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BOAS-VINDAS

A partir de agora, vocé faz parte de uma histdria que comecou ha mais de cento e cinquenta

anos.

A Educacao a Distancia (EaD) da Universidade Presbiteriana Mackenzie (UPM) consolida a
unido da tradicao com o pioneirismo no ensino e a busca continua pela exceléncia na formacao

integral de nossos alunos.

A equipe do Centro de Educacdo a Distancia (CEDaD) ndo mede esforcos para levar até vocé
um curso com o padrao de qualidade Mackenzie. Sua participacao ativa € muito indispensavel,

pois € corresponsavel pelo sucesso e pela obtencao de bons resultados.

Convidamos vocé, entdo, a fazer uma leitura cuidadosa do Guia Geral para alunos EaD -
Tecnoldgicos, o qual apresenta, de forma pormenorizada, todas as regras e etapas necessarias
na conduc¢ao de seu curso. Essas orientacfes sao muito importantes, pois Ihe ajudarao a
organizar seus horarios de estudo, a acessar videoaulas, a compreender a metodologia de
ensino e de avaliacdo e a responder uma série de ddvidas comuns aqueles que iniciam um

curso de graduacao a distancia.
Desejamos muito sucesso para vocé e nos colocamos como verdadeiros parceiros para a
concretizacao de seus objetivos. Nossa equipe multidisciplinar estad totalmente preparada

para atendé-lo e tornar seu curso de graduacao uma atividade académica rica e produtiva.

CENTRO DE EDUCACAO A DISTANCIA
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1. O CENTRO DE CIENCIAS

SOCIAIS E APLICADAS

O curso que vocé escolheu faz parte do Centro de Ciéncias Sociais e Aplicadas da Universidade
Presbiteriana Mackenzie, que é a unidade académica dedicada ao ensino nas areas de
Gestdo, Economia e Negdcios. O complexo mundo contemporaneo possui atores sociais
que se relacionam a maior parte do tempo conosco. Todos os dias mantemos contato com
organizacdes, sejam elas publicas, privadas ou nao governamentais. O CCSA oferece cursos
de graduacao reconhecidos pelo mercado, com amplo incentivo a pesquisa, a extensao e a

inovagao. Assim, o objetivo do CCSA € formar profissionais de exceléncia!

Conheca mais sobre o CCSA:
https://www.mackenzie.br/universidade/unidades-academicas/ccsa/
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ENSINO E APRENDIZAGEM

2.1. MOODLE - SUA NOVA SALA DE AULA

2. O AMBIENTE VIRTUAL DE
ENSINO E APRENDIZAGEM.

Com os recursos oferecidos pela internet, a sala de aula “ampliou” seus limites fisicos e
temporais. Sendo assim, os alunos conseguem aprender e estudar a distancia, em seu proprio
espaco e tempo. No Mackenzie, sua sala de aula sera 0 Moodle, um ambiente virtual de ensino
e aprendizagem, que permite a realizacao das mesmas acdes efetuadas por professores e

alunos em uma sala de aula tradicional.

A ENVIO DE TAREFAS - O Moodle possui ferramentas que viabilizam a entrega online de
trabalhos. Além disso, sua praticidade permite que professores avaliem e atribuam notas
virtualmente.

A QUADRO DE RECADOS - Os professores sempre tém avisos e mensagens importantes
para transmitir aos alunos. O Moodle oferece algumas possibilidades répidas e eficientes
para o envio de mensagens.

A INTERACAO ENTRE ALUNOS - Na sala de aula, o contato e a conversa entre os alunos
¢ muito importante. E a partir dessa interacdo que os lacos sdo estabelecidos, e o
conhecimento é compartilhado. Isso pode acontecer também no ambiente virtual, por
meio de chats e trocas de mensagens.

A CONTROLE DE FREQUENCIA - Professores apreciam quando seus alunos frequentam
e participam das aulas, certo? No ambiente virtual, ndao é diferente. O Moodle oferece
recursos para que os professores saibam quem “comparece” as aulas e realiza as atividades
propostas.

A INTERAQAO COM A EQUIPE DOCENTE - A interacao entre alunos e professores € muito
importante, pois essa troca gera conhecimento. No Moodle, ela pode acontecer por meio
das videoconferéncias, dos foruns e do envio de mensagens.

A LOUSA (CONTEUDO DAS AULAS) - N&o existe aula sem conte(ido e assunto para serem
tratados. Todo o contetdo de uma matéria pode sertransmitido em formato digital (textos,
filmes, imagens, videos etc.) e organizados no Moodle, sem prejuizo as explicacdes ou aos

exercicios.
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2.2. ACESSANDO O CURSO

Para acessar seu curso, digite eadgrad.mackenzie.br em seu navegador e, entao, vocé

encontrara a seguinte pagina:

<« C @ eadgradmackenziebr * @

T L I T na—— -
o E Mackenzie & “
B ESqueceu 0 Seu USUArio ou se

FACA O SEU BACKUP!

Caro(a) aluno(a), com o fim do semestre letivo, vocé nao tera mais

acesso as matérias cursadas nessa etapa. Por isso, faca o download
de todos os documentos e trabalhos que julgar importante.

Avise seus colegas!

Mural de Avisos

NOVO REGULAMENTO ACADEMICO

Para acessar seu curso e todos os materiais disponiveis, efetue o login, utilizando o cddigo
109 + seu numero de matricula (TIA). Esse cédigo € encontrado na confirmacao de matricula
enviada ao e-mail cadastrado no ato da inscricao. A senha € constituida pela sua data de

nascimento invertida: ano, més e dia (AAAAMMDD).

& DRT/TIA & Senha

Caso vocé nao consiga acessar o ambiente de seu curso, verifique se as informacoes de login
foram digitadas corretamente. Caso o problema persista, entre em contato com seu polo e

relate o erro.

ApOs efetuar o login, vocé terd acesso ao Mural de Avisos, podera visualizar os componentes
curriculares disponiveis, bem como os ambientes virtuais de apoio e podera editar o seu perfil.

Veja, agora, as principais areas da tela inicial do Moodle:

L= Amanda Maria de Oliveira .
© Painel
= o= |




GUIA GERAL PARA ALUNOS EAD | TECNOLOGICOS — CCSA

Meus temas e

ADMINISTRACAO CONTEMPORANEA [TURMA 0141 2020/2

Clique para entrar neste tema

§
!
3
3

COMPORTAMENTO ORGANIZACIONAL [TURMA 0141 2020/2

Glique para entrar neste tema

AREA CONTEUDO

No menu “Recursos ao aluno”, vocé terd acesso a uma série de
informagdes e documentos relativos a sua vida académica na
1 universidade, bem como a calendarios, a Biblioteca. Leia cuidadosa-

mente os documentos dessa sessao.

Aopcao “Tutoriais” apresenta diversos passo a passos que poderao lhe

ajudar ao longo do curso.

Esta € sua area de identificacdo. Ao clicar no seu nome, vocé poderd

atualizar seu perfil, enviar e receber mensagens e configurar algumas
2 preferéncias para notificacdes e outras atividades no Moodle. Além

disso, é nessa &rea que vocé poderd fazer o logout da plataforma (sair

do ambiente virtual).

No item “Meus temas”, vocé terd acesso a todos os ambientes virtuais
3 disponiveis, sejam eles componentes curriculares ou ambientes de

apoio.
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APOIO

Os ambientes virtuais de apoio Ihe darao
suporte para o desenvolvimento de seu

curso. Veja algunas exemplos:

Visdo Geral do curso — Neste ambiente, vocé
podera ver a matriz curricular de seu curso,

conhecer a coordenacao e os professores.

