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Ol3, Aluno

Seja bem-vindo. Estamos felizes em ter vocé conosco em mais uma importante jornada da sua vida.
Estamos orgulhosos de vocé nos ter escolhido para auxilia-lo neste momento e esperamos que todos seus
objetivos sejam alcangados, pois 0 seu sucesso é também o nosso.

Para tornar a nossa comunicag¢ao mais clara e nosso contato mais facil, elaboramos este manual, o qual traz
as informagdes basicas que o guiardo na realizagao do seu curso. Nele, vocé encontrard informagdes sobre
os Processos Administrativos, Procedimentos Académicos e sobre o Ambiente Virtual de Aprendizagem
(AVA).

Além deste documento, vocé encontrard mais informagdes nos regulamentos especificos da instituicao,
disponiveis no site do UNIFOR-MG.Temos também uma equipe de colaboradores disponiveis no polo de

apoio presencial pronta para atendé-lo sempre que precisar. Desejamos avocé umacaminhadade sucesso!

Equipe do Nucleo de Educagao a Distancia
UNIFOR-MG




CAPITULO 1: PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

Neste capitulo, vocé sera orientado sobre os processos administrativos que devera seguir em sua jornada
académica no EAD do UNIFOR-MG. Ter conhecimento sobre isso o ajudard a tomar decisGes corretas e
contribuird significativamente no melhor aproveitamento do seu curso. Aqui, trataremos de assuntos
importantes, como: Entrega de Documentos, Renovacdo de Matricula, Transferéncia de Curso,
Trancamento de Matricula, Solicitacdo de Documentos, Apoio ao Discente, Frequéncia, Abono de Faltas,
Abandono de Curso, Rotinas Administrativas nas trocas de semestres, Dinamica do Polo de Apoio
Presencial, Estrutura de Apoio para o Aluno no Polo e Apoio do Tutor Presencial no Polo. Percebeu como ha
bastantes coisas importantes sobre as quais vocé precisa saber antes de iniciar o seu curso? Vamos iniciar

a leitura?

Entrega de Documentos

Parabéns, aluno, vocé foi aprovado no vestibular e ja fez a sua Matricula. Portanto, esta apto para iniciar
seu curso. Para isso, é importante que ndo haja pendéncias em seus documentos pessoais. A seguir, vocé
encontrard a lista de documentos que devem ser digitalizados e postados, de forma individual e, em
formato PDF, noPortal doAluno, noitem Cadastro, subitem Documentos.

a) Prova de conclusdo do Ensino Médio ou Declaragdo Escolar de Conclusdo do Ensino Médio.
(Historico, Certificado de Conclusdo ou Declaragdo emitida pela Escola.)

b) Registro civil (Certiddo de Nascimento ou Casamento)

c) Provadeestaremdiacom asobriga¢des do Servico Militar (Para Alunos do sexo masculino)

d) TitulodeEleitor

e) Provadeestaremdiacom as obrigagdes eleitorais

f) Céduladeldentidade (RG ou RNE (Registro Nacional de Estrangeiro) ndo pode ser CNH)

g) Umafoto 3x4 (recente)

h) CPF (ndo pode ser CNH)

i) Comprovante de Residéncia - Conta de Agua, Luz ou Telefone (recente)

j) Atestado médico (assinatura e CRM) de aptidado para pratica de exercicios fisicos (Exclusivo para

alunos do curso de Educacdo Fisica)

Caso haja alguma pendéncia nos documentos listados, ou seja, caso falte algum documento, vocé tera
um prazo para entrega-lo. Se sua documentacgao nao for entregue até o prazo estabelecido no calendario
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escolar, o ambiente virtual de aprendizagem ficard indisponivel para o acesso, vocé ndo conseguira fazer a
rematricula e o periodo cursado sera considerado como pertencente a um curso de extensao ou livre do
UNIFOR-MG. Se precisar de apoio para entregar os seus documentos no portal do aluno, procure o seu

Polo de Apoio Presencial.

Renovacao de Matricula

A matricula no Centro Universitario de Formiga é feita por semestre, ou seja, a cada semestre letivo, vocé
precisa fazer a renovacdo da matricula, também chamada de rematricula. A rematricula estara disponivel
para todos os alunos, conforme calendario académico escolar divulgado no site do UNIFOR-MG,
semestralmente. Para efetuar sua rematricula no préximo semestre, vocé deve (1) ficar atento aos
prazos que sdo divulgados no Calendario Escolar e (2) ndo possuir pendéncias financeiras e de

documentos. Fique atento também quanto aos seguintes itens:

a) Nao efetuar o pagamento do boleto para efetivar a rematricula até a data prevista,configura-
seabandonode curso;

b) Anado efetivacdo darematricula por um semestre configura-se abandono de curso;

c) O Contrato firmado entre a FUOM (Mantenedora do UNIFOR-MG) e o aluno é um contrato por
adesdo, registrado em cartorio, e opagamento da primeira parcela do semestre indica o aceite aos
termos previstos no contrato;

d) Para efetivagdo da rematricula, o aluno deverd ter auséncia de débito junto & FUNDACAO
EDUCACIONAL DE FORMIGA-MG—-FUOM.

O aluno que nao dispuser (ou mantiver) de matricula ativa no UNIFOR-MG ndo tera acesso aos sistemas
imprescindiveis para seu estudo nainstituicdo como o AVA (Ambiente Virtual de Aprendizagem), e ndo
terd qualquer atividade ou avaliacdo considerada vélida. A cada rematricula, vocé serd inscrito nas
disciplinas previstas para aquele semestre respeitando a matriz curricular de sua oferta. Caso deseje
incluir alguma dependéncia ou disciplina ndo cursada, poderd fazer a inclusao, desde que seja
autorizado pelo coordenador do curso e que a disciplina seja ofertada naquele semestre,

mediante o pagamento referente as disciplinas acrescidas.



Transferéncia de Curso

O Centro Universitario de Formiga - UNIFOR-MG, na hipdtese de existéncia de vagas e mediante processo
seletivo, pode aceitar transferéncia de alunos, provenientes de cursos idénticos ou afins aos seus cursos de
graduagdo, mantidos por estabelecimentos de ensino superior nacionais ou estrangeiros, autorizados ou
reconhecidos, feitas as necessdarias adaptacoes curriculares, em cada caso, de acordo com as normas legais

vigentes. O exame da situacdo de cada aluno transferido é feito em processo individual.

O Centro Universitario de Formiga - UNIFOR-MG proporciona ao aluno transferido orientagdo e
aconselhamento, visando esclarecer, convenientemente, diferencas de conteldos e adaptacdes a que se
sujeitara para a continuacao dos estudos. Qualquer abono ou dispensa de disciplina a que o aluno tenha
direito somente sera valido apds o deferimento pelo UNIFOR-MG. Todos os pagamentos e atividades
realizadas anteriores ao deferimento ndo serdo anuladas ou ressarcidas devendo o aluno ficar atento aos

prazos de solicitagdo e de processamentos dos seus requerimentos informados no calendario académico.

Trancamento de Matricula

Uma outra informacao Util para vocé é sobre o trancamento de curso: o que pode acontecer quando vocé,
por algum motivo, precisar fazer uma pausa. Mas o que é o trancamento de matricula? O trancamento de
matricula é o beneficio concedido com o objetivo de permitir ao aluno a interrupgao temporaria dos
estudos, mantendo o seu vinculo com o UNIFOR-MG e o direito a renova¢ao da matricula. O trancamento
de matricula ndo pode ser requerido no primeiro periodo do curso. O trancamento deve obedecer aos

prazos estabelecidos no calendario escolar.

