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Introducao

Este “Guia de Procedimentos Académicos”, apresenta a vocé os procedimentos
académicos para orienta-lo na participacdo de cursos de Ensino a Distancia (EaD) da

Universidade Santa Cecilia.

Ambiente Virtual de Aprendizagem

Nos cursos em EAD da Universidade Santa Cecilia, toda a interacao professor/aluno,
tutor/aluno e coordenador/aluno, deve ser feita através deste AVA (Ambiente Virtual de

Aprendizagem), a partir do qual vocé abriu esse “Guia de Procedimentos Académicos”

Por onde comecar

Antes de iniciar seus estudos, vocé deve abrir o “Calendario letivo”, que esta na
pagina de entrada desse AVA, familiarizando-se com as datas que as disciplinas seréo
disponibilizadas, as atividades que devem ser cumpridas dentro das semanas e os periodos
gue elas serdo ministradas. Anote as datas de inicio e final de cada atividade, assim

como as datas de provas em sua agenda pessoal.

Ap6s tomar conhecimento destes itens iniciais, vocé devera escolher qual disciplina
ird estudar. Como as disciplinas séo fornecidas sequencialmente e ndo simultaneamente?,

em seu primeiro acesso, vocé podera estar vendo somente uma disciplina
Em casos de Davidas

Sobre o AVA (Ambiente Virtual de Aprendizagem)

Existe no item “Ambiente de Informac¢des (Ambientacdo)”, um video e um
documento de nome “Guia de Acesso”. Assista o Video e leia o0 “Guia de Acesso” antes de

iniciar seus estudos.

Se desejar mais explicagbes ou ndo encontrar no “Ambiente de Informacdes
(Ambientacéo)”, envie mensagens para o Tutor através do link que esta nas disciplinas ou
para o coordenador, através do link “Enviar Mensagem” que estd em “Ambiente de

Informagdes” no topico “Coordenagao”.

! Excepcionalmente algum curso pode oferecer disciplinas simultdneas, mas neste caso Vocé sera

avisado pelo coordenador.
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Sobre datas

Todas as datas das provas estao nos “Calendéario letivo”.

-~ Importante

Observe que existem alguns dias para as provas e alguns dias para os exames.

E aconselhdvel que vocé marque estes dias em sua agenda pessoal, pois,

proximo a estas datas vocé deverd agendar o melhor dia e o melhor hordrio
para comparecer ao polo para realizar as provas. O local e datas dossI

® agendamentos serdo fornecidos pela tutoria.

Sobre o curso

Envie mensagens para seu coordenador.

Mensagens para o coordenador podem sem enviadas através do link “Enviar
Mensagem” que esta em “Ambiente de Informagdes” no tépico “Coordenacao”.

Sobre a disciplina

Envie mensagens para o professor

Mensagens para o professor podem sem enviadas através do link “Enviar Mensagem”
gue esta na pagina da disciplina no primeiro item que é Professor.

Sobre acessos e disciplinas a cursar

Envie mensagens para o tutor

Mensagens para o tutor podem sem enviadas através do link “Enviar Mensagem” que

esta na pagina da disciplina no segundo item que é Tutor.

Como estéo disponibilizadas as disciplinas

As disciplinas do semestre serdo ministradas, uma por vez?, ao longo das semanas
do semestre. Vocé vera que a maioria das disciplinas terdo duracdo de 3 ou 2 semanas,
dependendo da carga horéaria de cada disciplina. Fique atento para as datas de inicio e
término de cada disciplina, as datas finais para as entregas dos trabalhos serdao sempre

indicadas na tela de abertura dos trabalhos (testes ou questdes discursivas).

2 Excepcionalmente algum curso pode oferecer disciplinas simultdneas, mas neste caso vocé sera

avisado pelo coordenador.
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Como estudar uma disciplina

Escolha a disciplina que vocé deseja estudar (inicialmente so existe uma disciplina) e
clique nesta disciplina. Com a disciplina aberta, leia as informagdes sobre o professor, sobre
o0 tutor, sobre a disciplina e abra o “Plano de Ensino”. O professor seguira rigorosamente

este “Plano de Ensino”.

Em seguida vocé tem o “Guia da disciplina”, que é um livro eletrdnico (e-book) com
todo o conteudo da disciplina. Vocé nao precisa abrir este Guia agora, mas lembre-se que
ele estara sempre disponivel e vocé devera utilizad-lo constantemente durante o estudo da

disciplina.