Encontros Integradores — Neste ambiente,
estarao disponiveis os links para envio das
atividades solicitadas e da conferéncia,
quando for via Web, bem como as gravacoes

dos Encontros ja realizados.

Acolhimento — Neste ambiente, vocé tem
acesso a versiculos biblicos, estudos, videos,
textos e reflexdes devocionais. Além disso,
podera conversar virtualmente com o

capeldo ou agendar um aconselhamento.

Ambientacao - O objetivo aqui é apresentar
uma visao geral do ambiente virtual, de
forma a prepara-lo para utilizar os recursos
e realizar as atividades, navegando nos
materiais didaticos que serao utilizados ao

longo do curso.

COMPONENTES CURRICULARES

Os componentes curriculares nada mais sao
que as disciplinas que vocé cursara a cada

semestre do curso.

Sugerimos que vocé confira, a cada inicio

de semestre, se 0 ambiente virtual esta
completo, ou seja, se todas as disciplinas que
vocé efetuou a matricula estdo disponiveis

para vocé.

Caso identifique alguma divergéncia, entre
em contato com seu Polo, relatando o

ocorrido.

2.3. ATUALIZANDO SEU PERFIL

Todo os alunos com uma conta no Moodle tém um perfil de usuario que exibe informacoes

pessoais. Por padrao, o perfil de um aluno é visivel para todos os outros usuarios do sistema

e apresenta dados pessoais (nome e sobrenome, e-mail, data do U

detalhes que o usuario decidir compartilhar.

timo acesso) e outros
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E muito importante que vocé atualize e selecione as configuracoes de perfil adequadas no
ambiente Moodle, apds seus primeiros acessos ao curso; principalmente, sua fotografia, para

que seus professores e colegas possam Ihe conhecer melhor.

A foto de perfil do Moodle devem ter dimensao 100x100 pixels. Se vocé precisar manipular a
imagem para atender as exigéncias do Moodle, utilize um dos diversos editores de fotografias

online gratuitos.




GUIA GERAL PARA ALUNOS EAD | TECNOLOGICOS — CCSA

3. OLHANDO UM

COMPONENTE CURRICULAR
“DE PERTO”

Ao entrar em um dos componentes de seu curso, vocé encontrara uma pagina inicial. A partir

desta pagina, vocé tera acesso a itens importantes, como: Plano de ensino, bibliografia do

componente e conteldo das aulas.

Além disso, podera participar da “Hora do Intervalo”: drea de convivéncia entre todos os

alunos do curso, que permite uma interacao proxima e ativa entre a turma.

3.1. APRESENTACAO

Nesta area, vocé terd uma visao geral do componente curricular. Comece assistindo ao video
de apresentacao, que foi gravado pelo professor e que transmite uma visao geral do que sera

estudado. Veja abaixo outras areas importantes da Apresentacao:

PLANO DE ENSINO - Documento oficial da Universidade que apresenta a ementa, os objetivos
de aprendizagem, o contetdo programatico, a metodologia de ensino, o critério de avaliacao
e a bibliografia basica e complementar selecionada para o componente curricular. Leia esse

documento com atencdo antes de iniciar seus estudos!

LEITURAS - Dentre os materiais indicados na bibliografia, algumas leituras foram selecionadas
pelos professores para nortear seus estudos. Os materiais estarao disponivefs em uma das
bibliotecas virtuais ou, ainda, em algum repositério digital que podera ser acessado de qualquer

local.

CALENDARIO - O calendério semestral apresenta para vocé datas importantes como as
avaliacdes e os Encontros Integradores. Sugerimos que imprima esse calendario e o mantenha

visivel ao longo do curso.

FORUM GERAL - [ neste espaco que vocé podera entrar em contato com seus professores

para tirar duvidas sobre o componente curricular, a disponibilizacdo de materiais, o contetdo de

provas, entre outras questdes.
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3.2. COMO O CONTEUDO ESTA ORGANIZADO

Todo o contetdo do curso esta organizado em Unidades de ensino e uma Sintese Geral. A

quantidade de Unidades varia em fun¢ao da carga horaria do componente:

2 créditos 2 Unidades de ensino

4 créditos 4 Unidades de ensino

A carga horaria de um componente esta indicada na drea do titulo, junto com a etapa em que

0 componente é oferecido.

P 17 Elapa | 4 créditos
M A Py
Ve ldminitagis Contemporinea

Porsua vez, cada Unidade sempre é dividida em duas aulas. Veja a tabela abaixo que mostra a

quantidade de aulas em funcao das Unidades:

2 créditos 2 Unidades de ensino 4 aulas

4 créditos 4 Unidades de ensino 8 aulas

O tempo previsto para conclusao das Unidades/Aulas é de 4 meses, independente da carga
horaria de cada um. Todo conteldo de um componente curricular é disponibilizado para
vocé de uma so vez. Dessa forma, é possivel dar o andamento que melhor Ihe convier, nao
excedendo os quatro meses. A tabela abaixo apresenta como os conteldidos devem ser

estudados ao longo desse perfodo:

Aula 1 1més
Unidade 1 - 2 meses
L Aula 2 1més
2 créditos " 4 meses
Aula 3 1meés
Unidade 2 : - 2 meses
Auila 4 1mes
Aula 1 15 dias R
Unidade 1 : 1meés
Aula 2 15 dias
Aula 3 15 dias R
Unidade 2 i 1meés
o Aula 4 15 dias
4 créditos ) 4 meses
Aula g 15 dias R
Unidade 3 i : 1més
Auila 6 15 dias
) Aula 7 15 dias R
Unidade 4 i 1meés
Aula 8 15 dias
H

13
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5

Ao final do semestre letivo, vocé ndo terd mais acesso aos materiais dos componentes

curriculares cursados na etapa, assim, € fundamental que vocé baixe e salve todo o material

de seu ambiente Moodle, pois ele nao estara mais disponivel no semestre subsequente.

Facaisso para todo o material que quiser voltara acessar e lembre-se de que nao € possivel

fazer o download das videoaulas.

A0 acessar uma Unidade, vocé ja terd acesso as duas aulas que a comp0e, bem como ao Guia

de Aprendizagem.

Unidade 1

Guia de Aprendizagem

Abrir

O Guia de Aprendizagem € um documento elaborado pelo professor, o qual mostra como o

curso deve ser conduzido. Nesse documento, vocé conhecerd o assunto de cada Unidade/

Aula, bem como quais sao as atividades envolvidas e de que forma vocé devera realiza-las.

Esse mesmo caminho é apresentado de forma visual, no formato de Trilhas de Aprendizagem,

quando vocé acessa determinada aula. Veja um exemplo:

Trilha de Aprendizagem

.

o

Leia

Assista

Assista

Sintetize
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Ao percorrer a Trilha, vocé acessard os conteldos selecionados pelos professores para
que adquira as competéncias necessarias a aula em questao. Vocé fara leituras, assistira a
videoaulas, fara atividades e participara de foruns especfficos, programados para discussao

de determinados assuntos.