O aluno ingressante no UNIFOR-MG por meio de transferéncia ou obtencdo de novo titulo somente tera
direito ao trancamento de matricula, apds cursar o minimo de um periodo. O trancamento ndo é
concedido ao aluno em débito financeiro com a Instituicdo e somente podera ser feito da matricula total,
ndo podendo exceder ao tempo de dois (2) anos, durante todo o curso. Ao aluno que fizer trancamento de
matricula_ndo sera assegurado o reingresso no curriculo em curso, este deve sujeitar-se ao processo de
adaptacdo de estudos, caso haja mudanca curricular durante o afastamento. As obriga¢des financeiras

do aluno com o UNIFOR-MG serdo interrompidas a partir do més seguinte ao trancamento.
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Migracao de Polo

O aluno pode fazer a migracao de polo de apoio presencial, desde que seja respeitado o periodo previsto no
calendario escolar. E vedada a transferéncia durante a execucdo de uma disciplina, ou seja, é necessario
gue o aluno conclua a disciplina em curso, para que seja transferido para outro polo de apoio presencial do
UNIFOR-MG. No caso de transferéncia de curso ou Polo, o aluno deve aguardar a comunicagdo da
instituicdo em seus canais oficiais para iniciar a frequéncia no novo Polo / curso, e serdo desconsideradas as

atividades desenvolvidas em momento anterior a esta, no novo curso/ Polo.

Solicitacao de Documentos

Durante o seu percurso académico, pode ser necessdrio, em algum momento, vocé solicitar alguns
documentos. Nesse caso, todo o processo de solicitacdo deverd ocorrer pelo Portal do Aluno, no item
Secretaria Virtual, subitem Servicos. Fique atento, uma vez que existem solicitagdes que exigem o
pagamento de valores para sua efetivacdo. Somente terd prosseguimento e inicio o prazo de
processamento da solicitacdo onerosa, apds a devida quitacdo do valor correspondente a ser pago,

exclusivamente, nos canais institucionais indicados no Portal do Aluno, no item Secretaria Virtual.

Apoio ao Discente

Um dos grandes diferenciais do modelo de EAD do UNIFOR-MG é o apoio aos alunos. Vocé, aluno do

UNIFOR-MG, recebe apoio institucional efetivo. Dentre os programas disponibilizados, citam-se:

Acolhimento

O acolhimento acontece por meio dos encontros inaugurais sincronos que tém como finalidade fazerainclusado
do aluno na modalidade EAD e no Ambiente Virtual de Aprendizagemdisponibilizado pelo UNIFOR-MG.
Essa atividade visa integrar o aluno a instituicdo e instrumentaliza-lo ao uso das ferramentas disponiveis
no AVA.

Central de Atendimento ao Estudante (CAE)

A CAE é uma divisdo da Secretaria Académica que atende o aluno em todas as suas solicitacdes
académicas, recebendo os requerimentos e encaminhando-os, para rapida solucdo, aos respectivos
orgdos. Para entrar em contato com a CAE, no Portal do Aluno, abra um servico clicando no Item Secretaria

Virtual, subitem Servicos.

11



Clinica de Atendimento Psicoldgico

Osdiscentes do UNIFOR-MG contam com atendimento psicoldgico gratuito. O atendimento é realizado em
sala prdépria, nas dependéncias do UNIFOR-MG. O aluno da modalidade EAD terd acesso a Clinica de
Atendimento Psicoldgico, por meio de atendimentos sincronos e assincronos, solicitados pelo aluno ao

Coordenador de Curso e apds a aprovacao da Diretoria Geral de Ensino.

Atendimento Educacional Especializado (AEE)

O Atendimento Educacional Especializado (AEE), com atendimento realizado por profissional
especializado, é um servico de educacdo inclusiva que ajuda a identificar, elaborar, organizar recursos
pedagdgicos e orientar os docentes da IES, com relagdo a inclusdo, permitindo que seja definida a melhor
forma para atender o estudante portador de necessidades educacionais especificas, de modo a assegurar
gue possa adquirir a necessaria autonomia intelectual, com vistas a proporcionar o atendimento as
finalidades da educag¢do. O aluno da modalidade EAD terda acesso ao Atendimento Educacional
Especializado (AEE) por meio de atendimentos sincronos e assincronos, solicitados pelo aluno ao

Coordenadorde Curso e apds aaprovacao deste.

Clube UNIFOR-MG
O Clube UNIFOR-MG, que dispde de area de lazer com piscina, ampla academia e quadra coberta, esta

localizado na cidade de Formiga - MG e estd aberto, gratuitamente, a todos os alunos.

Programa de Nivelamento

Na tentativa de amenizar as lacunas advindas da Educacdo Basica, o Centro Universitario de Formiga criou
o Programa de Nivelamento de Discente (PND) voltado, em especial, para os alunos ingressantes, sem,
entretanto, impedir que alunos de outros periodos se matriculem nos Cursos de Nivelamento oferecidos.
O proposito principal do nivelamento é oportunizar aos participantes uma revisdo de conteudos nas
diversas areas do conhecimento e de disciplinas cujo desempenho se revela
aguém do desejado. Dessa forma, objetiva-se proporcionar ao discente tanto da modalidade
presencial quanto a distancia, por meio de explicacdes e de atividades, a apropriagdo de conhecimentos

esquecidos ou ndo aprendidos.

Atividades Culturais

Os alunos recebem o apoio as atividades culturais, que tém como objetivo o desenvolvimento de projetos
artisticos e culturais. Os alunos do Centro Universitdrio podem participar ativamente dos eventos,

promovidos pela Sede e pelos Polos.
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Acessibilidade

A |ES possui um baixo percentual de alunos que necessitam de acessos adaptados, mas, ainda assim, tem
sempre a preocupacao com a acessibilidade, implementando adequac¢des e melhorando continuamente
sua infraestrutura para incluir todos. Essa preocupacdao é também transmitida aos Polos de Apoio
Presencial. Em atendimento a Legislagdo vigente, foi criado, por meio da Resolugdo do Reitor, n243/2015,
de 24/04/2015, e atualizada pela Resolucdo n2 48/2021, o Nucleo de Acessibilidade e Inclusdo do UNIFOR-
MG (NUAI), sua finalidade é discutir as questdes relativas ao processo de inclusdo e permanéncia de
discentes e funcionarios da IES, com necessidades especiais. Além de fornecer subsidios aos gestores
institucionais para a tomada de decisGesque promovam a acessibilidade atitudinal e arquitetnica, o
Nucleo tem como objetivo geral implementar uma politica de acessibilidade e inclusdo no UNIFOR-MG,
promovendo acOes para a garantia do acesso apessoa com deficiéncia motora, visual, auditiva,
intelectual e Transtorno do Espectro Autista (TEA), no convivio académico/institucional. O Nucleo de
Acessibilidade e Inclusdo, para cumprimento de seus objetivos, € composto por, no minimo, seis
membros, dentre eles, representantes dos corpos docente, discente e representantes de portadores de
necessidades especiais. Caso vocé seja portador de necessidades especiais e tenha informado no

formulario de matricula, o NUAI ird apoia-lo em toda a sua trajetériano UNIFOR-MG.

Rede Wirelless
O acesso ainternet sem fio — Wi-Fi—estd disponivel para a comunidade académica e publico em geral, na

sede do UNIFOR-MG e nos polos de apoio presencial.

Comissdao de Acompanhamento de Desempenho do Estudante - CADE
Criadaem 2015, a CADE visa analisar, acompanhar e realizar estudos sistematicos sobre o desempenho dos
estudantes dos cursos de graduagdo participantes do ENADE, em confronto com o desempenho
demonstrado por eles no processo regular de avaliagao da aprendizagem.
As acOes desenvolvidas pela Comissdo visam a otimizacdo do ensino desenvolvido pelo Centro

Universitario de Formiga, no cumprimento de sua missdo e das visGes dela decorrentes.
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Laboratorio de Informatica
No polo de apoio presencial, o aluno tem a sua disposi¢cdo equipamentos de Informatica para suporte

tecnoldgico, além de ter o apoio de um profissional que orienta e presta auxilio as suas necessidades.

