UNIFACCAMPEAD

Campus Virtual UNIFACCAMP
-

-
Tecnologoem
Processos Gerenciais



MANUAL DO ALUNO UNIFACCAMPEAD

Campus Virtual UNIFACCAMP

AS BOAS-VINDAS

Ao iniciar nossas atividades, queremos dar as boas-vindas desejando que no periodo
que se segue possamos alcancar, juntos, bons resultados de ensino e aprendizagem, em um
ambiente favoravel a realizacdo dos seus sonhos. Estamos felizes por receber vocé como
aluno(a) do Curso de Processos Gerenciais em EaD.

Ressaltamos aqui que, como aluno(a) UNIFACCAMPEAD vocé recebe toda atencéo e
orientacdo para que possa desenvolver seu curso com tranquilidade e sempre incentivado a
buscar mais do conhecimento aqui proposto. Além do contelddo programatico de cada disciplina,
vocé tera acesso também ao Forum de Discussdo com “peso” que o ajudara na composi¢ao de
sua nota final.

Para que vocé tenha acesso a sua disciplina online, disponibilizaremos o ambiente AVA-
UNIFACCAMP (Ambiente Virtual de Aprendizagem do UNIFACCAMP), e é por intermédio dele
que vocé podera navegar por todo portal do seu curso online.

A Educacéo a Distancia tem sido uma opcéo cada vez mais frequente na formacéo
académica por oferecer oportunidades e possibilidades que se encaixam no dia a dia dos alunos.

O EaD proporciona a vocé a facilidade de tempo e lugar para os estudos, no entanto,
atende a todos os requisitos legais e exigéncias do MEC/INEP, como qualquer outro curso de
graduacdo. Para realizar bem seu curso e conseguir progresso é preciso dedicacao,
cumprimento de prazos, atencao as atividades e prazos a serem atendidos. Trabalhando assim,
fica mais facil cursar sua disciplina.

Leia com atenc¢éo todas as orienta¢des constantes neste Guia, pois serd a base do seu

SUCesS0 Nno Curso.

Equipe UNIFACCAMPEAD



MANUAL DO ALUNO UNIFACCAMPEAD

Campus Virtual UNIFACCAMP

O PENSAMENTO UNIFACCAMP COM O OFERECIMENTO DO CURSO NA MODALIDADE
ONLINE

Para o Centro Universitario Campo Limpo Paulista - UNIFACCAMP, mais do que
proposta interdisciplinar, as praticas pedagoégicas possibilitardo a realizacdo de conexdes
interdisciplinares entre conceitos, base para uma formacéo profissional que considere a
flexibilidade, a contextualizagdo e o pensamento critico, além de permitirem o atendimento aos
requisitos legais, trabalhando temas transversais, ao longo de todo o curso.

E fundamental que o ambiente académico seja propicio ao desenvolvimento da
capacidade de andlise e critica acerca do contexto histérico e sociopolitico. Dessa forma, o
pensamento € que a educacgdo ndo pode estar descolada de uma formacao mais ampla, que
transcenda a técnica, e que atenda a missao de educar os profissionais para a realidade e os
desafios do século XXI, o que significa buscar a formacao do sujeito de acordo com as seguintes

premissas:

a) Aprender a conhecer.

b) Aprender a fazer, possibilitando ao aluno uma préatica em que ele entre em contato com
situacdes de vida que necessitem de uma intervencédo do profissional.

c) Aprender a conviver, despertando para uma pratica solidaria que envolve todos na

relagéo ensino-aprendizagem.

d) Aprender a ser, constituindo o profissional como um ser-no-mundo, com pensamento
autdbnomo e critico, preparado para agir nas diferentes circunstancias de sua vida
profissional de forma competente e ética.

AS ATIVIDADES E OBRIGACOES DO ALUNO EaD-UNIFACCAMP

Para o Curso de Processos Gerenciais EaD-UNIFACCAMP, vocé deve ficar atento a:
A. Verificar se sua documentacao esté correta, seu endere¢co AVA e senha devem estar

ali registrados (sua senha é pessoal, cuide bem dela);

B. Assistir ao video e ler o Manual do Aluno que norteara vocé em suas navegacoes,

disponibilizado no seu ambiente AVA (Ambiente Virtual de Aprendizagem);

C. Organizar-se para que diariamente vocé entre no AVA (Ambiente Virtual de
Aprendizagem) e execute suas atividades, como: estudo do conteudo, realiza¢éo de

atividades e exercicios para fixacéo e atividades avaliativas, se houver;
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D. Determine os dias e fixe os horarios, para a realizacao dos seus estudos online — é
aconselhavel ao menos uma hora por dia. Todos(as) os(as) alunos(as) séo

monitorados para verificagdo de carga horaria;

E. Verifigue as atividades a serem cumpridas, assim como as datas de inicio e

encerramento de cada uma;

F. As atividades que compdem sua nota final, séo:
- Participacdo em Foéruns de discussao (1.0);
- Atividades online (2.0);
- Projeto Integrador (1.0);

- Avaliacdo Presencial (6.0).