IMPORTANTE &

Sempre que terminar um componente curricular, vocé devera elaborar uma Sintese Geral.
Essa sintese sempre sera feita de acordo com as indicacdes dos professores e objetiva a

realizacao de um “fechamento” dos contelddos de um componente curricular.
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4. NOSSA PROPOSTA DE

EDUCACAO A DISTANCIA

O modelo didatico de EaD assumido pela UPM combina auxilio aos alunos nos polos de apoio

presencial, videoaulas previamente gravadas e disponibilizadas online, tutoria presencial,
material didatico institucional especifico e uso do Ambiente Virtual de Ensino e Aprendizagem
(Avea)parainteracao, disponibilizacao de contetdos e avaliacdo continuada de aprendizagem.

Esse modelo facilita a interagado sincrona e assincrona entre professores e estudantes.

O modelo prop0e, ainda, a articulacao desses elementos, contando com encontros presenciais
mensais de integracao e atividades a distancia, sempre tendo como suporte 0 Avea, entendido
como uma sala de aula expandida, com vistas a proporcionar aos estudantes experiéncias
de aprendizado continuo, as quais atendam as exigéncias educacionais e comunicacionais

contemporaneas.

4.1. QUESTOES METODOLOGICAS

O regime académico que a UPM adota para a EaD € o seriado semestral. Chamamos cada
semestre de Etapa. A etapa serd composta por dois ou mais componentes curriculares, os

quais estarao disponiveis para vocé logo no inicio do curso.

Todos os componentes curriculares da matriz sao distribufdos ao longo de quatro perfodos

semestrais. Confira essa distribuicao no ambiente de visao geral de seu curso.

As atividades a distancia serdo propostas, acompanhadas e avaliadas pelo Moodle, o qual
dispde de um conjunto de ferramentas que podem ser selecionadas pela equipe de curso, de

acordo os objetivos pedagdgicos pretendidos.

Lembre-se de que vocé podera assistir as videoaulas quantas vezes forem necessarias
para a compreensao do conteldo, assim como podera direcionar sua atencao para pontos
especfficos da matéria, nos quais sdao tratados aspectos que, porventura, vocé tenha mais

dificuldade ouinteresse em aprender.
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5. ATIVIDADES DO CURSO

5.1. ENCONTROS INTEGRADORES

S3ao encontros gue acontecem uma vez por més da 1° a 4° etapa, por meio de videoaulas
transmitidas ao vivo aos alunos e que contam com temas interdisciplinares do curso,
buscando a interlocucao entre teoria e pratica do mercado. Sao conduzidos por professores,
profissionais convidados para oferecer, de forma sistematica, a compreensao de conceitos,
ferramentas, metodologias por meio da apresentacao de estudos de caso, debates, dentre

outros.

Os Encontros Integradores tém um ambiente virtual proprio, no qual vocé podera conhecer,

com antecedéncia, quais sao os temas e palestrantes.

Para garantira pontuacao referente a nota de participacao, além de sua presenca, € necessario
realizar a atividade proposta, que estara disponivel no ambiente dos Encontros Integradores

logo ap0s seu encerramento.

5.2. PROJETO INTEGRADOR

E constituido por um componente de atividade prética com foco na formacdo profissional
dos alunos. Desenvolvido na 4° etapa, propicia a vocé o desenvolvimento das competéncias
necessarias para a atuacao na darea pratica de sua formacao, bem como a aplicacao do
conhecimento adquirido ao longo do curso. O Projeto Integrador tem um ambiente virtual

proprio para seu desenvolvimento.

5.3. ESTAGIO NAO OBRIGATORIO

Vocé podera realizar estagios nao obrigatérios, desde que devidamente comprovados e em
atendimento a lei de estagio n°11.788, de 25 de setembro de 2008 e do Regulamento Geral de

Estagio da UPM. Alei dispOe em seu Art. 2° sobre a opcionalidade do estagio ndo-obrigatdrio.

Nesse caso, 0 Regulamento Ceral de Estagios da Universidade discrimina as finalidades,

modalidades e funcionamento, determinando as condi¢Oes inerentes a modalidade a distancia.
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Se vocé precisar esclarecer alguma dulvida sobre este assunto, entre em contato com a

coordenacdo de seu curso ou pelo e-mail estagio@mackenzie.br.

5.4. METODOS DE ESTUDO PARA EAD

Serd oferecido, a alunosingressantes, o componente curricular de Apoio “Métodos de Estudos

para EaD”. Os objetivos desse curso sao:

e Apresentar técnicas de estudo especfficas para a modalidade a distancia.

e Apresentar técnicas eficientes de pesquisas virtuais, bem como identificar praticas éticas
na produgdo de textos académicos, com o intuito de se evitar o plagio.
e |dentificar as melhores praticas na administracdo do tempo, as quais podem ser

empregadas pelos alunos de cursos a distancia.

A realizacao desse curso € opcional e, caso queira cursa-lo, vocé recebera instrucdes para
inscri¢ao no infcio do semestre.
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6. COMO SERA SUA

AVALIACAQO?

O modelo de avaliacao de aprendizagem dos cursos de graduacao ofertados na modalidade

a distancia pela UPM visa colaborar para que vocé desenvolva niveis mais complexos de
competéncias cognitivas, habilidades e atitudes, possibilitando que alcance os objetivos
propostos. Trata-se de um processo continuo, o qual verifica constantemente seu progresso
e o0 estimula a ser ativamente critico na construcao do conhecimento. Seu acompanhamento
sera conduzido de forma personalizada, no intuito de permitir a resolucao de eventuais

problemas e aidentificacdo de dificuldades ainda durante o processo de ensino-aprendizagem.

A avaliacao do processo de aprendizagem esta disciplinada no Regimento da Universidade e

no Regulamento de Graduacao da UPM, disponiveis no Moodle, no menu Recursos ao Aluno.

Sua avaliacao parte de dois grandes instrumentos em cada componente curricular:

ATIVIDADES NO MOODLE AVALIAQGES INTERMEDIARIAS

De acordo com a legislacdo, as avaliacOes intermedidrias devem prevalecer em relacdo as
atividades desenvolvidas no ambiente virtual, portanto, tém um peso maior. Vocé realizara
duas avaliacOes intermedidrias no semestre e 0s seguintes pesos serao aplicados para 0s

instrumentos acima:

ATIVIDADES AVALIACOES
NO MOODLE (ATM) INTERMEDIARIAS
PESO 4 (Al1 e Al2)
PESO 6

A Média Semestral €, portanto, calculada da seguinte forma:
MEDIA SEMESTRE = ((ATM *4) + ((Al1 + Al2)/2)*6) | 10 + NOTA PARTICIPACAO

|
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Serd calculada uma média entre as duas avaliacOes intermediarias e, entdo, é aplicado o peso.

A Nota de Participacao tem valor entre 0 e 1 ponto e € obtida a partir de dois instrumentos,

detalhados no item 6.3 adiante.

A Cas0 vocé obtenha MEDIA SEMESTRAL igual ou superior a seis (6,0) estara aprovado.

A Caso contrério, devera realizar a A\/AI_IAQAO FINAL, conforme calendario especifico. Apos
a realizacdo da Avaliacdo Final, a MEDIA FINAL deve ser calculada da seguinte forma:
MEDIA FINAL = (MEDIA SEMESTRAL + AVALIACAO FINAL) / 2. A avaliagdo Final tem a

duracao de th e é composta por 10 questdes objetivas.
A Se, apos a realizacao da Avaliacdo Final, vocé atingir a média seis (6,0), estard aprovado;
caso contrario, estard reprovado e deverd se organizar para refazer o componente

curricular no semestre seguinte.