~ Importante

Lembre-se que, este material sé ficard disponivel durante o semestre,

portanto é aconselhavel que vocé grave este e-book e todo o material que
deseja mantar para futuras consultas, em uma pasta de seu computador ou
algum dirve de nuvem que vocé possua. Lembre-se que vocé tem acesso aoI
Onedrive da Microsoft por ser aulo a Universidade

Em seguida, passe para a Semana 1 e acesse o “Planejamento Semanal”. Baixe
este arquivo para seu computador e utilize-o como guia de como proceder em seus estudos
da semana. Seguindo as instrucBes deste procedimento, assista as videoaulas, participe

dos féruns e resolva o teste.

~ Importante

Observe que conforme seu curso o teste pode ser resolvido somente uma vez

ou até 3 vezes, veja na tela de entrada do teste as informacgGes sobre o nimero
de vezes que o teste pode ser feito, critério de notas e prazo final para

entrega. I
L

As notas dos testes, assim como as demais notas que serdo fornecidas durante o

curso, podem e devem ser acompanhadas por vocé no item “Notas” existente no AVA.

Abaixo das semanas existe o topico onde o professor apresentara o cronograma de
realizacdo de Web Aulas, o link para participar das Web Abulas e as Gravac¢oes das Web
Aulas.
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Web Aulas, sdo aulas ao vivo, onde o professor propde um encontro on line com os
alunos onde eles podem participar conversando e esclarecendo duvidas com o professor e

debatendo com os demais colegas que participarem.

Nas Web Aulas o professor, a seu critério, pode apresentar resumos ou detalhamentos
sobre os conteudos ministrados, sendo estas excelentes oportunidades para o debate e

aprofundamento dos conteudos.

Os alunos presentes as Web Aulas podem tirar davidas interagindo com o professor,
mas, caso o0 aluno nao possa participar, as Webs ficam gravadas e poderéo ser assistidas

ou revisadas oportunamente pelos alunos.

Abaixo existe, (ou sera disponibilizado até a ultima semana da disciplina), no final
desta pagina o item “Questao discursiva”, que € uma questdo que vocé dever responder
de forma dissertativa ou por preenchimento de lacunas que surgem em um menu Suspenso.
Atencdo que, embora esta questdo possa estar disponibilizada desde o inicio da
disciplina, vocé ndo deve enviar a resposta imediatamente, pois sua resposta
provavelmente dependerd do acompanhamento de todo o material lecionado,
portanto, leia a questdo e comece a pensar na resposta. Vocé pode até deixar suas
respostas ou conteudos gravados no AVA, mas s envie em definitivo apoés ter o
conhecimento de tudo que foi lecionado na disciplina, o que provavelmente sé

acontecera no decorrer da ultima semana da disciplina.

Os mesmos procedimentos para estudo devem ser utilizados para as demais

semanas.

~ Importante

Figue atento para os prazos finais de entrega dos trabalhos que normalmente
se encerram na Ultima semana da disciplina ou antes do inicio das provas.

Excecdes serdo informadas pelo professor, tutor ou coordenador, mas é

importante saber que apds encerrado o prazo, as respostas das questdes tipo
teste sao disponibilizadas para todos os que resolveram os testes, portanto,

@ como as respostas ja estdo divulgadas, ndo é possivel permitir que alunos I

respondam ou alterem as respostas dos testes.

~ Importante

Dependendo do modelo da questdo que foi elaborada, ela pode necessitar da

corregao do professor, portanto, pode ser necessdrio aguardar para que a nota

seja fornecida.

) J
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Provas

Existe uma “Prova Presencial”, para cada disciplina. Como as provas séo feitas
sempre ao final de 3 disciplinas®, estas 3 provas serdo disponibilizadas em um Unico
dia de acordo com o calendario mostrado no “Calendéario Letivo”. Observe que no
“Calendario letivo”, existem alguns dias para as provas, vocé devera escolher um destes
dias e agendar o seu comparecimento ao polo para realizar estas 3 provas
simultaneamente. Este agendamento devera ser feito através de link fornecido

oportunamente.

~ Importante

Observe que vocé terd que fazer obrigatoriamente a prova em um dos dias do

calendario, portanto, procure desde ja reservar em sua agenda um horario em

um dos dias para comparecer ao polo e realizar a prova.

