir e solicitar seu boleto. Vocé encontra mais

informacgdes dentro de cada opg¢do, no caso de duvidas, preencha o formuldrio e envie para

nos.

al

2* VIA DO BOLETO
(TURMVAS A PRRTR OF 2014

e ETO
II (TURMAS 2010 - 2013

BOLETOS
EM ATRASO

3.5 BIBLIOTECAS
No menu BIBLIOTECAS, clicando em SOPHIA vocé tem acesso direto ao sistema de biblioteca

da Universidade. Para utilizar os recursos desse sistema é necessario fazer previamente o

cadastro no seu polo.

Pogating cow ot dgta

Terminal Web

; -
4 AW
R
bl

.

Clicando em BIBLIOTECA ONLINE vocé tem acesso a algumas obras de acesso livre

disponibilizados pela EaD, podendo ser filtradas da maneira que vocé preferir.

EACUNITAU
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3.6 UTILIDADES

No menu UTILIDADES vocé tem acesso a algumas informacgdes importantes como: o contato

com seu tutor, calendarios e requerimento geral. Entre outros listados abaixo.

No suporte ao aluno vocé consegue encaminhar duvidas sobre a plataforma via formuldrio,

e-mail ou se preferir pode entrar em contato conosco via chat.
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Na opcdo tutoriais, vocé encontra esse tutorial e algumas dicas para utilizar ferramentas

externas que te auxiliardo no desenvolvimento das atividades na plataforma.

pa— r-..--rucm,. 11 merbbwors spum hs praste s (asune O, o
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No FAQ sdo listadas perguntas frequentes aonde o intuito é Ihe auxiliar de maneira rapida e

facil, é possivel ordenar as questdes em diversas categorias.

@ EACUNITAU
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No fale conosco vocé pode apontar duvidas, sugestdes ou criticas preenchendo o formulario

na prépria pagina.
3.7 ATIVIDADES DE EXTENSAO

Nesse bloco é possivel se manter informado sobre datas de eventos em ATIVIDADES AACC,
cursos e projetos de extensao, datas sobre semindrios e cursos de pds-graduagdo. Com essa
variedade de informacdes vocé consegue acumular horas para o cumprimento das

atividades complementares.

]

3.8 MENSAGENS E USUARIOS ONLINE

Para encaminhar uma mensagem para um colega de sala, professor ou até mesmo um

funcionario, basta clicar na opcao MENSAGENS no canto direito.

Para buscar um contato para o envio de mensagens, basta digitar o nome na barra de busca
ao lado direito, clicar sobre o contato e em seguida encaminhar a mensagem. Ainda nessa

opgdo vocé consegue visualizar seus contatos e conversas recentes.

& AuNITAU



Perdll de Surn TESTE =

o UNITAU

o]

3.9 MEUS CURSOS
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Para acessar suas disciplinas, basta clicar na opgao Meus cursos. Abaixo serdo listadas todas

as disciplinas em que vocé esta inscrito.

a

Pagina inicial

Dentro do seu curso, vocé encontra a pagina Apresentacdo do curso. Nela vocé encontra um

chat, onde é possivel tirar dividas com a equipe do curso.

Vocé confere também a matriz curricular e o calendario anual do seu curso.

Curso de Biologia

BIOLOGIA »

UNITAU
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3.10 ATIVIDADES

O Moodle conta com vdrias atividades que estimulam a interacdo e o processo de

aprendizagem. Abaixo listaremos algumas atividades que veremos em frente:
3.11 BASE DE DADOS

A atividade Base de dados serve como repositério de arquivos onde o professor e o aluno
podem fazer trocas de documentos, arquivos, imagens e anexos. Para inserir arquivos o
processo é bem simples, basta clicar em Acrescentar Item e buscar o arquivo em seu

computador. Ao final da insergdo ele sera visualizado em Ver lista.

O

2.

3.12 CHAT

A plataforma conta com varios chats para que vocé possa interagir e tirar suas duvidas, para
acessar o chat clique em Clique aqui para entrar no chat agora. Lembramos que os chats

sdao marcados com hordarios pré-agendados.

Clique aqui para entrar no chat agora
Versdo sem frames e Javascript

Wer sessies encerradas

" EA
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Ao entrar no chat vocé tem a opgao de conversar com quem estiver ativo naquele momento,
0s usuarios ativos sdo listados a direita da janela. Para enviar uma mensagem, basta escrever

e clicar em Enviar.

eadgraduacaounitau,com b

Aluno TESTE

Aluno TEATE

3.12.1 Dicas Para Um Bom Uso Do Chat

° Procure escrever de maneira objetiva para facilitar a leitura de seus colegas.

° N3o é necessario dar boas-vindas a cada colega que entra no chat, isso pode
prejudicar a conversacao.

° N3o existe a necessidade de se identificar ao final de cada mensagem, seu nome sera
apresentado acima da sua conversa.

° Atente-se ao assunto discutido.
3.13 FORUM

O férum é uma das ferramentas mais interativas na plataforma moodle, com ele é possivel

criar e responder tépicos salientando conceitos ou ideias.

