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APRESENTAGCAO

Em nossa cultura, o processo de conhecer esta profundamente vinculado a Escola,

componente basico do sistema educacional em nosso pais.

Diante do Sistema Educacional como um todo e da Escola de nivel superior, pretendemos que
esta ndo seja uma mera consumidora e repetidora de informagdes para
“profissionalizar”, e sim um recanto privilegiado onde se cultive a reflexdo critica sobre a

realidade e se criem conhecimentos com bases cientificas.

A Educacao a distancia vem de encontro a necessidade de romper os limites de espaco e
tempo da sociedade moderna, através do uso das tecnologias de informagao, e se encontra em
expansao no Brasil.

O Centro Universitario Geraldo Di Biase — UGB, com 50 anos de existéncia, vem
acompanhando a evolucdo da sociedade contempordnea tendo muito a oferecer no
aprendizado, na experiéncia profissional, na cultura, no campo de ensino, na investigagao
cientifica e na extensao universitaria. Em 2017 o UGB obteve a nota 5 na avaliagdo do MEC

para a oferta do Ensino a distancia.

O manual do Aluno de Pés-Graduacgao “Lato Sensu” a distancia objetiva elucidar as regras

académicas, fornecendo o maior niumero possivel de informacdes Uteis aos discentes.

Tendo sugestdes de topicos que gostaria de ver no manual, sinta-se livre para escrever

para o e-mail posgraduacaocead@ugb.edu.br e fazer as suas sugestdes. Lembre-se, o0 manual

¢ feito para facilitar a vida do aluno. Use-o0 sempre.

Desejamos que a sua vivéncia académica seja de sucesso, fruto de aprendizagem com
responsabilidade, suscitando um marco de crescimento pessoal e profissional.

Saudacgdes!

Prof. Dr. Francisco José Barcellos Sampaio
Pré-Reitor de Pés-Graduacgéao, Pesquisa e Extensao
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1 ACESSO E USO DA PLATAFORMA DE ENSINO

Para ter acesso as suas disciplinas e ao material didatico do curso para realizar

as suas atividades, execute as etapas abaixo:

1°. Acesse o site da UGB no endereco http://www2.ugb.edu.br

2°. Estando no site, clique no link que dara acesso ao CAMPUS VIRTUAL conforme

imagem a seguir:

"4l Microsoft Teams | Campus virtual Cenral de Estagio Biblioteca Ouvidoria Webmail Trabalhe conosco |E | E @

-%v Mantenedora Institucional CAP EAD Graduagdo Pés-Graduagic Estudeno UGB Informagdes académicas Pesquisa Extensdo

JGB

3

“Fazendo 8335
Faca a diferenca

Pos-Graduagao

EAD

JGB
PROPPEX  FERP

Saiba mais:
(24) 3345-1704

L)

3°. Caso seja seu primeiro acesso ao campus virtual, sera necessario realizar seu
cadastro. Clique no link Primeiro acesso? Cadastre-se, conforme imagem a

seqguir:



PORTAL UGB Primeiro acesso? Cadastre-se

Login

Senha

Esqueci a senha

© 2021 UGB | Cenfro Universitario Geraldo Di Biase - Todos os direitos reservados.

4°. Preencha corretamente o formulario de cadastro e confirme



Cadastro Entrar

ATENGAO!

Verifique em seu contrato o nimero de sua matricula antes de continuar. .

Matricula Sua matricula

CPF/Passaporte! Seu CPF (ou CPF do responsavel) ou passporte

Data de Sua data de nascimento

Nascimento
| Nao souum robd e

reCAFTCHA

Prvacidade - Termcs

© 2021 UGB | Centro Universitano Geraldo Di Biase - Todos os direitos reservados.

5°. Preencha os dados de Login e Senha, e acesse o CAMPUS VIRTUAL.

No CAMPUS VIRTUAL que vocé tera acesso a diversos recursos académicos como:
consulta a notas, solicitacédo e emissao de documentos e também o acesso ao NEAD,
que é onde vocé desenvolvera suas atividades académicas. Para acessar o NEAD,

basta acessar o link em destaque no CAMPUS VIRTUAL, conforme imagens abaixo:
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Portal UGB

6°. Ao acessar o NEAD, vocé tera uma visdo de todos os seus modulos.

NOME DO ALUNO VR-POS-GSA-I118.1-REG-1PER-EAD 2.

Perfil - Preferéncias -

Notas - Sair

Avaliagéo Educacional e
Institucional - POS - GSA - EAD

Gestdo Educacional em

i Supervisdo Escolar - POS - GSA -...

Didética do Ensino Superior - POS
-GSA-EAD

Gestdo Educacional em
Administragdo Escolar - POS -..

Educacdo, Curriculo e Sociedade -
POS - GSA -EAD

Inclusdo Educacional - POS - GSA

-EAD
r

Prazos
Vocé ndo tem prazos proximos

Ver meu calenddrio [z=:

Comentarios

Vocg

NOME DOS MODULOS

Mensagens

Vocé ndo tem mensagens

Ver minhas mensagens \_;-f_\

Postagens do forum

MARCO ANTONIODE IESUS
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7°. Quando clicar no primeiro médulo vocé tera acesso ao material didatico, onde

podera realizar todas as suas atividades académicas, interagir com os tutores e

colegas de turma, enfim estara dentro da sua sala de aula virtual.