) J

Caso vocé obtenha média 7,0 ou superior com a prova e os demais trabalhos em

Exames

alguma das disciplinas, vocé estara dispensado do exame. Porém, caso contrario, vocé

devera realizar exame da disciplina.

As datas dos exames estdo informadas no “Calendario letivo”.

~ Importante

Vocé so podera fazer exame, se sua média, calculada conforme critérios de

avaliagdo que estido explicados mais adiante neste guia, for igual ou superior
a 3,0. Fique atento que, caso a média antes do exame de qualquer disciplina

(dependéncia).

seja inferior a 3,0, vocé tera que cursar novamente a disciplina como DP I

Critérios de aprovacao

Para ser aprovado em cada uma das disciplinas, vocé devera ter média igual ou
superior a 7,0, se for dispensado de exame ou, se precisar fazer exame, média igual
ou superior a 5,0, seguindo os critérios de avaliacdo que serdo explicados mais adiante

neste guia,

% Pode ocorrer de excepcionalmente cursos serem elaborados com mais disciplinas. Neste caso os

alunos deverédo fazer no mesmo dia todas as provas das disciplinas que estdo cursando.
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- Importante

Caso vocé obtenha em qualquer disciplina média 7,0 ou superior, somente

com a nota dos trabalhos e da prova, vocé estard dispensado da realizacdo do

J

exame.

®
Calculos das Médias

Antes do Exame

A Média de cada uma das disciplinas € calculada através das notas dos testes
solicitados pelo professor durante o curso com peso de 30%, a nota da avaliacao discursiva

com peso de 15% e a nota da prova presencial com peso de 55%.

Vocé deve acompanhar suas notas ao longo de todo o curso através do item “Notas”

gue pode ser acessado a partir do AVA.

Ao abrir o item Notas vocé vera as notas que obteve em todos os trabalhos que foram
solicitados. Atente para o fato de que, trabalhos do tipo teste s&o corrigidos
automaticamente pelo AVA e a nota é lancada no momento que a realizacao do teste é
encerrada enquanto que, outros trabalhos, como alguns tipos de “Questdes discursivas”,
podem precisar ser corrigidos pelo professor, portanto, pode acontecer de vocé ter
encerrado um trabalho e o professor ainda néo ter avaliado o trabalho, logo, este ainda

estara sem nota.

Quando a disciplina estiver encerrada, no boletim constardo além das notas dos

trabalhos e das provas, linhas com média dos testes e da disciplina.

e Meédia dos Testes: Esta média € obtida pela média aritmética simples dos testes
efetuados ao longo do desenvolvimento da disciplina.

e Nota da Questao discursiva: Neste item sera lancada a nota da sua resposta a
guestao discursiva que sera disponibilizada na ultima semana (ou durante o curso
— dependendo das orienta¢des do coordenador).

e Nota da Prova: Neste item sera lancada a nota que vocé obtiver na Prova
Presencial.

e Média da Disciplina: Esta média é obtida pela soma da “Média dos testes”

multiplicada por 0,30 (peso de 30%), com a nota da “Questdo discursiva”

6
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multiplicada por 0,15 (peso de 15%) e a nota da “Prova Presencial” multiplicada
por 0,55 (peso de 55%).

~ Importante

A Média da Disciplina, e somente esta, sera lancada no “Portal do Aluno”. Nao

deixe de conferir, pois esta é a média que ficard registrada oficialmente em
seu histérico escolar. Caso a Média da Disciplina seja igual ou superior a 7,0,

como ja foi comentado anteriormente vocé ja estara aprovado e dispensado
do exame. Caso esta nota seja maior que 3,0 e menor que 7,0 vocé deverd I

o realizar o exame.

~ Entendendo

O sistema de notas da Universidade arredonda automaticamente as notas no

“Portal do Aluno” utilizando os seguintes critérios:
e Fracgdes decimais entre 0,01 e 0,24 sdo arredondadas para 0,0

e FracOes decimais entre 0,25 e 0,74 sdo arredondadas para 0,5

® e FracOes decimais entre 0,75 e 0,99 sdo arredondadas para 1,0
Exemplo: Caso sua Média da Disciplina esteja entre 6,51 e 6,74 ela sera
arredondada para 6,5, caso esteja entre 6,75 e 6,99 ela sera arredondada para
7,0.