Para participar de um férum, basta clicar em Responder ao lado direto do tdpico inicial.

@ EACUNITAU
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)

Clicando em Responder, vocé sera direcionado a tela de insercdo. Podem ser inseridos

comentarios de maneira textual ou se vocé achar mais apropriado podem ser inseridos

arquivos para reforcar ainda mais sua colocacdo. Ao final da insercdo, é necessario clicar em

Enviar mensagem ao forum.

Na medida em que as interacGes forem inseridas no férum, vocé as consegue visualiza-las

uma seguida da outra. Para criar um sub tdpico ou responder a mensagem do seu colega,

basta clicar em Responder da mesma forma.

0
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A licdo é uma ferramenta bem interessante e flexivel, ela consiste em um determinado

numero de pdginas onde cada pdagina termina com uma questao. Na licdo, em alguns casos é

necessario finalizar a questdo anterior para poder passar para a proéxima. Feedbacks sao

apresentados de forma continua para reforgar ainda mais o aprendizado.

Como pode ser vsto no texto 2 palawa Bloslera dd rome a0 iInstrumemo de conservaclo do Ministéno do Melo Amblente, mas
Lambém pode ser defnido (omo

ARG

No exemplo desta tentativa,

conceito da resposta.

resposta inserida foi incorreta. Em seguida é apresentado o

v 0, 1ags & Ieiturs dma, refita " 1% WS & slaiore
v a1 & prover s Attadade, laendo 4 leitu trecho che feato relk w
Pese A Bosferad Lrumet v ) el d0 ue 1
1e Marmnl 1 foresta (I [ 2% TS
) pratica « fores bur 05 DS mpleme J
Como pode s visio no teeto & pilavws Bosiern dd rome 80 Instrumemo de consenvacho do Misistano do Melo Amblents, ma
também pode ser definido coma

3.15 QUESTIONARIO

A atividade questionario se assemelha com a licdo, porém é possivel realizar questdes como:

multipla escolha, verdadeiro e falso, associacdo e etc.

Ao clicar no Questiondrio, sdo apresentadas as tentativas e as datas de desenvolvimento. O

numero de tentativas pode variar de acordo com o grau de dificuldade de cada disciplina e

exercicio.
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Ao clicar no botao Tentar responder o questiondrio agora sera apresentada uma janela de

confirmacdo para inicio da tentativa.

a

Ao termino da tentativa vocé deverd clicar em Préximo. Em seguida o ambiente mostrara

gue suas respostas foram salvas. Para finalizar basta clicar em Enviar tudo e terminar.

3.16 TAREFA

As Tarefas no ambiente moodle tém como intuito avaliar os alunos de maneira clara e
objetiva. Ela se divide em dois tipos, Texto online onde é necessario apenas digitar o texto
da sua resposta e Envio de arquivos onde o aluno faz a inser¢dao de um documento, planilha,

apresentacdo entre outros.

& CACUNITAU
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No texto online, é apresentado o enunciado da atividade juntamente com os prazos abaixo.

Para inserir sua resposta, é sé clicar em Adicionar tarefa.

E

Clicando no botdo Adicionar tarefa, é aberta uma caixa para insercdo do texto da sua
resposta. Ao final de sua resposta é de extrema importancia clicar em Salvar mudangas para

que sua resposta seja armazenada.

8]

Assim como no texto online, na modalidade de Envio de arquivos é apresentado o
enunciado da atividade juntamente com os prazos de entrega. Multiplos envios podem ser

ativados de acordo com a solicitagao do exercicio.
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¢

E necessario clicar em Adicionar... Em seguida buscar o arquivo em seu computador e ao

final clicar em Salvar mudangas.
3.17 WIKI

O wiki no moodle é uma ferramenta que visa producdo colaborativa, ou seja, ndo se trabalha
de maneira individual. A partir de uma temadtica ou conceito, ideias podem ser construidas

em conjunto por colegas e professores.

Na wiki trabalharemos com abas, na aba Visualizar é possivel apenas verificar o que foi

inserido.

Na aba Editar, é possivel alterar o que foi inserido. Na maioria das vezes acrescentamos algo

para reforgar a ideia principal.

& unimay
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Na aba Comentarios nds verificamos os comentdrios inseridos por todos os participantes da

atividade.

a

Na aba Histérico podemos visualizar todas as alteracdes feitas na atividade. Sao

identificados os participantes, a versdo e a data e hora da modificacao.

0]

Na aba Mapa pode-se escolher entre diversas formas de visualizacdo das paginas e versoes

criadas.

(=]
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Na aba Arquivos s3do apresentados todos os arquivos inseridos para consulta e

desenvolvimento da atividade.

Estas foram algumas informacgdes basicas para que vocé possa navegar no ambiente virtual
de aprendizagem. Na plataforma vocé aprenderd mais e tera o auxilio de toda a equipe do

NEAD.

BONS ESTUDOS!!!!!I!
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