IMPORTANTE &

A Avaliacao Final contemplara todo o contelddo programatico do componente curricular

e terd a duragao de 1h.

6.1. AVALIACOES INTERMEDIARIAS ONLINE

Ao longo do semestre letivo, vocé devera realizar duas avaliagOes intermediarias. A relagao

das avaliagbes com os conteldos € a seguinte:

Al Al2
2cr Aulas1e2 Aulas3e 4
4cr Aulas1,2,3e4 Aulass, 6,7e8

Essas avaliacOes devem ser realizadas por meio de um sistema de gerenciamento de provas.
Vocéterd 1h3o pararealizar cadauma dasavaliacbes (cada componente). Essas provas poderao
ser realizadas a partir de um calendario elaborado pelo CEDaD. Caso necessario realizar a

avaliacao substitutiva e/ou final, as mesmas poderao ser feitas mediante agendamento prévio.
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As avaliacOes intermediarias tém o seguinte formato (valor total = 10 pontos):

e 1questdo discursiva — valor = 2,5 pontos

e 5 questdes objetivas — valor = 1,5 ponto cada

IMPORTANTE X%

Atente-se as instrugdes e orientacdes enviadas para saber como sera o cronograma
das avaliagOes intermediarias a cada semestre. A Avaliacdo Intermediaria 1 e a Avaliacdo
Intermedidria 2 serdo realizadas na metade e no final do semestre, respectivamente,

conforme indicacao no calendario.

De acordo com regulamento académico, os professores tém até cinco dias Uteis, apds o

perfodo de provas, para fazer a correcao das avaliacOes intermediarias.

6.2. ATIVIDADES NO MOODLE

As atividades contidas no ambiente virtual de um componente curricular gerarao para voce,

uma nota entre 0 e 10. Veja 0 exemplo abaixo para um componente de 4 créditos:

Unidade Nota gerada

Unidade 1 0a10

Unidade 2 0a10

Unidade 3 0a1lo

Unidade 4 0a10

Sintese Geral 0a10

Média do Moodle (Unidade 1 + Unidade 2 + Unidade 3 + Unidade 4 + Sintese Geral) /5

As atividades da Trilha de Aprendizagem que podem gerar nota sao:

e Discuta (férum)

e Sintetize
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IMPORTANTE &

Os prazos de entrega das atividades de cada componente curricular serdo estabelecidos
pelos professores EaD e estardo indicados no Moodle. Para que vocé ndo tenha prejuizo na
nota e para sua propria organizacao do curso, as atividades solicitadas devem serentregues
no prazo estipulado. Lembre-se de conferir, com atencao, qual € a solicitacao feita para a
entrega da atividade. Os alunos que entregarem as atividades no prazo e dentro do padrao
solicitado tém chances maiores de obter melhores resultados. ATENGAO: recomendamos
que o curso nao seja acompanhado apenas pelo calendario do Moodle. Nem todas as

atividades constam nesse calendario.

Cada professor tem a liberdade, dentro de um componente curricular, de atribuira pontuacao
que desejar para cada uma das atividades acima. Veja alguns aspectos importantes que serao

considerados para a avaliacao de suas atividades no curso.

Coeréncia da atividade entregue com o objetivo da tarefa: cada tarefa tem um objetivo
especffico, determinado pelos professores. Sendo assim, € importante que vocé nao fuja do
proposto. Seus pontos de vista sempre serao bem-vindos, desde que sejam baseados em

argumentacOes fundamentadas.

Linguagem: sempre faca uma revisao de seus textos e verifique se eles estdo escritos com

linguagem clara, concisa, gramaticalmente correta e sem erros de digitacao.

Estrutura e dimensionamento do texto: a sequéncia de suas ideias no texto juntamente
com o respeito as regras relacionadas com o numero de paginas estipulado sdo aspectos

importantes, os quais serao avaliados em sua producao textual.

Pontualidade na entrega: respeitamos muito o esforco daqueles que se comprometem
e entregam as atividades nas datas estabelecidas. Portanto, ressaltamos a importancia do

cumprimento dos prazos para que sua nota ndo seja comprometida.

Foéruns de discussdo: consideramos validas as seguintes contribuicdes ao férum: colaboracoes
que levantam questionamentos pertinentes ao tema tratado; contribuicdes debatedoras,
nas quais vocé comenta as opinides anteriores, argumentando, inserindo seu ponto de vista,
ou ainda levantando questdes a esse respeito; contribuicdes sintetizadoras, nas quais vocé
consegue fazer um apanhado geral das ideias postadas anteriormente, colaborando para a

elaboracao de um parecer conclusivo.
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ATENGAO &

Para os alunos da 17 etapa (calouros), as atividades da Aula 1 ndo sdo avaliativas, porém,

devem ser realizadas, j& que serao corrigidas normalmente pelos professores.

6.3. NOTA DE PARTICIPACAO

A nota de participacao, quando utilizada, tem valor entre 0 e 1,0 ponto e € composta pelos

seguintes elementos:

e Até 0,4 ponto em todos os componentes — pela participacdo nos encontros Integradores
e realizacdo da(s) atividade(s) proposta(s) em cada um deles (0,1 ponto por encontro).
e Até 0,6 ponto - pela afericao das entregas de atividades do tipo “Pratique” que vocé fizer

ao longo do semestre (caso o componente tenha atividades do tipo Pratique).

Os componentes que fazem parte do Eixo Universal terdo a nota de participacao (até 1,0
ponto) calculada apenas pela afericdo das entregas de atividades tipo “Pratique”que vocé

fizer ao longo do semestre. Sao eles:

A ttica e Cidadania
4 Projetos Empreendedores
A Principios de Empreendedorismo

A Introducao a Cosmovisao Reformada

6.4. AVALIACAO SUBSTITUTIVA

O aluno que se ausentar em alguma das Avaliacdes Intermediarias podera realizar a Avaliacao

Substitutiva Presencial, no final do semestre, de acordo com o calendario divulgado.

Para cada componente curricular, vocé podera realizar apenas uma avaliacao substitutiva
(mesmo que tenha se ausentado nas duas Avaliacdes Intermediarias — nesse caso, a nota da

Avaliacdo Substitutiva substituird uma das notas zero).

IMPORTANTE &

— Nao € possivel usar a nota da Avaliacdo Substitutiva para substituir a nota obtida nas
atividades do Moodle.
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— A Avaliacao Substitutiva contemplara todo o conteddo programatico do componente

curricular.

— A Avaliagao Substitutiva tem a duracao de 1h e € composta por 10 questdes objetivas.

6.5. EXEMPLOS

NOTA AVALIACAO AVALIACAO
DO MOODLE: INTERMEDIARIA1:  INTERMEDIARIA2:  PARTICIPAGAO:
75 5,0 7,0 0,5

EXEMPLO 1

NOTA AVALIACAO AVALIACAO
DO MOODLE: INTERMEDIARIA 1: INTERMEDIARIA 2:  PARTICIPACAO:
4,0 4,0 3,0 0,3

EXEMPLO 2
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NOTA AVALIACAO AVALIACAO
DO MOODLE: INTERMEDIARIA 1: INTERMEDIARIA 2:  PARTICIPACAO:
8,0 AUSENTE 3,0 0,3

PROVA SUBSTITUTIVA 7,0 » SUBSTITUI A NOTA ZERO DA AVALIACAO
INTERMEDIARIA 1

EXEMPLO 3

6.6. FORMATO PADRAO PARA ENTREGA DE
ATIVIDADES

Para facilitar o trabalho dos professores no momento de avaliar e corrigir as atividades
entregues, determinamos um modelo de documento que fixa um formato padrao para a

entrega de todas as atividades no ambiente virtual.
Vocé devera preencher todas as informacoes do cabecalho e seguir o padrao da fonte indicada

no rodapé. Aimagem abaixo representa esse modelo, o qual estara disponivel para download

no ambiente virtual de seu curso, no menu superior “Recursos ao Aluno”.