Espacgos de Convivéncia
Ainda, nos polos de apoio presencial, o aluno tem acesso a um espac¢o de convivéncia com os demais
colegas, o que possibilita socializacdo, troca de informacdes e debates bem com discussdes a respeito dos

conteudos.

Assisténcia Domiciliar
O aluno tem direito a Assisténcia Pedagdgica Domiciliar, a partir da data de protocolo do requerimento, no

Portaldo Aluno, na Secretaria Virtual, nos seguintes casos:

| — o académico portador de afeccGes congénitas ou adquiridas, infec¢Ges, traumatismo ou outras

condi¢des morbidas, determinando disturbios agudos ou agudizados, caracterizados por:

a) incapacidade fisica relativa, incompativel com a frequéncia aos trabalhos escolares, desde que se
verifique a conservagao das condicOes intelectuais e emocionais necessdrias para o prosseguimento da

atividade escolar em novos moldes;

b) ocorrénciaisolada ou esporadica;

c) duragdo que ndo ultrapasse o maximo ainda admissivel, em cada caso, a critério da Dire¢do da
Instituicdo, para continuidade do processo pedagdgico de aprendizado atendendo a que tais
caracteristicas se verificam, entre outros, em casos de sindromes hemorragicos (tais como a hemofilia),
asma, cartide, pericardites, afec¢Ges ostearticulares submetidas a corre¢des ortopédicas, nefropatias

agudas ou subagudas, afeccGes reumaticas, etc;

II-aalunaem estado de gestacgdo, a partir do 82 més e por um periodode 03 (trés) meses.

Il — discente pertencente ao grupo de risco para COVID-19 e aqueles que testarem positivo, mediante

apresentacdo de atestado médico a Secretaria Académica.

Para os académicos da modalidade EAD, a Assisténcia Pedagdgica Domiciliar se restringe ao adiamento
das atividades pelo periodo estabelecido no documento comprobatério disponibilizado pelo aluno no
momento do pedido, considerando que todo o conteudo ja esta disponibilizado no AVA para acesso do
aluno. Outras informacgdes sobre a Assisténcia Domiciliar estdo no regulamento disponivel no site do
UNIFOR-MG.
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Participagdao em Colegiados

Os alunos que compdem o corpo discente do UNIFOR-MG tém representacao, com direito a voz e voto na
forma estatutdria e regimental, cabendo ao 6rgdo estudantil ou seus pares indicar/eleger seus
representantes. Para que vocég, aluno, tenha participacdo nos 6rgdos colegiados, é necessario candidatar-
se a uma vaga e ser eleito. Caso os membros do colegiado incluam alunos de cursos na modalidade EAD, as
reunides serdo realizadas na sala de videoconferéncia e serao utilizadas ferramentas de informacao e

comunicacdo sincronas para que possam exercer seu direito a voto.

Frequéncia e Abono de Faltas

A frequéncia do aluno é rigorosamente acompanhada via Sistema. A frequéncia é considerada a partir do
acesso aos conteldos da disciplina, disponiveis no AVA. O discente serd aprovado por frequéncia quando
obtiver o minimo de 75% de acesso aos conteudos, sob pena de reprovacdo. O aluno que nao tenha
alcancado a frequéncia minima exigida estarda impedido de submeter-se ao exame especial
(recuperagdo). O Abono de Faltas, regulamentado em instrumento préprio, esta disponivel no site do

UNIFOR-MG e somente é possivel nos casos previstos em Lei.

Abandono de Curso

E considerado abandono de curso quando:
a) oaluno ndo requerer trancamento de matricula, no prazo estabelecido, e ndo efetuar a rematricula;
b) o aluno ultrapassar, consecutivamente, o maximo de faltas previstas em lei, em todas as disciplinas e
ndo efetuar arematricula;
c) esgotado o periodo de trancamento concedido, o académico nao efetua matricula nem renova o

trancamento, se permitido.

Configurado o abandono, a reintegragao do académico no curso dependera de sua aprovagao em novo
processo seletivo, caso o processo seletivo tenha perdido a validade, devendo solucionar as pendéncias
financeiras no portal do aluno do que for devido ao Centro Universitario de Formiga— UNIFOR-MG, ficando
o deferimento do pedido condicionado a adaptacBes curriculares necessarias, no caso de alteracdo

curricular ocorrida durante o periodo de abandono do académico.
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Rotinas Administrativas que o Aluno deve
Proceder nas Trocas de Semestres

Sempre ao final de cada semestre letivo, o aluno devera ficar atendo ao periodo de rematricula e a sua
situacdo quanto as notas e frequéncias das disciplinas cursadas. Certificado disso, o aluno devera

proceder arematricula, no Portal do Aluno.

A dinamica nos Polos de Apoio Presencial

Os polos de apoio presencial sdo essenciais para a realizacdo das provas presenciais obrigatérias das
disciplinas. No polo, vocé encontrara uma estrutura adequada para o seu desenvolvimento académico e
profissional, além de poder relacionar-se com os colegas. Durante a pandemia de COVID 19, as avalia¢Ges
presenciais nos polos podem ser substituidas por avaliacGes remotas por meio da plataforma AVA,

conforme orientacdo das autoridades competentes.

Estrutura de Apoio para o Aluno no Polo

No polo de apoio presencial, vocé contard com uma equipe de profissionais preparados para atendé-lo e
com uma infraestrutura adequada ao desenvolvimento profissional. A infraestrutura do EAD do UNIFOR-

MG também foi pensada cuidadosamente para Ihe proporcionar excelentes momentos académicos.

Apoio do Tutor Presencial no Polo

No polo de EAD do UNIFOR-MG, o aluno tem apoio de um outro Tutor, diferente do Tutor On-line, que éo
Tutor Presencial de Polo o qual tem como fung¢do orientar e conduzir as atividades presenciais, como
avaliagdes e outras demandas necessarias presencialmente. Vale ressaltar que o Tutor Presencial ndo
pode esclarecer duvidas sobre o conteldo dadisciplina. Quando o aluno tiver alguma duvida sobre o
conteudo, deve usar a ferramenta “Fale com o Tutor” no Ambiente Virtual de Aprendizagem, para enviar
sua duvida. O Tutor Presencial esta autorizado apenas a esclarecer duvidas de natureza técnico-

administrativa. Ele ficara disponivel no polo conforme o horario de atendimento divulgado previamente.
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CAPITULO 2: PROCEDIMENTOS ACADEMICOS

No Capitulo 2, vocé sera orientado sobre os “Procedimentos Académicos” dos cursos do UNIFOR-MG.
Aqui, vocé entenderd como acontece a oferta das disciplinas na Modalidade EAD do UNIFOR-MG;
compreendera o papel do Professor Responsavel e dos Tutores: On-line e Presencial. Entenderd, também,
como estudar a distancia. Ainda, neste capitulo, sdo apresentados: apuracao do rendimento escolar:
distribuicdo de pontos, provas de 22 chamada, recuperacao e revisdo de nota; aimportancia da Avaliacdo
Institucional; as atividades complementares; estdgio supervisionado e trabalho de conclusdo de curso; a
entrega de atividades do Polo, entre outros. Todos esses assuntos sdo de extrema importancia para que

voceé consiga se desenvolver e ter 6timo desempenho no processo de ensino-aprendizagem.