Lo} Meus Cursos £\
Meus Cursos
Gestao Integrada, Supervisao e Administragao Escolar
CONTEUDO (& ] |ntrodu¢§o
Introdugéo / ~
Unidade 1 UNIDADES DOS FORUM
Unidade 2 : Avisos
Unidade 3 KBRS
Unidade 4
PDF POF
Painel do Curso Infografico do Médulo Apostila

MATERIAL DIDATICO,

TAREFAS AVALIATIVAS

E ATIVIDADES

A o

PROXIMA SECAO
Unidade: ./

Algumas dicas para seu sucesso em um curso na modalidade EAD:

1.

Organize-se — procure cumprir as tarefas nos prazos estipulados e fique atento
ao calendario académico e seus compromissos. Crie a sua agenda e cumpra
rigorosamente.

Tenha disciplina — apesar de haver uma flexibilidade de horario para os estudos,
ele deve ser constante e diario, desta forma suas tarefas n&o ficaréo
acumuladas.

Interaja sempre — comunique-se com seus tutores, colegas, professores e todos
que puder. Utilize todas as formas de comunicacdo que disponibilizamos para
vocé: e-mail, WhatsApp, mensagens na plataforma, telefone, enfim, ndo ha
motivos para se sentir sozinho. Aqui a unica distancia que se aceita € a fisica,
mas esteja sempre presente virtualmente.

Seja persistente — Lembre-se sempre que o passo mais dificil vocé ja deu, que

€ iniciar esse desafio. Conte conosco, pois estamos torcendo para o seu sucesso
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e vamos te ajudar a conquista-lo. Faca a sua parte e temos certeza que o final

dessa histéria que comeca hoje sera muito feliz. Seja muito bem vindo.

2 DIREITOS E OBRIGAGOES DO ESTUDANTE (EAD)

2.1 Direitos do estudante

+ Ter acesso ao Ambiente Virtual de Aprendizagem 24 horas por dia;

» Participar das atividades do curso em que esta matriculado;

* Receber orientacdo dos tutores para constante melhoria do seu rendimento
académico;

* Receber orientacao técnica do NEAD sempre que necessario;

» Ter acesso ao seu rendimento académico;

* Reivindicar o cumprimento da carga horaria e do programa previstos na
organizacéo curricular;

« Solicitar documentos académicos junto a Secretaria Digital sempre que
necessario;

+ Participar dos processos avaliativos institucionais organizados pela CPA;

» Sugerir melhorias e destacar os pontos fortes das disciplinas e do curso por meio
de avaliacao de Satisfacao.

» Ser tratado com respeito pelos membros da comunidade académica do UGB.
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2.2 Obrigagoes do estudante

» Acessar diariamente o Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA);

« Verificar no Forum de Noticias as mensagens enviadas pelos tutores das
disciplinas que estdo sendo cursadas;

* Acessar o Mapa de Atividades antes de realizar as tarefas propostas nas
disciplinas oferecidas;

* Enviar as atividades propostas no prazo determinado,

* Manter contato constante com seus tutores;

+ Comunicar imediatamente em caso de mudanga de e-mail, dificuldade ou
problema que esteja impedindo a realizagdo das atividades propostas no AVA;

« Comparecer pontual e assiduamente aos encontros presenciais;

« Agendar as avaliagbes (exame presencial) presenciais no periodo determinado
no Calendario Académico;

+ Comparecer aos exames presenciais de acordo com o0 agendamento realizado;

* Realizar as tarefas com seriedade, utilizando meios préprios, sem dispor de
recursos ilicitos como o plagio;

» Tratar com respeito todos os membros da comunidade académica do UGB;

* Manter a Secretaria Digital informada sobre os motivos de eventuais auséncias,

mudancas de residéncia, e-mail e local de trabalho.

10
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3 SECRETARIA ACADEMICA DIGITAL — ENVIO DE DOCUMENTOS

A secretaria académica € responsavel pelo arquivo e todo o registro da vida

académica do aluno.
Atencéo:

« O aluno devera realizar o pagamento do primeiro boleto, no ato da matricula on-
line, e encaminhar juntamente com a relagdo de documentos, digitalizados por
e-mail (posgraduacaougb.edu.br). Apés a confirmacéo do recebimento do e-

mail, sera liberado o acesso a plataforma.

» Seranecessario também, para a validagao da matricula, o envio dos documentos
via sedex: contrato assinado e autenticado, copia autenticada do comprovante
de graduacao, cépia de CPF, RG e comprovante de residéncia. (no_prazo

maximo de 03 meses). Apds o prazo nao serao recebidos os documentos e sera

cancelada a matricula, bloqueando o acesso a plataforma.