@ Universidade Presbiteriana Mackenzie

MODELO PARA A ENTREGA DAS ATIVIDADES (veja instru¢ées no rodapé)

CURSO:

POLO DE APOIO PRESENCIAL:
SEMESTRE:

COMPONENTE CURRICULAR/TEMA:
NOME COMPLETO DO ALUNO:

TIA:

NOME DO PROFESSOR:
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/. MATERIAL DIDATICO EAD

O material didatico EaD da UPM foi construfdo de forma que vocé tenha condicdes para
desenvolver habilidades e competéncias especificas de seu curso. Para tanto, foram
utilizadas diversas midias que permitem mecanismos de recuperacao de estudo. Vocé
percebera a utilizacao de uma linguagem motivadora, a qual visa estimular sua autonomia
e seu desenvolvimento. Vocé sempre encontrard, em nosso material, bibliografia e sites

complementares para o aprofundamento de sua aprendizagem.
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8. POLOS DE APOIO PRESENCIAL

AUPM estabeleceu umarede de polos de apoio presencial cominfraestrutura compativel para

arealizacdo das atividades presenciais. O polo € a unidade operacional para o desenvolvimento
descentralizado de atividades pedagogicas e administrativas relativas aos cursos e programas

ofertados a distancia.

O polo, muito mais que um “local de encontro”, € o seu ponto de apoio ao longo do curso.
Todas as suas duvidas, sejam no uso do Moodle ou, até mesmo, questoes académicas, podem

ser esclarecidas com o coordenador do Polo ou com o Tutor presencial.

No polo, sao realizados os Encontros Integradores, 0 acompanhamento e a orientacao aos
estudos, as praticas laboratoriais e as avaliacdes presenciais. Suas instalacoes incluem salas de
aula, secretaria, laboratdrio de informéatica, biblioteca com sala de estudos, banheiros, sala de

tutoria e area de convivéncia.

Cada polo de apoio presencial conta com um Coordenador de Polo, que € designado como

Coordenador Académico EaD.

O modelo de educacao a distancia adotado pela UPM parte do principio de que seus alunos
estao “distantes” da sede da Universidade, porém, geralmente, estao proximos e frequentam

seu polo regional.
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9. EQUIPE MULTIDISCIPLINAR

A equipe multidisciplinar é composta por diversos profissionais que planejam, implementam

e gerem o curso a distancia no qual vocé esta matriculado. Veja na tabela a seguir quem s&o

esses profissionais:

- Coordena todo o processo pedagdgico e faz a articulagao
com docentes, tutores presenciais e alunos, zelando pela

identidade do curso. Permanece em constante comunicagao

_ com toda a equipe multidisciplinar para acompanhar a
COORDENACAO

DE CURSO EAD producao dos materiais didaticos EaD.

- Sempre dialoga com os estudantes para verificar o
desenvolvimento das atividades previstas nas diversas turmas

e polos.

- Seleciona conteldos, estratégias didaticas, critérios e
processos de avaliagdo de aprendizagem a partir das diretrizes

institucionais para cursos £aD.

PROFESSOR EAD - Elabora o material didatico, realiza a gestdo académica do
processo de ensino e aprendizagem, especialmente no que
se refere a motivacao, a orientacao, ao Acompanhamento e
a avaliagdo dos estudantes em articulacao com a equipe de

tutores presenciais designada para a turma.

— Atende estudantes nos polos de apoio presencial, em
horarios preestabelecidos, para auxilid-los no desenvolvimento

de suas atividades individuais e em grupo.

— Fomenta o habito da pesquisa e participa dos momentos
TUTOR PRESENCIAL . . . -
presenciais, apoiando a interacdo dos alunos com 0s

professores EaD.

- Responde a coordenacao académica EaD e a coordenacao

de curso.

— Equipe responsavel pela producao de todo o material
EQUIPE DE PRODUQ/’.’\O DE didatico, bem como pela adequacao de diferentes materiais e
MATERIAIS midias em funcao dos objetivos do curso no ambiente virtual

de aprendizagem.

ATENDIMENTO TECNICO, — Equipe que presta apoio aos alunos sobre questdes
FINANCEIRO E ACADEMICO relacionadas a suporte técnico, mensalidades e situacao
AO ALUNO académica.

— Equipe responsavel pela administracdo do ambiente virtual
EQUIPE DE OPERACOES de aprendizagem, pelo sistema gerenciador de provas e pelo
suporte aos alunos EaD.

|
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10. AVALIACAO INSTITUCIONAL

A UPM desenvolveu sua politica de avaliacao institucional ao longo de muitos anos, tendo, por

principio, os processos avaliativos como importantes instrumentos de gestdo universitaria,
capazes de indicar caminhos e rever processos. Mais que medir indices de critica e satisfacao,
a Avaliacao Institucional esta comprometida com a real reflexao sobre todos os processos e

procedimentos.

Os cursos e programas na modalidade a distancia da UPM est&o incluidos no programa de
avaliacao institucional com a mesma periodicidade de aplicacdo da avaliacdo dos cursos
presenciais nos diferentes campida Universidade. Esses cursos tém algumas altera¢bes quanto
aos itens avaliados, devido as especificidades da EaD e também de coleta, que privilegiam

ferramentas disponiveis no ambiente virtual de aprendizagem.

A avaliacdo de desempenho dos professores EaD e tutores presenciais tem carater
diagndstico e permanente. Para cada videoaula, os estudantes também terdo a possibilidade
de, voluntariamente, deixar suas observacoes, criticas e sugestdes, as quais serao objetos
de discussao em reunides periddicas, incluindo o Nucleo de Producao e Desenvolvimento

Académico (NPDA) em Video EaD.
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11. CONDUZINDO SEUS

ESTUDOS

11.1. OITO RAZOES PARA VOCE FAZER UM CURSO DE
GRADUACAO A DISTANCIA

Educacao a distancia, uma modalidade educacional, € o processo de ensino e aprendizagem
no qual professores e alunos ndo estao fisicamente presentes. Portanto, a interacao entre

eles acontece por meio de recursos tecnolégicos.

Os ambientes de aprendizagem fazem o papel da “sala de aula” e integram ferramentas que
permitem tanto a interacao entre todos os participantes do grupo quanto o suporte a todo
tipo de midia com os contelidos das aulas, facilitando os controles que todo professor deve

fazer.

Estudar a distancia nao ¢ um modismo nem uma experiéncia inovadora. De formas distintas,
ao longo do tempo, pessoas tém estudado a distancia por motivos diversos. Atualmente, o

estudo a distancia redne uma série de vantagens que podem ser facilmente percebidas.

A Liberdade de escolha: vocé pode estudar de acordo com suas necessidades. As dimensoes
espago e tempo passam a ser uma questao pessoal.