Apos o Exame

Conforme ja comentado anteriormente, caso sua Média em qualquer disciplina seja
superior a 7,0, ja considerando os critérios de arredondamento indicados no item anterior,
vocé estara dispensado de prestar exame nesta disciplina, mas caso sua média seja maior

ou igual a 3,0 e menor que 7,0 vocé devera prestar exame na disciplina.

Apds o exame, a nota do Exame sera postada no AVA e uma nova média (“Média
apos exame”) sera calculada pelo “Portal de Aluno” e esta nota substituira a média existente

anteriormente (“Média Antes do Exame”).

A nova “Média da Disciplina” (apdés o exame) sera obtida pela Média Aritmética

simples entre Média antes do exame e a nota do exame.

Desta forma, a nota antes do exame, somada a nota do exame, e o resultado dividido

por 2, precisa ser igual ou superior a 5,0 para que vocé seja aprovado.

Exemplo: (4,0 +6,0)/2 =5,0.

7
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A participacdo nos féruns de cada uma das disciplinas é recomentada, pois enriquece
0s conhecimentos e promove a troca de saberes e a interacdo entre alunos professores e

tutores, entretanto, ndo € atribuida nota a participacéo nestes foruns.

Processo de Dependéncias

Caso vocé néo seja aprovado em qualquer uma das disciplinas, vocé devera cursa-la

novamente como DP.

As DPs séo cursadas quando as disciplinas forem novamente ofertadas, portanto,
disciplinas que foram ministradas nos semestres impares (primeiro ou terceiro), serao
ofertadas como DP no préximo semestre impar e disciplinas que foram ministradas nos

semestres pares (segundo ou quarto), serdo ofertadas como DP no préximo semestre par.

Quando a disciplina for ofertada, vocé h&a vera em sua pagina do AVA e devera cursa-

la, realizando todos os trabalhos e provas conforme solicitado.

~ Importante

Figue atento, caso a disciplina de DP ndo apareg¢a no semestre conforme

indicado anteriormente, (disciplinas de semestres impares no primeiro

semestre e disciplinas de semestres pares no segundo semestre), avise
imediatamente o tutor para que ele possa verificar I

~ Importante

Para ser aprovado para o préximo semestre, vocé sé pode cursar no maximo

3 DPs, caso vocé ndao seja aprovado em mais de 3 disciplinas, devera

primeiramente cursar estas disciplinas e apds ser aprovado podera dar

continuidade ao curso. I
®

Caso vocé tenha a necessidade de cursar 4 ou mais disciplinas (incluindo atividades

complementares e estagio que também sao disciplinas obrigatérias do curso), ndo podera,
neste semestre, dar continuidade ao curso, ficando retido e tendo que obrigatoriamente
arcar financeiramente com o custo do semestre inteiro. Apds voltar a ter no maximo 3

disciplinas de DP, vocé podera dar continuidade ao curso.

Revisao de Provas

Caso vocé deseje que sua nota em qualquer prova seja revista, devera solicitar

através de requerimento a revisdo da prova em até 48 horas apoés a publicacdo da nota.

8
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Prova de Formando

Caso vocé seja aluno de cursos de bacharelado ou tecnélogo e tenha ficado
reprovado em no maximo trés disciplinas (excluindo projetos integradores) e vocé seja

aluno(a) provavelmente formando(a), vocé tem direito a solicitar a Prova de Formando.

A solicitacdo de “Prova de Formando” deve ser feita através do Portal do Aluno em no
méximo 15 dias apos o final do semestre letivo em que vocé cursou o ultimo semestre de
seu curso. As datas destas provas serdo determinadas pela secretaria, cabendo a vocé
aluno acompanhar a resposta através do Portal. Apds o deferimento da solicitagdo, vocé

deve realizar a prova de formando de acordo com as orientacdes do requerimento.

Importante

Vocé nado tera outra oportunidade de solicitar nova prova de formando apds esta etapa

Provas de formando podem nao estar disponiveis para alguns cursos. Para confirmar
a possibilidade de realizar prova de formando, entre em contato com o coordenador

de seu curso. l

Dispensa de disciplinas — Aproveitamento de estudos

Caso vocé ja tenha cursado disciplinas em cursos universitarios superiores e tenha
sido aprovado, vocé pode solicitar aproveitamento destas disciplinas no curso que esta
matriculado. Esta dispensa, devera ser feita através de requerimento e deve conter o
historico escolar com nota, e quantidade de horas da disciplina. Dispensas e

Aproveitamento de estudos devem ser solicitados em até 70 dias apés o inicio das aulas.

9
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