Oferta das Disciplinas na Modalidade
EAD do UNIFOR-MG

O UNIFOR-MG percebe a educacao a distancia como uma modalidade de ensino que visa a ampliacdo das
possibilidades de acesso ao conhecimento. Além disso, o UNIFOR-MG acredita que prover um ambiente
adequado e com recursos traz a tona a habilidade natural do ser humano de aprender a explorar o mundo.
Com base nisso, a opc¢do epistemoldgica do UNIFOR-MG para o processo ensino-aprendizagem em EAD
baseia-se nos modelos socioconstrutivista e conectivista. O modelo socioconstrutivista é tangibilizado
pela interagdo social no ambiente virtual de aprendizagem; pela efetividade das metodologias ativas de
ensino, ao envolver ndo sé o carater de agdes concretas, mas também a reflexdo interior e abstrata de cada
individuo; pelo papel do professor mais como guia que um instrutor, ao desenhar as atividades de
aprendizagem e a estrutura em que essas atividades ocorrem; pelo compartilhamento de saberes dos
diversos participes, como alunos, tutores, professores responsaveis e conteudistas, de acordo com suas
atribuicOes especificas; e pela defesa da independéncia do aluno, ao buscar a valorizacdo de suas

experiéncias e de seus conhecimentos.

Assim, a relacao de ensino-aprendizagem acontece, em um primeiro momento, orientada e, logo em
seguida, torna-se individualizada, com a ac¢do pratica do aprendiz, valorizando, assim, a interacdo. O
Conectivismo, por sua vez, dentro da perspectiva contemporanea de aprendizagem em rede, é
tangibilizado na modalidade EAD em cenarios que possibilitam vocé a habilidade de construir e passear
por uma rede de conexdes de forma colaborativa, cooperativa e cocriativa para a constru¢do de seu

conhecimento.
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A partir dessa fundamentacao pedagdgica, apresenta-se o modelo de ensino-aprendizagem em EAD do
UNIFOR-MG. As disciplinas em EAD do UNIFOR-MG sao modulares, ou seja, vocé faz uma disciplina por vez
e essa disciplina tem a duragdo de quatro semanas. Ainda, no modelo de EAD do UNIFOR-MG, vocé ter3,

normalmente, cinco disciplinas por semestre. Tudo dependera da matriz curricular do seu curso.

Caso vocé tenha alguma duvida apds o término da disciplina, durante o semestre vocé podera consultar
todo o material diddtico que estara disponivel no AVA. Vale lembrar que o aluno ndo podera tirar ddvidas

com o Tutor on-line sobre o conteddo de disciplinas ja finalizadas.
O modelo EAD do UNIFOR-MG contempla muitos profissionais envolvidos.

Agora, vocé conhecera o papel dos principais responsaveis pelo seu processo de ensino-aprendizado: o

Professor Responsavel; o Tutor On-line e o Tutor Presencial.

O Professor Responsavel

No modelo de EAD do UNIFOR-MG, o Professor Responsavel pela disciplina é incumbido de promover a
relacdo de ensino-aprendizagem na disciplina, contando, para isso, com as informacdes disponibilizadas

pelos Tutoreson-line, pelo coordenador do polo e pelo responsavel pelo setor de auditoria e qualidade.

O Professor Responsavel é um docente que acompanha e operacionaliza a disciplina no periodo em que
ela estd acontecendo. A fungdo desse profissional é focada no acompanhamento e mediagdo da
aprendizagem e construgdo do seu conhecimento. Ele realiza a gestdo académica do processo de ensino-
aprendizagem, motiva, orienta, acompanha e avalia o aluno, por meio dos Tutores On-line. Também é
funcdo do Professor Responsavel orientar os Tutores On-line no seu atendimento. Mas fique ciente de
qgue o Professor Responsdvel ndo faz contato direto com os alunos da disciplina, esse contato é exclusivo

do seu Tutor On-line.

Vale lembrar que ndo necessariamente o Professor Responsavel é o mesmo professor que cedeu o
conteudo, ou seja, o Professor Conteudista. Portanto, pode ocorrer de o professor que cedeu o contetudo

ser diferente do professor que sera responsavel pela sua disciplina.

Tutores On-line

Os Tutores On-line ndo estdo disponiveis no polo, eles ficam no UNIFOR-MG e fazem a interagdo com vocé
somente pelo Ambiente Virtual de Aprendizagem. Eles sao responsdaveis pelo fluxo de aprendizagem do

aluno, suas aptidoes e dificuldades.Saiba que o Tutor é o profissional que oferece o suporte necessario
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ao trabalho do Professor Responsavel, no apoio e acompanhamento a vocé, com vistas a manté-lo
envolvido e motivado. Cabe aosTutores do UNIFOR-MG trazer a disciplina o seu perfil de aluno, bem como
aplicar o padrdo de respostas as suas duvidas, elaborado pelo Professor Conteudista e/ou responsavel,

quando for o caso.

Uma das principais habilidades do Tutor On-line é relacional, ou seja,é criar o vinculo com a disciplina, com
0 curso e com o0s outros estudantes para engajar os alunos e acompanha-los em suas necessidades.
Simplificando, o Tutor On-line foca no relacionamento com vocé e o Professor Responsdvel foca no

conteudo e naaprendizagem da sua disciplina.

Tutor Presencial

No modelo de ensino-aprendizagem em EAD do UNIFOR-MG, o Tutor Presencial é funciondrio
contratado pelo parceiro local. Dessa forma, existe subordinacdo direta ao Coordenador de Polo, que
fornece orientagdes no cumprimento das ag¢bes necessdrias ao bom andamento das disciplinas, de
acordo com as normas previstas no contrato de parceria assinado entre o Polo e o Centro

Universitario.

A atuacdo do Tutor Presencial no polo esta ligada diretamente ao apoio administrativo. O Tutor
Presencial é responsdvel, com o UNIFOR-MG, pelo treinamento e disseminagdo das informacgdes

fornecidas pela sede da institui¢do.

Como Estudar a Distancia:
Rotinas de Estudo

E importante que vocé tenha em mente que as disciplinas em EAD do UNIFOR-MG sdo modulares.
Compreenda o seu dia a dia, a fim de que possa planejar seus estudos diarios e as entregas de atividades
dentro do prazo. Os seus estudos por disciplina geralmente contemplam: Desafios, Infografico, Contetddo
do Livro, Dica do Professor, Exercicios, Na pratica, Saiba mais, realizar as avalia¢des, assistir as videoaulas,
ouvir podcasts, participar dos foruns (de socializag¢do e conteudo), realizar a atividade PAS, entre outros
objetos previstos para cada disciplna. Como apresentado anteriormente, no modelo de EAD do UNIFOR-
MG, vocé deve ir ao Polo de Apoio Presencial para fazer as avaliagbes das disciplinas ou quando
necessario. Nas trés primeiras semanas do inicio da disciplina, o aluno deve estudar os objetivos
disponiveis no AVA e assistir ao encontro inaugural e a aula sincrona. A quarta e ultima semana da
disciplina é dedicada para rever o conteldo e fazer os exercicios de revisdo no AVA e, na sequéncia,

realizar a sua avaliacdo presencialmente.
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Material Didatico

Na educacdo a distancia, o material didatico destaca-se como a base que alicerga o contexto e o cenario do
processo de ensino-aprendizagem. Esse material é previamente cedido pelo Professor Conteudista ese
tangibiliza em diversas formas, em constante evolucdo. O material diddtico segue um processo definido
pelo UNIFOR-MG para se tangibilizar em objetos de aprendizagem, de acordo com o Manual de Regras e
Formatos do Material Didatico do UNIFOR-MG. Paraas disciplinas ofertadas na modalidade a distancia,
os objetos de aprendizado envolvem diversidade, pluralidade dos suportes e flexibilidade das formas de
aprendizado, como exemplos temos: Desafios, conteldos de livros, dicas dos professores, exercicios, na

pratica, saiba mais, videoaulas, podcasts, foruns, Atividade PAS, entre otros.