A Mobilidade: n3o sé no sentido literal da palavra, pois vocé pode “levar” o curso para onde
quiser, mas também no sentido metafdrico de visitacdo, até mesmo de construcao de
NOvVOos espacos por meio da internet.

A Acessibilidade: pessoas fisicamente distantes podem estudar determinados assuntos,
quando antes havia a necessidade de deslocamentos. Sem a locomocao, € feita uma
consideravel economia em transportes.

A \ndividualidade na aprendizagem: vocé tem mais oportunidades para a atencdo
individualizada, quando interagir com os tutores ou professores.

A Tempo da aprendizagem: possibilidade de retomar contetidos j estudados no momento
em que houver necessidade. Isso significa que todo o contetdo fica disponivel 24 horas por
dia, sete dias por semana.

A nteracdo: possibilidade de se conectar com pessoas de pafses ou culturas diferentes.

A Materiais: utilizacdo de materiais de estudos em diferentes midias.
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A Contato com a tecnologia: cursos a distancia online necessariamente precisam do suporte
tecnoldgico. Sendo assim, vocé sempre esta em contato com as novidades e as diferentes

possibilidades tecnoldgicas.

11.2. PERFIL ADEQUADO PARA ALUNOS DE CURSOS A
DISTANCIA

Qual é o perfil adequado para alunos de um curso a distancia? Quais sao as habilidades e os

comportamentos que interferem positivamente nos resultados dos estudos?

A Ter habilidades na comunica¢do escrita. Conhecer bem seu idioma e suas normas de
escrita é dever de qualquer estudante ou profissional. Somente assim os textos produzidos
estarao bem estruturados e concisos. Um texto tem sempre um objetivo principal, o qual
deve ser transmitido de forma clara. Na EaD, muitas atividades exigem a escrita: desde a
participacao em foruns até a resolucao de exercicios. Portanto, textos com qualidade e
com o uso adequado da lingua colaboram muito nesse tipo de processo educacional.

A Estar motivado. A motivacdo, na EaD, funciona como uma espécie de engrenagem que
permite a continuidade dos estudos. Motivado, vocé estara sempre em busca de novos
aprendizados, seja para enriquecerem o currfculo, seja para se manter atualizado. O
dinamismo dos ambientes de EaD pode aumentar sua motivacao, uma vez que eles
permitem incontaveis possibilidades de interacdes e aprendizado.

A Estabelecer a prépria rotina de estudos. Autodisciplina e organizacdo estdo diretamente
relacionadas ao tempo dedicado aos estudos. Sugerimos uma dedicagdo média aos
estudos de trés horas didrias. Portanto, para o sucesso na educacao a distancia, vocé
precisara manter uma agenda semanal comtodas as atividades que deverao ser cumpridas.
A escolha da melhor hora para esta pratica sempre sera feita em funcao das diferentes
atividades do seu dia a dia, de preferéncia, quando estiver descansado.

A Estar sempre disposto a cooperar e a colaborar com seus pares ao longo do curso. Em
diversas situacdes, inclusive nas avaliacdes, vocé sera convidado a colaborar, dividindo
seus conhecimentos para a realizacao de uma determinada tarefa ou atividade. Ou, entao,
atuardjunto comseus colegas, de forma cooperativa, para alcancarem um mesmo objetivo.
Sem este engajamento e comprometimento, uma das vantagens da EaD ¢ deixada para

tras: a construgao coletiva do conhecimento.
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A Ter facilidade no uso do computador e da Internet. As tecnologias fornecem o suporte
necessario para que a EaD efetivamente aconteca. Portanto, para um acompanhamento
adequado de um curso a distancia, € preciso uma certa autonomia no uso do computador
e dainternet, de forma que vocé se sinta seguro e certo de que os aspectos relacionados
a tecnologia ndo interferirdo no bom andamento das atividades.

A Ter autoconfianca. Em todas as dreas da vida, a autoconfianca exerce um papel importante.
Na EaD, ndo é diferente: acreditar nas proprias habilidades e capacidades torna-lhe capaz
de enfrentar desafios, expressar as proprias opinides com seguranca e tomar decisoes
importantes. Esse perfil leva a um crescimento pessoal benéfico para o aprendizado e para
a vida.

A Ter um espaco adequado para os estudos. A concentracdo é muito importante para quem
deseja estudar. Um local tranquilo, isolado de possiveis distracoes, arejado e confortavel
€ 0 comeco para a realizacao de um bom trabalho na EaD. Quanto mais formal for seu
momento de estudo, maior sera sua dedicacao e, consequentemente, o retorno obtido.
Estudar com um notebook no colo, no chdo de uma sala, nao é a mesma coisa que estudar
com o computador, em uma mesa, isolada de distracoes.

A Realizar as tarefas com responsabilidade e pontualidade. Estudar a distancia exige
responsabilidade e empenho. Frequentemente, sua participacao € cobrada, seja pelas
discussOes em foruns, seja na entrega de uma atividade, a qual sempre tem uma data e um
horario limite. Alunos responsaveis e comprometidos com o préprio aprendizado fazem
as tarefas solicitadas com antecedéncia e nao deixam para enviad-las na Ultima hora. Nao
se esqueca de que computadores e internet envolvem “maquinas”, e problemas podem
acontecer.

A Gostar de ler. A leitura na EaD é um dos principais instrumentos de aprendizado. Somente
por meio de uma leitura cuidadosa e critica € que se pode dar sentido a matéria e
estabelecer conexdes com o mundo. A leitura ainda amplia a capacidade de comunicacao
de uma pessoa, pois novas formas de linguagem sao aplicadas nos diversos textos lidos e
estudados.

A N3o ficar com duvidas. Quem faz um curso a distancia deve usar os diferentes canais de
comunicacdo disponibilizados para que suas questdes (de ordem operacional, pedagdgica
ou administrativa) sejam solucionadas. Ao questionar, vocé utiliza seu devido espaco de
interacao e manifesta seus sentimentos, suas duvidas e expectativas. Assim, tutores e

professores poderao conhecer melhor seus alunos.
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A Ler cuidadosamente as orientac¢ées iniciais do curso. Uma atividade desconhecida traz
uma série de particularidades e regras, muitas vezes desconhecidas. Quando um novo
curso a distancia é iniciado, diversas informacdes importantes sao repassadas aos alunos
logo no infcio (desde os critérios de avaliacdo até as datas dos encontros presenciais).
Quem |é essas orientagOes iniciais tem a certeza de que trilhara o caminho certo ao longo
do curso.

A Participar de todos os encontros integradores. O encontro integrador é um momento
especial do curso, no qual alunos e tutores tém a oportunidade de se conhecerem. E nessa
hora que alunos sem dominio da tecnologia sentem-se mais a vontade para se expressar
e contribuir com o grupo. E quando um espaco € aberto para a exposicao dialogada de
conteldos estudados ou para o esclarecimento de duvidas especificas que nao foram
tratadas na esfera virtual.

A Acreditar na educagdo a distancia. Quando alguém decide realizar uma atividade
inovadora, € porque tem a certeza do sucesso. Se vocé nao acreditar no processo de EaD,
nao terd sucesso. Se vocé sentir inseguranca ou tiver uma atitude de desconfianca, ja

estard plantando o fracasso.

11.3. ETICA NAS INTERACOES VIRTUAIS - NETIQUETA

As tecnologias de informagao e comunicacao exigem uma forma especffica de intera¢do no
ciberespaco, pois existe uma nova linguagem com a qual dialogamos com outras pessoas. O
uso cotidiano das tecnologias € intuitivo. Por isso, o relacionamento virtual € facil, réapido e

pode acontecer de diferentes formas.