* Foruns e outras atividades online devem ser enviados corretamente, portanto,

atencdo quando clicar no “PUBLICAR”.

G. H& sempre um Professor-Tutor para acompanhar vocé e tirar suas dividas, caso

hajam. Sua comunicagdo com ele serd por Férum de Duvidas, chat e e-mails;

H. Se vocé tiver alguma dlvida, ndo deixe o tempo passar, comunique o Professor-
Tutor imediatamente;

I.  Lembre-se de que as mensagens e as noticias de seu curso EaD estardo disponiveis
no seu AVA (Ambiente Virtual de Aprendizagem), mas é preciso estar atento e 1é-los

sempre;

J. Planeje seus estudos, administrando corretamente seu tempo. Seja disciplinado.
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O ACESSO - ALUNO ONLINE
- O Acesso ao AVA (Ambiente Virtual de Aprendizagem), devera ser pelo “Portal do aluno

online”, com respectiva senha pessoal e intransferivel;

- O aluno online deve ser seu préprio supervisor. Portanto, vocé é responsavel por
cumprir suas atividades dentro dos prazos estabelecidos, sob pena de nao ter atribuicao de notas
por falta de realizacdo de atividades. Por isso, vocé, devera verificar sempre no CAMPUS
VIRTUAL UNIFACCAMP, através do AVA, se ha alguma atividade;

- Vocé também participara de Féruns em duas modalidades. A primeira modalidade é o
Forum de Duvidas, que interage com seu professor tutor com questionamentos pertinentes a
disciplina ou a navegacdo do AVA (Ambiente Virtual de Aprendizagem). A segunda modalidade
€ o Forum Discussao, onde o Professor-Tutor lan¢a um desafio com um determinado tema e os

alunos da disciplina criam discussdes moderadas.

COMUNICACAO
e Fobruns de Compartilhamento
- S80 Foruns necessérios para responder dividas dos alunos e podem ser pertinentes
ao contelido programatico da disciplina ou, duvidas técnicas do proprio AVA (Ambiente
Virtual de Aprendizagem).

e Fo6runs de Noticias
- Os Foruns de Noticias sdo canais para a excelente comunicagéo entre professor-
tutor e aluno com noticias sobre a Instituicdo como por exemplo eventos, palestras,
cursos extras. Sendo que a participacao nestes eventos é opcional;

e FOrum de Discussao
- Durante o desenvolvimento de cada médulo (ou disciplina) os alunos participardo
de dois Féruns de Discussdo que valerdo 0,5 pontos cada, totalizando 10% da
nota final.

e FOrum de Duvidas
- Nestes Foruns todas as duvidas pertinentes ao contetdo da disciplina e também

da navegacédo no AVA (Ambiente Virtual de Aprendizagem) poderéo ser publicadas.

CRITERIOS DE APROVEITAMENTO E SUA COMPOSICAO (ATIVIDADES, FORUNS E
PROVA PRESENCIAL)

- Como forma de avaliacdo para promocéo de disciplina e/ou curso, os alunos terdo uma prova
presencial que compde 60% (sessententa) da nota final. Dessa, forma, 40% (quarenta) sera
composto por atividades como: participacdo nos Foéruns e outras atividades propostas no AVA

(Ambiente Virtual de Aprendizagem).
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SIGLAS DESCRIGAO AVALIAGOES PESOS

AL FORUM DE DISCUSSAO 1 50/
0
Discussao de temas relevantes a disciplina e ao curso.

Ao FORUM DE DISCUSSAO 2 S0t
0
Discusséo de temas relevantes a disciplina e ao curso

ATIVIDADES ONLINE

A3 Questionario com até 10 questdes de multipla escolha e 20%
podera haver tempo para execucdo desta atividade.