No Ambiente Virtual de Aprendizagem, vocé discute os conteldos, esclarece conceitos, realiza trabalhos
em grupo, experiéncias em laboratdrios, simulagdes e outros exercicios relacionados com a aprendizagem
e com a problematizacdo do conteldo. E importante vocé saber que o material didatico se correlaciona
com o projeto do seu curso e as disciplinas rompem as barreiras da ementa e contemplam o esperado pelo

projeto pedagdgico, articulando-se com as diretrizes e o perfil do egresso da IES.

Apuracao do Rendimento Escolar

O sistema de avaliacdo adotado no modelo EAD do UNIFOR-MG caracteriza-se em 2 notas: a primeira

refere-se a avaliacdo final da disciplina e a segunda refere-se as atividades realizadas pelo aluno no AVA.

Distribuicao de Pontos

A primeira nota (N1) tera o valor total de 6 (seis) pontos, refere-se a avaliacdo que vocé fara, na ultima

semana dasuadisciplina, no Polo de Apoio Presencial.

Asegunda nota (N2) terd o valor total de 4 (quatro) pontos, refere-se as atividades desenvolvidas no AVA
(Ambiente Virtual de Aprendizagem) como, por exemplo: acesso aos conteudos, a realizagdo dos

exercicios e desafios, entregas das Atividades PAS, participacdo nos Foruns, entre outros.
Para aprovagao nadisciplina, vocé precisa, no minimo, de 60% de nota, ou seja, vocé deve tirar, no minimo,

6 pontos, no final da soma das notas N1 e N2. Caso vocé ndo alcance a média (60%), podera realizar a

Avaliacdao de Recuperacao.
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Provas de 22 Chamada

Por motivo de doenca, devidamente comprovado, ndo puder comparecer a prova ou ao exame especial, é
facultada a segunda chamada, mediante requerimento via Portal do Aluno, item Secretaria Virtual,
subitem Servigos, encaminhado noprazo de 2 (dois) dias letivos, a contar da cessacdo do impedimento. O

regulamento de Solicitacdo de 22 Chamada encontra-se disponivel no site do UNIFOR-MG.

Recuperacao

O aluno que ndo alcangar média minima 6,0 (seis) na soma das notas N1 + N2 poderad fazer a avaliacdo de
Recuperacdo. Para recuperar sua nota, vocé precisard utilizar os pontos obtidos na avaliacdo de
Recuperacdo, com valor de 10 (dez) pontos, referente aos estudos de recuperacao, obedecendo a seguinte

férmula:

(Nota na disciplina N1+N2) + (Nota na avaliacdo de Recuperacio) = Nota final
2

Paragrafo Unico. O Exame Especial (Prova de Recuperacao) fica restrito ao aluno com frequéncia minima de

75% da carga horaria, com rendimento inferiora 60% e superior a 19%.

Art. 52 O Exame Especial (Prova de Recuperagdo) tem o valor de 10 (dez) pontos, somado a nota

final da disciplina e dividido por 2 (dois).

§ 12 E considerado aprovado o aluno que obtiver amédia minima de 6 (seis) pontos.

Art. 82 E defeso o Exame Avaliativo Especial (Recuperac3o) aos discentes que se enquadram nas seguintes
situacgdes:
| - Frequénciainferiora 75% da carga hordria e rendimento superior a 60%;

II-Frequéncia minima de 75% da carga horaria e rendimento inferior a 20%.
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Revisao de Nota

No prazo de 5 (cinco) dias letivos, a contar da data de divulgagdo dos resultados, é facultado ao aluno
requerer verificacdo de resultados. O pedido de Revisdao de Prova éfeito em requerimento préprio,
disponivel no Portal do Aluno, item Secretaria Virtual, subitem Servicos. Arevisdo é realizada por uma
banca composta pelo Coordenador do Curso e 2 (dois) professores afins, cuja nomeacéo fica a cargo da
Coordenacdo. Caso o professor da disciplina cuja prova a ser revisada coincidir ser o Coordenador de

Curso, a banca revisora serd composta por apenas dois professores de disciplinas afins.

Avaliacao Institucional

Entendemos que uma instituicdo de ensino dedicada a construcdo do saber, preocupada com a formacgao
de profissionais conscientes de seu papel na sociedade, s6 pode exercer sua verdadeira missdo por meio
de continua reavaliacdo de seus percursos ede seus resultados. Dessa forma, por meio da avaliacdo é
gue o UNIFOR-MG constrdi o conhecimento sobre a sua prépria realidade, busca compreender os

significados do conjunto de suas acdes para aprimorar a educacdo e alcancar maior relevanciasocial.

A instituicdo, na sua totalidade, é constantemente avaliada por meio da autoavaliacdo, processo este
conduzido pela CPA. Dessa forma, a avaliacdo se faz presente em todas as dimensd&es e a sua missdo se
cumpre a medida que alunos, professores e dirigentes se sentem partes integrantes dela e procuram a
incorporacdo de mudancas, a partir das andlises dos dados, confirmando o acerto do fazer e do rumo a ser
tomado. Para tal, a CPA possui praticas regulamentadas e se utiliza de questiondrios e discussdes em

grupos focais para diagnosticar os acertos e as necessidades de novos rumos.

Visando sempre ao aprimoramento, a CPA solicita que, desde o primeiro semestre de aplicagdo de uma
disciplina em EAD, sejam coletadas informagdes dos alunos. Além do ambito da CPA, o Nucleo de EAD do
UNIFOR-MG, por meio da equipe de Auditoria e Qualidade, também realiza avaliagcbes constantes do

percurso das disciplinas em EAD e de seus processos.
Por meio de feedback, sdo verificados o rendimento dos alunos e o nimero de alunos que cairam em rotas

de aprendizagem de recuperacdo. Com base nesses elementos recuperados, o UNIFOR-MG sugere

adaptacgdes, eventualmente necessarias, para ajuste e melhorias.
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Uma avaliacdo continuada e posterior a disponibilizacdo dos materiais educacionais também é prevista e
é utilizada para reestruturacao periédica da disciplina, segundo a politica de atualizacdo do material
didatico estabelecida no Manual de Regras e Formatos do Material Didatico para EAD do UNIFOR-
MG.

Materiais didaticos de qualidade sdo uma preocupacao constante do UNIFOR-MG, pois permitem uma
maior empatia com o conteldo apresentado e possibilitam uma aprendizagem mais efetiva ao facilitar a

apreensao dos conteudos.

E importante ressaltar que, ao final de cada disciplina, o aluno preenchera um questionario de avaliacdo
dadisciplina, bem como de todos os processos e participantes envolvidos na dindmica de ensino-
aprendizagem. Ao completar o questionario, sera concedido a vocé 0,5 (meio) ponto extra na nota N2
para incentiva-lo a fazer a avaliacdo de cada disciplina, ao final. Vale lembrar que a nota ndo excederd o

total previsto.

Saiba também que, além disso, no inicio e no final do semestre, os Tutores sdo convocados para uma
reunido entre professores, tutores, coordenadores de curso a distancia e equipe do Nucleo de EAD para
encaminhamento de questdes do curso, para interacdo entre os participantes e, também, para avaliacGes

periddicas com o intuito de identificar problemas e/ouincrementar a interagdo entre os interlocutores.

Atividades Complementares

As atividades complementares desenvolvidas ao longo do curso sdo formas de atividades académico-
cientifico-culturais que visam proporcionar a vocé a autonomia na configuracdo de sua formacao.
Definidas em cada curso, sdo representadas por seminarios de atualizacdo ou de complementacao,
monitorias, projetos integrados, projetos de extensao, programas de iniciacdo cientifica, participacdo em
congressos, eventos — dentre outras atividades previstas nos respectivos cursos — que asseguram a
interdisciplinaridade e a articulagdo da escola com o mundo do trabalho, além de contribuirem para a

construgdo de novos conhecimentos.