 Por meio do campus virtual é possivel verificar a documentacdo pendente,
atualizar e-mail e telefones de contato e realizar a emissao de boletos.
Para solicitacdo de documentos académicos sua solicitacdo deve ser enviada
para o e-mail posgraduacaoead@ugb.edu.br. Este e-mail é seu canal com a
secretaria podendo solicitar desde declaragdes, historicos, ementas entre outros, que
serdo enviados para o endere¢co do aluno, digitalizados, ou ainda, entregues
pessoalmente se preferir. Ao enviar o e-mail especifique sua necessidade.

Os prazos para retorno serao informados apés sua solicitagao.
Caso esteja na Unidade Académica os requerimentos também poderéao ser feitos

presencialmente no Centro de Atendimento da Pds-graduacéo.

11
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4 CRITERIOS DE AVALIAGAO

O aluno regularmente matriculado, para fins de conclusdo do curso e obtengao do
certificado, devera ser aprovado em todas as 09 disciplinas que compdem os cursos de
pos-graduacgao; assim como apresentar o Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) e

realizar as provas presenciais, obtendo grau de aproveitamento minimo 7,0 (sete).

» As disciplinas da pés-graduacéao sao divididas em 04 (quatro) unidades.
* Ao final de cada unidade ha 05 questdes objetivas, totalizando 20

questdes por disciplina.

+ Cada questdo valera 0,5 (meio) ponto, de forma que 20 acertos
correspondem a 10,0 (dez) pontos.

» Para ser considerado aprovado em cada disciplina, o aluno devera obter

o minimo de 14 (catorze) acertos, ou seja, 7,0 (sete) pontos.

* O prazo para a finalizagdo de cada disciplina € 30 (trinta) dias a partir da
data de sua abertura na plataforma moodle.

*+ Em caso de reprovacao havera a abertura de mais 02 (duas) tentativas
por disciplina e TCC. Caso o aluno nao obtenha aprovagao apds as

tentativas, sera desligado do curso.

E obrigatéria a permanéncia em cada disciplina por 30 dias

independente de aprovagao ou nao.

* O Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) devera ser orientado por um
professor e realizado de acordo com as regras de formatagao disponiveis
no ambiente da plataforma. Apdés finalizado, devera ser entregue

impresso e apresentado a uma banca, obtendo o grau minimo de 7,0

12
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(sete) pontos. O prazo final € 03 (trés) meses a partir do término da

ultima disciplina do curso.

* Em casos devidamente justificados, mediante requerimento e em caso do
discente ter sido aprovado em todas as disciplinas, podera haver uma

prorrogacao de mais 03 (trés) meses, findo o primeiro prazo.

* Fica determinado que o Regulamento Geral da Pds-Graduagao
contempla demais regras académicas complementares a este manual do
aluno (modalidade EAD).

4.1 Agendamento e realizagdao do exame presencial (prova*), entrega e

apresentacao do Trabalho de Conclusao de Curso (TCC):

Enviar e-mail ao NEAD solicitando a marcagdo da prova presencial®* conforme o

calendario académico e os horarios previamente definidos.

« Aguardar retorno do NEAD.
« O aluno devera comparecer na data e horarios agendados com documento
oficial com foto (Carteira de Identidade, Carteira de Trabalho, Carteira de
Habilitagdo ou Carteira de Orgéo de Classe) e com a versdo impressa do TCC.
e *A prova podera ser:
- Uma redagédo de 1(uma) lauda com 30 (trinta) linhas; ou
- Composta por 05 (cinco) questdes discursivas.

e A coordenacgao do curso € responsavel por definir o tema e o tipo de prova.

13
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4.2. Dos prazos

O prazo para a finalizagdo de cada disciplina é 30 (trinta) dias, a partir da data
de sua abertura na plataforma moodle. Somente a partir da aprovagao sera aberta a

proxima disciplina na plataforma.

A duracédo do curso, em caso de aprovagao em todas as 09 disciplinas que compdem
0s cursos de pés-graduagao; assim como apresentar o Trabalho de Conclusao de Curso
(TCC) em no maximo 03 (trés) meses; sera de 12 (doze) meses no total. Sendo possivel

antecipar esse prazo caso o aluno conclua o TCC antes dos 03 (trés) meses.

Considerando que, em caso de reprovagao havera a abertura de mais 02 (duas)
tentativas por disciplina e no TCC; o prazo maximo para a conclusao do curso sera de
36 (trinta e seis) meses (sendo 27 meses para a conclusdo das disciplinas e 9 meses
para a conclusdo do TCC). Apds este prazo, o aluno que ndo concluir sera desligado
do curso. Neste caso, o aluno devera solicitar o cancelamento da matricula para nao

gerar débitos.

5 CONTATOS IMPORTANTES

Secretaria Académica Digital Pés-graduagao UGB: e-mail:
posgraduacaoead@ugb.edu.br
Telefone: (24) 3345-1704

NEAD: E-mail: nead@ugb.edu.br

Telefone: (24) 3345-1700 — Ramais: 1788 e 1790

Tutor a Distancia: AVA — Sala Virtual da Disciplina
14