PROJETO INTEGRADOR/ ESTUDOS INTEGRADORES

Desenvolvimento de trabalhos, leituras e posterior depdsito de
fichamentos, mapeamentos de textos pertinentes a disciplina
e ao curso, reflexdes sobre teorias e praticas envolvendo a
disciplina e o curso; e, estudos, projetos interdisciplinares,
pesquisas sobre os temas relacionados aos requisitos legais
A4 -EDP |Que abarcam as tematicas étnicas, de Libras de género, de | 104
direitos humanos, de protecao a mulher, de meio ambiente, de
espectro autista, de inclusao digital, de acessibilidade em suas
mais variadas vertentes, entre outras, em consonancia com o
Programa Institucional Interdisciplinar em atendimento as

Questdes Sociais Humanas e Ambientais — PIASHA,
compordo os Projetos Integradores, a critério dos
professores/tutores.
AP AVALIA(;AO PRESENCIAL INTEGRALIZADA 60%
SOMATORIA TOTAL 100%

- Caso ndo consiga participar da avaliagdo presencial na data informada no calendério
académico, vocé devera comprovar o motivo de sua falta e solicitar para a secretaria um exame
especial (substitutivo). Se vocé nao atingir a nota minima estabelecida tera a oportunidade de
realizar um exame final (integralizado), sendo esta sua Ultima oportunidade para alcancar a nota
para promogéo da disciplina/ modulo.

Para as datas dos exames vocé deve consultar o calendario académico.

PROVA PRESENCIAL

A Prova Presencial sera composta de até até dez questfes elaboradas conforme a
necessidade da disciplina, podem ser dissertativas ou questées de mdltipla escolha. Essa prova
tem 60% do valor total da nota final.

A composicéo de sua nota final de cada modulo é composta pelas notas das atividades

online, participagdo no Férum de Discusséo e da Prova Presencial.

ENADE

O Exame Nacional de Desempenho do Estudante (ENADE) é uma avaliagdo a qual séo
submetidos os alunos dos cursos superiores com a finalidade de aferir o rendimento em relagéo
aos contelidos programaticos, habilidades e competéncias. O ENADE ¢ aplicado de trés em trés

anos conforme a &rea do curso frequentado pelo aluno.



MANUAL DO ALUNO UNIFACCAMPEAD

Campus Virtual UNIFACCAMP
A Faculdade tem a responsabilidade da inscricdo dos alunos e divulgacédo daqueles que

estao obrigados a participacdo do Exame. Os alunos convocados que ndo comparecerem para
a realizacdo do ENADE ficardo impedidos de participar da colacdo de grau e de ter acesso a
emissdo do respectivo diploma.

E responsabilidade de cada aluno buscar um bom desempenho no supracitado Exame,
visto que a nota geral atribuida a todos os alunos do curso que participam do ENADE tem
divulgacdo nacional e algumas empresas em processos de selecdo solicitam ao candidato o

desempenho individual na prova.

O ENADE esta amparado pela Lei 10.861 de 14/04/2004 em seu art. 5° do SINAES. Os
Cursos oferecidos na Modalidade Educacdo a Distancia participam normalmente dessa
obrigacdo e a Faculdade tem as mesmas responsabilidades como as que tem com os alunos

dos cursos presenciais.

TECNOLOGIAS DE INFORMACAO E COMUNICACAO (TICS) - NO PROCESSO ENSINO-
APRENDIZAGEM

As tecnologias de informacg&o e comunicacgéo (TICs) oferecidas pelo UNIFACCAMP no
processo de ensino-aprendizagem permitem aos alunos um estudo com aproveitamento
excelente. Além disso, sabe-se que o uso do computador e da internet auxilia os alunos no
ingresso em novas comunidades e culturas, bem como no enfrentamento de problemas
significativos; e os educadores podem ajuda-los a dominar o amplo conjunto de letramentos
necessarios para a era da informética. Neste sentido, o UNIFACCAMP oferece recursos
computacionais ao aluno permitindo que atue perfeitamente nos cursos a distancia em sua sede
e/ou nos polos conveniados:

- Utilizar os laboratérios de informatica para estudos e pesquisas;

- Aplicar os conhecimentos obtidos através dos softwares disponibilizados nos

laboratérios de informatica;
- Utilizacdo do Sistema de Gestao académica;
- Disponibilizagdo de um e-mail institucional;

- Acesso ao sistema de gestao de biblioteca virtual e aos computadores disponiveis na
biblioteca e laboratérios;

- Acesso ao Portal de Periodicos da Capes e demais bases de dados e outras consultas
académicas. Esse acesso ao portal também é disponibilizado para acesso aos alunos em suas

residéncias.