Por ser a internet um espaco publico, regras de boa convivéncia sao sempre necessarias. A

esse conjunto de regras de comportamento e interacao online da-se o nome de Netiqueta.
Vocé sabe por que a Netiqueta € importante?

Se vocé reparar, cada pais e cultura tém suas regras de convivéncia, as quais nao sao
explicitamente declaradas; no entanto, é comumente sabido que todos devem seguir tais
regras. Ao conviver com uma cultura diferente da sua, vocé corre o risco de ofender alguém
ou de nao entender uma brincadeira, ja que ndo conhece e ndo vivencia as regras sociais de

convivéncia local.
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O ciberespaco nos traz uma nova cultura, na qual gestos, expressdes faciais, tom de voz,
riso, linguagem corporal e outras caracteristicas da comunicagdo ndo-verbal humana, as quais
nos ajudam a estabelecer relacdes com os outros, nem sempre existem. Muitos, as vezes,
até se esquecem de que estao conversando com pessoas, que tém sentimentos e reagem a

qualquer falha de comunicacao existente.

Sugerimos para vocé, aluno de graduacgao a distancia da UPM, um conjunto de diretrizes que
devem nortear seu comportamento nas relacdes interpessoais intermediadas pela internet
ao longo do curso. Tais diretrizes ndo preveem todas as situacoes possiveis, porém oferecem
0s principios basicos para um bom comportamento online e o estabelecimento de interacoes

virtuais adequadas.

NO FORUM E NAS DISCUSSOES COLETIVAS

e O fdrum tem um ciclo basico de funcionamento: vocé |é as mensagens ja postadas pelos
colegas; em seguida, faz suas consideracdes e questionamentos. Quando vocé retornar
ao férum, faca a leitura das novas mensagens dos participantes para, s¢ entao, colocar
novas consideragoes e questionamentos. Nao ignore as colocagoes dos colegas ao apenas
inserir suas proprias opinioes.

e Suas mensagens devem ser faceis de ler, com paragrafos curtos e devem ir “direto ao
assunto”. Evite prolongar-se em suas consideragoes.

e Todas as mensagens recebidas devem ser respondidas. Nao existe um prazo formal
definido; porém, sugerimos que vocé estabeleca a meta de responder as mensagens em,
no maximo, 48 horas.

e |dentifique-se sempre, incluindo sua assinatura no final de cada mensagem.

e Use sempre um tom agradavel nas mensagens e nao utilize palavras que podem gerar
dupla conotacao, palavroes ou girias provocativas. Lembre-se: devemos tratar os outros
da forma como gostarfamos de ser tratados.

e N&o use apenas letras mailsculas ao escrever mensagens. PALAVRAS ESCRITAS COM
LETRAS MAIUSCULAS ou EM NEGRITO podem estar associadas a gritos e nervosismo no
tom do emissor.

e Evite piadas e brincadeiras. Como nao existe a interacao visual, muitas vezes, € impossivel
entender os gestos e o olhar que demonstram uma brincadeira. Se quiser, vocé podera
utilizar alguns emoticons (Emotion Icons), os quais ajudam a demonstrar sentimentos,
como alegria, tristeza, espanto, entre outros.

e N&o use o férum para trocar mensagens com uma Unica pessoa. Neste caso, o e-mail

pessoal € mais indicado.
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e Respeite a opinido e o conhecimento de seus colegas. £ de se esperar que haja alunos
com habilidades e competéncias distintas na mesma turma. Vocé pode saber coisas que
seus colegas ndo sabem e vice-versa. Vocé faz parte de um processo colaborativo de
aprendizagem. Mantenha sempre uma atmosfera de colaboracao em suas discussoes.

e Alunos que nao se manifestam e ficam “em siléncio” podem gerar mas interpretacdes
sobre suas condutas. Vocé € muito timido? Vocé nao estd compreendendo os assuntos
apresentados? Serd que é desmotivacao? Sera que vocé esta com dificuldades técnicas,
ou entao com algum outro problema pessoal? Seja qual for a situacao, € fundamental
transformar o siléncio em uma conversa sincera com seu professor EaD, tutor presencial

ou coordenador de Polo; eles poderao lhe ajudar a encontrar uma solucao adequada.

CONDUTA NO AMBIENTE VIRTUAL

e O espaco virtual do curso nao pode ser utilizado para a pratica de atos como envio de
spam, correntes, entre outros. Nunca forneca sua identidade de usuario ou senha para
outra pessoa. Lembre-se de que esses dados sao pessoais e intransferiveis.

e Respeite o fato de que sua classe representa uma discussao fechada, sendo assim, nao
encaminhe e-mails de seus colegas para outras pessoas sem a devida permissao.

e Use uma conta de e-mail prépria (pessoal). Nao utilize contas de ambientes profissionais,
compartilhadas ou contas de amigos.

e Ao elaborar trabalhos académicos, nao deixe de mencionar os autores e as obras
utilizadas. Do contrario, seu trabalho se caracterizara como plagio. Faga todas as citacoes
adequadamente.

e Se um trabalho for resultado de uma acao coletiva ou de um grupo, € necessario buscar
autorizacao de todos os autores para publica-lo ou utiliza-lo para outros fins.

e A ma conduta de um aluno no ambiente virtual do curso pode resultar em crime de
racismo e crimes contra a honra, dentre outros. Atente-se a forma como vocé conduz
suas conversas e mensagens nos ambientes virtuais para que nao haja problemas e para
que a atmosfera entre os participantes seja sempre positiva.

e Como estudante da UPM, vocé devera seguir as normas relacionadas ao bom andamento

do curso de graduacao, bem como as especificas para o ambiente virtual de aprendizagem.
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12. BIBLIOTECAS

Todos os polos da UPM possuem bibliotecas. Nelas, vocé tem acesso aos livros da bibliografia

basica definidos no projeto pedagdgico de seu curso, com quantidade de exemplares que

atendem aos padroes de qualidade no processo de avaliacao.

A gestao do acervo local da biblioteca do Polo de Apoio Presencial € administrada pela
Biblioteca Central da UPM, George Alexander, por meio do sistema Pergamum, o qual permite
acompanhar o acervo do polo, gerar relatorios, realizar controle de etiquetagem e circulacao

de materiais das bibliotecas locais.

As politicas para uso das bibliotecas sao comuns a todas, incluindo as instaladas nos polos.
Todos os usudarios (alunos, tutores, funcionarios e professores) podem utilizé-las, desde que

possuam cadastro em uma unidade, sempre respeitando as politicas de uso.
Todo o acervo das bibliotecas esta disponivel para consulta pela internet.

Vocé também tem acesso a pesquisas bibliograficas em bases de dados via internet e em

todos os portais e periddicos disponiveis no site da biblioteca e do Portal da Biblioteca.