As experiéncias académicas diversificadas nas atividades complementares permitem construir uma
trajetdria prépria de sua aprendizagem e, consequentemente, elaborar um diferencial na sua formacgao
profissional. As atividades complementares sdo obrigatdrias e seguem regulamento préprio conforme
cada curso, estdo disponiveis no site institucional. Qualquer duvida sobre Atividades Complementares,
vocé pode falar com o coordenador do seu curso pelo AVA. Durante o seu percurso académico, vocé
deverd realizar outras duas atividades obrigatdrias, dependendo do seu curso: o Estadgio Supervisionado e

o Trabalho de Conclusdo de Curso, conforme orientagdes, a seguir.
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Estagio Supervisionado
Estagio Obrigatorio

De acordo com a Lei de Estagio 11.788 de 25 de setembro de 2008, o estdgio é definido como o “ato
educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a preparacao para o
trabalho produtivo de educandos que estejam frequentando o ensino regular em instituicdes de educacao
superior...”. Também proporciona aprendizagem cultural, social e profissional, a partir do contato com as
atividades de trabalho relacionadas a sua area de formagdo académica e profissional. E um componente
primordial no processo de formacao do aluno, pois permite a integra¢do entre a formag¢do académicae o
mundo do trabalho. As atividades praticas sdo desenvolvidas de forma articulada ao longo do processo de

formacao.

Em conformidade com os aspectos legais, as atividades de estagio supervisionado do Centro Universitario
de Formiga estdo ligadas ao eixo estruturante de praticas profissionais que compreende as unidades
orientadas para o exercicio e insercdo dos estudantes em atividades inerentes a sua profissdo. Visa
promover a interacdo multiprofissional e a apreensao de habilidades e competéncias do seu campo de
atuacdo. Desse modo, a relagdo entre as vertentes tedrica e pratica na modalidade a distancia é
promovida pela aproximacdo da disciplina com questGes discutidas no processo de ensino-
aprendizagem, assim, o aluno tem a oportunidade de vivenciar na pratica, atividades ligadas ao campo
de atuagdo de sua formagdo em drgaos, instituicdes ou empresas estaduais, municipais e particulares. No
periodo adequado de Estagio e/ou Trabalho de Conclus&o de Curso, o coordenador de curso, realizara
um encontro on-line, com o intuito de orientar e sanar possiveis duvidas. Vocé pode acompanhar se o
seu em curso havera tais atividades, pela matriz curricular disponivel no site do UNIFOR-MG. E

importante saber que as atividades apontadas possuem regulamentos préprios.

Os tutores presenciais fardo uma visita técnica para o acompanhamento e a verificagcdo das instala¢des da
parte concedente do estagio, possibilitando ao UNIFOR-MG averiguar se estdo adequadas a formacao
culturale profissional do aluno. Sera detectado se o campo de estdgio oferece instalagdes seguras,
compativeis eque proporcionem a aprendizagem social, profissional e cultural. O campo de estagio ligado
alES garantira o pleno desenvolvimento e a efetivagdo das atividades do estagio, por meio de instrumentos
integradores e do respeito as especificidades do aluno. O aluno sera norteado pelo regulamento do
estagio com o intuito de normatizar e orientar todo o processo de efetiva¢do do Estagio Supervisionado,

este sera uminstrumento disponibilizado a todos os agentes envolvidos na disciplina pelo AVA.
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Estagio Nao Obrigatorio

O Estdgio Supervisionado nao-obrigatdrio, destinado a alunos regularmente matriculados nos cursos do
Centro Universitario de Formiga, tem sua base legal na Lei 11.788, de 25 de setembro de 2008, § 22, do Art.
29, que define estagio ndo-obrigatdrio como “aquele desenvolvido como atividade opcional, acrescida a
carga horaria regular e obrigatéria”. A caracterizacdo e a definicao dessa modalidade de estagio requerem
obrigatoriamente a existéncia de um contrato entre o Centro Universitario de Formiga e pessoas juridicas
de direito publico ou privado, coparticipantes do Estdgio Supervisionado ndo-obrigatério, em que devem

estaracordadas todas as condigdes.

Avalidacdo desse respectivo estagio como atividade complementar serd norteada pelos procedimentos e
normas previstas no Regulamento Institucional que estabelece as diretrizes acerca das Atividades
Complementares. O estudante deve assinar o Termo de Compromisso de Estdgio (TCE), com os

representantes do UNIFOR-MG e do Campo de Estagio.

O Termo de Compromisso de Estdgio contém o plano de atividades a serem desempenhadas pelo
estagidrio, a indicacdo de um profissional na empresa que o supervisiona durante a realizacdo de estagio,
bem como todas as condicdes de desenvolvimento, incluindo aquelas relativas ao valor da bolsa-estagio. E
valido mencionar que as atividades desenvolvidas pelo estagidrio devem ter, obrigatoriamente, correlacao
com a etapa de estudos do Curso em que estiver regularmente matriculado, a carga horaria a ser cumprida

e asdemaisformalidades devem atender a legislagdo emvigor.

Trabalho de Conclusao de Curso

O Trabalho de Conclusdo de Curso - TCC é exigido para alguns cursos EAD do Centro Universitario de
Formiga — UNIFOR-MG e trata-se de uma atividade cientifica da graduagdo e pds-graduagdo, de
sistematizacdo do conhecimento sobre um objeto de estudo ou problema relacionado ao curso. E
desenvolvido mediante avaliagdo e orientacdo docente, cuja exigéncia é requisito obrigatdrio para
integralizacdo curricular.

O acompanhamento e a orientagdo para a produgao do TCC sdo realizados pelo professor da disciplina,
utilizando principalmente os foruns do AVA, em conformidade com o regulamento especifico que sera
disponibilizado. Os estudantes deverdao cumprir as atividades e o cronograma estabelecido levando
em consideragdo as especificidades da tematica escolhida para a constru¢do da monografia ou artigo

cientifico.
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Nos casos em que os Trabalhos de Conclusdo de Curso envolvam experimentos com seres humanos e/ou
animais, o projeto deverd ser submetido ao Comité de Etica em Pesquisa envolvendo Seres Humanos CEPH
/ UNIFOR-MG, que tem a finalidade de identificar e de analisar todos os protocolos de pesquisa e de
extensdo envolvendo seres humanos, individualmente ou em coletividade, mediante avaliagdo ética dos
projetos, bem como acompanhar a realizacdo de conformidade com a Resolucdo CNS n? 466/12 e
complementares, ou & Comissdo de Etica no uso Animal (CEUA/UNIFOR-MG), responsavel por assessorar,
fornecer consultoria, analisar e emitir pareceres e certificados quanto aos aspectos éticos de todos os
procedimentos cientificos envolvendo animais, em conformidade com a Lei n2 11.794 e complementares.
Obrigatoriamente, os respectivos pareceres favoraveis do Comité de Etica s3o condi¢do essencial para o

inicio dos experimentos.

Com base no material escrito, o Professor Responsavel atribuird uma nota de 0 a 10, obedecendo a
critérios previstos em formuldrio especifico de avaliagdo. Serdo aprovados os estudantes que obtiverem

a média final igual ou superior a 6,0 e frequéncia igual ou superior a 75%.