Os alunos do Curso podem, ainda, utilizar a internet nos laboratérios de informética, nos

polos.

Com o uso das TICs nos projetos, nas disciplinas em no ambiente universitario pretende-

se desenvolver, entre outras, as seguintes competéncias no aluno:
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- Um espirito critico em relagdo as vantagens e aos limites do uso das TICs;

- Analisar o potencial didatico das TICs para o desenvolvimento de competéncias;
- Comunicar-se com a ajuda de ferramentas multimidia;

- Usar as TICs como fonte de troca de informacao;

- Apropriar e utilizar as TICs para aprendizado

- Utilizar as TICs para o desenvolvimento de pesquisas e investigacdes dentro das areas.

CARTEIRINHA ESTUDANTIL
A carteirinha estudantil sera emitida e podera ser retira na secretaria do polo. O prazo

pode ser consultado no seu polo.

BOLETO PARA PAGAMENTO
A emisséo do boleto para pagamento devera ser consultada no polo que foi feita a

matricula.

PLAGIO

E importante citar que todo o conteldo de reflexdo, questdes dissertativas e
participagdo nos féruns deve ser original, desta forma vocé deve publicar no AVA (Ambiente
Virtual de Aprendizagem) apenas o que foi elaborado e desenvolvido através de seus estudos e
conhecimentos.

O UNIFACCAMP trabalha com softwares antiplagio que garantem que todas as
entregas sejam auténticas, garantindo assim, uma aprendizagem eficaz do conteludos
disponibilizados pela Educacéo a Distancia.

Havendo plagio nas respostas vocé podera perder sua nota da atividade proposta, 0

que dificultard na composicao da nota final.

OUVIDORIA

Além dos setores especificamente destinados ao atendimento dos estudantes, o
UNIFACCAMP conta com Ouvidoria, cujo acesso é pela pagina da IES, e seu objetivo € o de
aperfeicoar seu sistema académico e melhor atender seus alunos e professores e toda a

comunidade académica e administrativa.

Sao atribuicGes da Ouvidoria: receber, analisar e encaminhar sugestdes, informacdes e
questionamentos sobre os diversos setores da faculdade, acompanhando o processo até a
solugéo final; sugerir & Direcdo Geral medidas que contribuam para a melhoria dos servigos
prestados; elaborar relatérios sobre a qualidade dos servigcos e/ou quantidade de reclamacdes/
encaminhamentos por setor, com o objetivo de torna-los cada vez melhor; atender as

particularidades de estudantes, professores, funcionarios e comunidade em geral.

E importante destacar que a Ouvidoria s6 recebe reclamacdes sobre servicos apos a
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pessoa ter acionado, primeiro, o 6rgdo competente e, por qualquer razdo, ndo ter sido atendida.

A Ouvidoria, portanto, ndo substitui os o6rgdos prestadores de servigos nas suas
atribuicdbes de receptores iniciais das demandas. A ouvidoria podera ser acessada
eletronicamente através de e-mail, constante no site da instituicdo ou pessoalmente, mediante
agendamento por e-mail, em sala propria.

ESTE E O SEU LUGAR

NIFACCAMP | ISECAMP

rio Campo Limpo Paulista ~
Salas de Aula -
Sala Verde L
Multidisciplinar - s = -
s 2 | Brinquedoteca o
Anfiteatro ; e
alas de Aula

Publicidade
Farmécia Escola

-

Nucleo Juridico
g | Salasde Aula
m Laboratério

Biblioteca
Laboratérios

Salas de Aula

- w.  Secretaria de Pos-Graduagao
* Lato e Stricto Sensu
" Salas de Aula

fi

O UNIFACCAMP — Centro Universitario Faculdade Campo Limpo Paulista mais uma vez
parabeniza-o pela excelente escolha e sente-se honrada de té-lo(a) como aluno(a), colocando-

se sempre a disposi¢do. Desejando um excelente curso!
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ORGANIZACAO:

UNIFACCAMP

Centro Universitario Campo Limpo Paulista

Prof2. Ma. Patricia Gentil Simionato
Reitora

Profe. Me. Mauro Elias Gebran
Coordenador de Cursos EaD

Prof°. Esp. Tiago Barbosa da Silva
Professor Tutor

Pessoal Técnico Adminstrativo
Michele Alexandre Marino Lopes
Secretaria Geral

Ana Paula Pereira

Secretaria Geral

Michele Pires Alves

Tesouraria