12.1. ACERVO ONLINE DO CURSO

O acervo online da UPM possui colecdes publicas e privadas, de carater bibliografico, cientffico
oumisto, comacesso via internet para todos os estudantes da EaD. Este acervo esta disponfvel
por meio de acordos com editoras comerciais, especialmente para as bibliografias basica e
complementar dos cursos. Também estao disponiveis bases de dados e outras bibliotecas

com as quais a Instituicao mantém convénio.
Consulte os tutoriais disponiveis no Moodle para acessar o acervo online de seu curso.
Cada unidade curricular dos cursos e programas ofertados na modalidade a distancia tera a

indicacao de, pelo menos, trés titulos para compor sua bibliografia basica e cinco titulos para

a bibliografia complementar.
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Além da leitura digital dos livros das bibliografias, 0 acesso ao acervo online da UPM, quando
feito por meio das plataformas virtuais das editoras comerciais conveniadas, oferece a vocé
um conjunto de funcionalidades que enriquecem sua experiéncia de estudo. Veja alguns

exemplos:

e acesso em tablets ou outros equipamentos moveis;

e anotacOes eletrOnicas nas paginas para consulta posterior;

e compartilhamento de conteldo em redes sociais;

e impressao das paginas do livro conforme acordo com editora, com precos mais acessiveis
aos estudantes;

e selecao de livros favoritos para rapido acesso;

e descontos para a compra da versao impressa do livro;

e disponibilidade de acesso 24 horas.
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RECOMENDADA

Atente-se a tecnologia recomendada para acesso ao curso! Caso seu computador nao

13. TECNOLOGIA
RECOMENDADA

preencha os requisitos listados, seu acesso ficard comprometido.
Para que vocé possa participar do curso EaD da UPM, ha necessidades minimas de:

® conexao Internet 1IMBps ou superior;

e navegadores —Chrome, Firefox ou Safari atualizados;
e Plug-In Flash Player atualizado;

e Adobe Acrobat Reader atualizado;

e Plugin Java atualizado;

e ShockWave player atualizado;

e PCcom1GHz, processador Intel ou AMD;

o 512 MB RAM;

e sistemas operacionais: Windows ou Mac OS.
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14. CANAIS DE COMUNICACAO

A UPM quer sempre estar proxima a vocé. Para tanto, oferecemos os seguintes canais de

comunicacao:

A SeuPolo de Apoio de Presencial deve ser sempre seu primeiro contato pararesolver dividas
ao longo do curso. Procure seu coordenador do Polo (para questdes académicas) ou seu
tutor presencial (para questoes pedagdgicas); eles estao preparados para lhe atender
adequadamente. O contato pode ser feito de forma presencial, por e-mail ou telefone. No
menu principal do Moodle, vocé encontrara enderecos fisicos e eletronicos, assim como
outras informacdes a respeito de seu Polo.

A Questdes técnicas relacionadas ao ambiente virtual de aprendizagem (acessos,
configuracdes), escreva para ead.moodle@mackenzie.br.

A Questses relacionadas com o contetido dos componentes curriculares devem ser
esclarecidas com o proprio professor ou, em casos especificos, vocé podera entrar em
contato com o coordenador do curso via Moodle ou por e-mail (coord.ead.ccsa@
mackenzie.br).

A Dvidas e problemas relacionados & situacdo académica ou ao curso, escreva para cedad@
mackenzie.br.

A Dvidas relacionadas as questdes financeiras podem ser esclarecidas diretamente com o

Atendimento Financeiro ao Aluno (AFA), no e-mail afaeadgra@mackenzie.br.

Lembramos que a UPM dispbe de uma Ouvidoria Universitaria, a qual pode receber suas

mensagens por e-mail ouvidoria.upm@mackenzie.br.
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15. GLOSSARIO

ACERVO ONLINE

E constituido por colecdes publicas e privadas, de carater bibliografico, cientffico ou misto e
pode ser acessado via internet por todos os estudantes da EaD. Ele esta disponivel por meio
de acordos com editoras comerciais, especialmente para 0 acesso as obras das bibliografias
basica e complementar dos cursos. Também s&o disponibilizadas bases de dados e outras

bibliotecas com as quais a Instituicdo mantém convénio.
AMBIENTE VIRTUAL DE ENSINO E APRENDIZAGEM (AVEA)

Espaco virtual baseado na internet, no qual estao disponiveis ferramentas e funcionalidades
especificas para as situacoes de ensino e aprendizagem. Alunos e professores interagem, e o
conteldo e a avaliagdo continuada de aprendizagem sao disponibilizados. O ambiente virtual

utilizado pela UPM é o Moodle (Modular Object-Oriented Dynamic Learning Environment).
COMUNICAGCAO ASSINCRONA

E a modalidade de comunicacdo na qual o momento do envio da mensagem pelo emissor, da

recepcao pelo destinatario e da resposta ndao sao os mesmos, por exemplo, e-mail e férum.
COMUNICAGAO SINCRONA

E a modalidade de comunicacdo na qual emissores e receptores encontram-se conectados

simultaneamente e em tempo real, por exemplo, salas de bate-papo.
ENCONTROS MENSAIS INTEGRADORES

Ao longo do curso, em cada semestre, os alunos deverdao comparecer ao Polo para o0s
Encontros Integradores, que discutirao tematicas contemporaneas diversas, relevantes
para sua formacao e desenvolvimento de sua capacidade critica. Trata-se de um momento
que privilegia a interacao tutor-estudante e estudante-estudante, que contribuird para que
acontecaainter-relacao dos eixos ensino, pesquisa e extensao, além de fomentaro sentimento
de pertencimento e construcao colaborativa do grupo. Além disso, os estudantes poderao
receber uma nota de participacdo em cada componente curricular cursado, se participarem
dos encontros propostos no semestre e realizarem a(s) atividade(s) solicitada(s).

o
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POLO DE APOIO PRESENCIAL

O polo de apoio presencial possui um local de encontro, no qual sao realizados o
acompanhamento e a orientacao dos estudos, as praticas laboratoriais e as avaliagdes
presenciais. Os polos também oferecem o espaco fisico de apoio presencial aos alunos
de sua regiao, onde mantém as instalacdes fisicas necessarias para auxiliar em questdes

administrativas, tecnoldgicas, laboratoriais, bibliotecarias, entre outras.

PROFESSOR EaD

Seleciona os conteldos, as estratégias didaticas, os critérios e os processos de avaliacdo de
aprendizagem, a partir das diretrizes institucionais para os cursos EaD. Elabora o material
didatico(comovideoaulas)erealizaagestaoacadémicadoprocessode ensino e aprendizagem,
especialmente no que se refere a motivacao, a orientacao, ao acompanhamento e a
avaliacao dos estudantes em articulacao com a equipe de tutores presenciais designada para

acompanha-los.

SEDE

InstalacOes da sede da UPM em Sao Paulo, capital.

TUTOR PRESENCIAL

Formece atendimento aos estudantes nos polos de apoio presencial, em horarios
preestabelecidos, a fim de auxilid-los no desenvolvimento de suas atividades individuais e
em grupo. Incentiva o habito da pesquisa e participa dos momentos presenciais, apoiando
a interacao entre alunos e professores do polo. Responde a coordenacao académica EaD e
a coordenacao de curso, sendo a sua articulacao com discentes e docentes o principal meio

pelo qual o trabalho € acompanhado.

VIDEOAULA

Sao previamente roteirizadas e gravadas pelos professores EaD nos estudios da TV Mackenzie,
editadas e enriquecidas com conteddos multimidia, tais como animacoes, audio, outros videos
e slides em Power Point devidamente produzidos pela equipe do CEDaD. As videoaulas tém
duracao de até 30 minutos e podem ser assistidas on demand pelo estudante, ou seja, no
momento e no espago que mais lhe convier, gracas a disponibilizagdo via Avea e em outros

locais na internet. Os proprios polos de apoio presencial possibilitam esse acesso.

o
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