Entrega de Atividades do Polo

Quando houver atividades presenciais no polo, o Tutor Presencial do polo entregard a vocé as
orientagdes das atividades que deverdo ser desenvolvidas. Lembre-se de que esse tutor ndo pode
esclarecer duvidas do conteudo que vocé estd desenvolvendo, ele é apenas um apoio administrativo. As
duvidas de conteudo devem ser encaminhadas ao Tutor On-line pelo Fale com o Tutor, disponivel no
AVA. Os materiais desenvolvidos nos encontros presenciais devem ser postados no AVA para feedback e
orientagdes. Além dos Polos, algumas praticas poderdo ocorrer na sede do UNIFOR-MG ou também por

meio de laboratérios virtuais.

Rotinas de Estudos Diarios que os Alunos
Deverao Percorrer na Execucao da Disciplina

Como visto anteriormente, as disciplinas do EAD do UNIFOR-MG sdo modulares, ou seja, vocé faz uma
disciplina por vez e essa disciplina tem duracdo, em média, de 4 (quatro) semanas. O ideal é que vocé,
diariamente, acesse o seu AVA e veja o seu contelido. No modelo de EAD do UNIFOR-MG, vocé deve ir ao
polo para avaliacdes de disciplinas e/ou quando necessario. Os demais conteldos vocé devera
acompanhar e estudar pelo seu AVA. Na ultima semana, vocé devera percorrer todos os objetos disponiveis
para estudo, todos ajudardo vocé na fixacdo e compreensdao do conteddo. Lembre-se de que, nessa

mesma semana, vocé fara a avaliacdo presencial no polo.
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CAPITULO 3: PORTAL DO ALUNO E
AMBIENTE VIRTUAL DE APRENDIZAGEM

No capitulo 3, vocé recebera orientacdes sobre as funcionalidades do Portal do Aluno e “Ambiente Virtual
de Aprendizagem” (AVA) da modalidade EAD do UNIFOR-MG. Fique atento as ferramentas, pois estamos
em constante evolucdo para garantir a qualidade e facilidade do seu aprendizado, e pode acontecer de
alguma ferramenta mudar de local ou ser atualizada. Em caso de duvida, vocé pode acionar o seu tutor

on-line ou solicitar ajuda do suportensinoonline@uniformg.edu.br.

Login Portal do Aluno

O acesso ao AVA é realizado por meio do login e da senha enviados por e-mail ao aluno, ao ser aprovado no

vestibular.

£ Aluno ou Responsavel

@ Senha
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Menu Portal do Aluno

No Menu do Portal do Aluno, vocé encontrafunc¢des de apoio, conforme apresentaaimagem seguinte

Ambiente Virtual
Aproveitamento Escolar v
Avaliacdo Institucional
Aviso

Cadastro

Calendario

Disciplina

Financeiro

Secretaria Virtual

Mudar Senha

Idioma
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Ambiente Virtual

No primeiro botdo Ambiente Virtual, vocé tem acesso ao Ambiente Virtual - AVA, onde fica disponivel o

conteuldo das disciplinas que vocé estd cursando no momento.

Ambiente Virtual v
Aproveitamento Escolar v
Avaliagdo Institucional v
Aviso

Cadastro

Calendario

Disciplina

Financeiro

Secretaria Virtual

Mudar Senha

Idioma
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Aproveitamento Escolar

No item Aproveitamento Escolar, vocé consegue visualizar suas notas e faltas do semestre atual, e

também de todo seu historico académico

Ambiente Virtual

Aproveitamento Escolar

Avaliacdo Institucional

Aviso

Cadastro
Calendario
Disciplina
Financeiro
Secretaria Virtual
Mudar Senha

Idioma

Avaliacao Institucional

Avaliacdo Institucional, nela vocé podera avaliar o trabalho administrativo e pedagdgico dos diversos

setores do UNIFOR-MG. H4 uma data especifica para liberagdo dessa avaliagdo.

=t

Ambiente Virtual v
Aproveitamento Escolar v
Avaliacdo Institucional v
Aviso

Cadastro

Calendario

Disciplina

Financeiro

Secretaria Virtual

Mudar Senha

Idioma

30



Aviso

No item Aviso , vocé recebera notificacGes da instituicdo e qualquer aviso relacionado ao seu curso,

entre outros.

-t

Ambiente Virtual v

Aproveitamento Escolar v

Avaliacdo Institucional

Aviso

Cadastro
Calendario
Disciplina
Financeiro
Secretaria Virtual
Mudar Senha

Idioma

Cadastro

Em Cadastro, vocé podera atualizar suas informagdes pessoais como nome de pai e mae,

nacionalidade,estado civil, enviar e atualizar documentos, entre outros.

Ambiente Virtual v
Aproveitamento Escolar v
Avaliacdo Institucional v
Aviso

Cadastro

Calendario

Disciplina

Financeiro
Secretaria Virtual
Mudar Senha

Idioma
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Calendario

Calendario é onde vocé visualizara todas as datas do seu calendario académico.

3 Ambiente Virtual v

L Aproveitamento Escolar v

©  Avaliagdo Institucional

a  Aviso

B Cadastro
& Calendario
m  Disciplina
= Financeiro

8  Secretaria Virtual

&  Mudar Senha
® Idio

Discipli
Em Disciplina, vocé podera consultar suas disciplinas matriculadas e seu histérico escolar como

carga hordria, média e situagdo.

Ambiente Virtual v
Aproveitamento Escolar v
Avaliagdo Institucional v
Aviso

Cadastro

Calendario

Disciplina

Financeiro

Secretaria Virtual
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Financeiro

No item Financeiro, vocé realiza seus pagamentos de mensalidades e rematricula por boleto ou

cartdo de crédito, e também visualiza todo seu extrato financeiro.

Ambiente Virtual v

Aproveitamento Escolar v

Avaliagdo Institucional v

Aviso

Cadastro
Calendario
Disciplina
Financeiro
Secretaria Virtual
Mudar Senha

Idioma

Secretaria Virtual

No menu Secretaria Virtual, vocé podera solicitar servicos como: declaragdes; solicitacdo de mudancga

de curso; atestado de matricula; entre outros.

Ambiente Virtual v
Aproveitamento Escolar v
Avaliagdo Institucional
Aviso

Cadastro

Calendario

Disciplina

Financeiro

Secretaria Virtual

Mudar Senha

Idioma
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Mudar Senha

No menu Mudar Senha, vocé pode realizar a alteragdo da sua senha de acesso ao portal do aluno.

L Ambiente Virtual N

lz  Aproveitamento Escolar v

®  Avaliagdo Institucional ~
a  Aviso

B Cadastro

2 Calendario

m Disciplina

= Financeiro

B8  Secretaria Virtual

lom.

ldioma

No menu ldioma,vocé seleciona o seu idioma de preferéncia.

Ambiente Virtual v
Aproveitamento Escolar v
Avaliacdo Institucional v
Aviso

Cadastro

Calendario

Disciplina

Financeiro

Secretaria Virtual

Mudar Senha

Idioma
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E, por fim, 0 menu Sair, ao clicar em sair, vocé serd desconectado do portal do

aluno.

(3]

Ambiente Virtual v

Aproveitamento Escolar v

Avaliacdo Institucional

Aviso

Cadastro
Calendario
Disciplina
Financeiro
Secretaria Virtual
Mudar Senha

Idioma
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Ambiente Virtual de
Aprendizagem - Pagina Inicial

Na pdgina inicial do AVA, vocé vai encontrar a minibarra que fica sempre visivel e ajuda vocé a navegar

pelo Ambiente virtual de aprendizagem. q

Seletor de Disciplina

Use o seletor de disciplina para acessar suas disciplinas. Para facilitar o acesso, vocé pode fixar suas

ooo
000
coo

Metodologia Cientifica - omc 3

disciplinas notopo dalista.
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Atualizacdes

Aferramenta atualizacdes notifica vocé sobre anuncios novos,atualiza¢des, prazos, datasfinais, notas, entre outros.

Nenhum item encontrado.

Nome de Usuario

O nome do usuario permite que vocé faca alteragdes em seu perfil de usuario, notificaces e configuracdes

de contaeencerre asessao.
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Ferramentas da Disciplina

Agora, vocé conhecera a Barra de ferramentas da disciplina. A barra de ferramentas da disciplina, oferece
links para ferramentas especificas da disciplina, por exemplo, Contelddo, Questionarios, entre outros. A

barra de ferramentas da disciplina pode mudar dependendo do seu curso e atualizagdes das ferramentas:

o

G BewF R 2R

ista de Classe

Inicio do Curso

Neste botdo, vocé acessa os conteddos, novidades, calendario da disciplina, perfil do professor e muito

mais.

B _
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Conteudo

Neste botdo, vocé visualizara a sua rota de aprendizagem, material de apoio e bibliotecas, conforme as
ilustracdes, a seguir. Para acessar cada um dos objetos de aprendizagem, basta clicar sobre ele. Lembre-se,
a imagem seguinte é apenas um exemplo, pois podem acontecer pequenos ajustes na configuracdo do

AVA, para melhorias nos processos.

H o

Contetdo
v v
% Introdugdo ao marketing digital

Apresentacio Visualizado:0de 1 »

Fale com o Tutor Visualizado:1de1 »

Material de Apoio Visualizado:1de 7 »

1- Conceituacio e caracteristicas do marketing digital Visualizado: 1de2

&8 Introducdo ao marketing digital v

Videoaula: As eras atuais da Internet e as oportunidades e vantagens

do marketing digital

Apds selecionar o objeto de aprendizagem que vocé ird seguir e interagir com o conteudo, vocé podera

avangar parao proximo objeto ou retornar para o anterior.

Conteddo

1- Conceituacio e caracteristicas do marketing digital Visualizado: 1de 2 »
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Fale com o Tutor On-line

Nessa ferramenta, vocé podera entrar em contato direto com o seu Tutor On-line. Para falar com o Tutor,
acesse a ferramenta Fale com o Tutor, em seguida, clique em Férum de Duvidas para enviar sua divida
ao seu Tutor On-line de forma compartilhada com seus colegas, ou clique em Mensagem para enviar sua

duvida ao seu Tutor On-line de forma particular.

Duvidas sobre o contelido
ou precisa de ajuda com o AVA?

Fale com sua Tutora.

Tutora: Nome da Tutora

Prezado estudante, para ter sua divida respondida com
mais agilidade e precisdo, favor enviar as seguintes
informacgoes:

- Nome completo e R.A. (Registro do Aluno - vocé
encontra no portal do aluno proximo ao seu nome).

- Duvida: Descreva de forma detalhada sua divida. Por
exemplo: "Duvida referente ao exercicio 3 do tépico 02: ndao
entendi o enunciado”.

FORUM DE DUVIDAS

MENSAGEM

E importante lembrar que vocé pode enviar uma nova mensagem sempre que desejar ao seu Tutor On-
line.Ndo ha motivos para ficar com duvidas. Ok?

Fique atento: NAO é permitido enviar atividades por essa ferramenta de comunicac¢do. Utilize a opgdo
Entrega de Atividades.
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Entrega de Atividades

Use a ferramenta de envio de atividades para realizar o upload de suas atividades, desde atividades que

exigem envio de arquivo até atividades que sdo realizadas no polo de apoio presencial.

;:

FOruns

Na ferramenta Féruns, vocé encontrara os féruns propostos para sua disciplina, neles vocé escrevera sua

opinido, respostas sobre conteldo, podera interagir com oscolegas, entre outros.

Grirog i Cientifi
(& Metodologia Cientifica

«
i
o
B

00
60

i

Foruns
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Questionarios

Use essa ferramenta para responder a questiondrios sobre a sua disciplina, tais como: exercicios de

revisdo entre outros necessarios a sua disciplina.

\“’“‘*‘ Metodologia Cientifica 888 =2 @ O m Market

25

Lista de Classe

Use a ferramenta Lista de Classe para exibir as pessoas inscritas no seu curso, verificar o status delas on-

line e enviar mensagens.

-
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Notas

Esta ferramenta permite a vocé visualizar suas notas obtidas nas atividade feitas no

AVA.
.
ha

Progresso da Aula

A ferramenta Progresso da Aula fornece relatérios de progresso sobre os resultados em suas disciplinas

.

sresso da 3.

ativas.
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Biblioteca

Para utilizar as Bibliotecas, acesse o Menu conteldo, clique no tépico Material de Apoio e, por fim, clique

na biblioteca que deseja utilizar.

Contetdo

H W e F

‘VHHY‘.K Hl”‘l“t‘ ' m

117

Visualizado:0de1 »

Fale com o Tutor Visualizado: 1de1 »

II

Material de Apoio Visualizado:0de 7

&8 Minha Biblioteca
&8 Biblioteca A

& Gnuteca

Minha Biblioteca, Biblioteca A e Gnuteca

A modalidade de EAD do UNIFOR-MG proporciona o acesso a Minha Biblioteca e Biblioteca A em que se
encontram as obras disponiveis para leitura on-line, e ao sistema Gnuteca, no qual vocé faz consultas as

obras fisicas disponiveis.
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Minha Biblioteca

Apds clicar em Minha Biblioteca, aparecera a seguinte tela:

Minha
Biblioteca

Acesso de Alunos

Centro Universitario de

Formiga

Assim que aparecer a referida tela, basta digitar seu login e sua senha recebidos da biblioteca e que

devem ser solicitados por meio do e-mail biblioteca@uniformg.edu.br, por fim, consultartodos os livros

disponiveis na nossa biblioteca virtual.
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Biblioteca A

Ao acessaraBiblioteca A, clique em Acesse

‘-

O proéximo passo é clicar na ’lupinha’ no canto superior direito e pesquisar o nome ou assunto do livro

"

desejado, comoindicado naimagem:
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Gnuteca

Vocé também tera acesso ao acervo da Biblioteca da sede do UNIFOR-MG e poderd solicitar um
empréstimo. Para consultar os materiais da Gnuteca e realizar determinadas a¢oes, é necessario fazer o

login com os dados que devem ser solicitados por meio do e-mail biblioteca@uniformg.edu.br. Para

realizar o login, digite os dados no local indicado, a seguir:

Autenticar

Depois que o seu login estiver confirmado, vocé conseguira realizar todas as agées demonstradas na

imagem seguinte:

MINHA BIBLIOTECA SIMPLES. | AVANGADA || PERIODICOS

PESQUISA

['fodolsoscampos v

# Opcoes avancadas
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Encerramento

Este Manual apresentou a vocé, aluno, as informagdes necessdrias para sua autonomia na modalidade
EAD do UNIFOR-MG. Tudo que lhe foi apresentado sera necessario para o bom éxito do seu curso. Nossa
instituicdo tem um papel fundamental na sua preparac¢do para o mercado de trabalho, bem como para

tornd-lo um agente de transformacao na sociedade, portanto, conte conosco em todo o processo.

Acreditamos que vocé estd preparado para ingressar na Educacdo a Distancia do UNIFOR-MG. As
informacbes apresentadas a vocé serdo de grande valia no percurso. Volte ao Manual sempre que
necessario, lembre-se também de que seu Tutor On-line estd disponivel para possiveis duvidas. Para

guestdes técnicas, envie um email para: suporteensinoonline@uniformg.edu.br

Estamos a sua disposicao,
Equipe do Nucleo de EAD do UNIFOR-MG
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RO UNVERSITARID DE FORMIGA
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Avenida Dr. Arnaldo de Senna, 328, Agua Vermelha - Formiga/MG
Tel: (37) 3329-1400  www.uniformg.edu.br
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