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APRESENTAGAQ

Ola! Seja bem-vindo(a)!

Estamos felizes em ter vocé conosco em mais uma importante jornada da sua vida. Estamos muito con-
tentes por ter nos escolhido para participar ativamente deste momento e esperamos que todos os seus objetivos
sejam alcangados, pois 0 seu sucesso implica também no sucesso da nossa instituicdo. Para tornar a nossa
comunicagao mais clara e o nosso contato mais facil, elaboramos este pequeno manual, que traz as informagoes
basicas que |he orientardo na realizacdo do seu curso.

Para comecar, gostariamos de falar sobre duas competéncias bem importantes nos dias de hoje e que sao
fundamentais para o seu desempenho enquanto discente de um curso da modalidade a distancia: a autonomia
e a proatividade. No ensino a distancia, vocé se tornara a pessoa responsavel por grande parte de seu desen-
volvimento nas particularidades do conhecimento adquirido ao longo de seu curso, vocé sera o condutor do seu
processo de aprendizagem e nds seremos aqueles que lhe fornecerao as ferramentas para essa experiéncia.

O presente manual tem como objetivo auxiliar e orientar a sua vida académica. Aqui, vocé encontrara as
informagbes necessarias para aproveitar ao maximo diferentes oportunidades de aprendizagem. Desejamos a
vocé muito sucesso e estamos a disposi¢cao para atendé-lo(a) ao longo de sua trajetéria académica, da melhor
forma possivel.

Para maiores detalhes sobre os assuntos aqui abordados, bem como sobre as demais questdes que nao
foram contempladas neste manual, pode ficar a vontade para fazer consultas diretamente nas secretarias dos
Cursos.



0 INSTITUTO DE EDUCAGAO A DISTANCIA

A Universidade da Integragcao Internacional da Lusofonia Afro-Brasileira (UNILAB) € uma autarquia
vinculada ao Ministério da Educagao da Republica Federativa do Brasil, com sede na cidade de Redencéo,

estado do Ceara. Criada pela Lei n® 12.289, de 20 de julho de 2010, tem como objetivo ministrar ensino
superior, desenvolver pesquisas nas diversas areas de conhecimento e promover a extensao universitaria.

O Instituto de Educacao a Distancia (IEAD) foi criado em 2018 visando a promog¢édo de novos cursos
e 0 apoio a todas as atividades desenvolvidas na modalidade de educagao a distadncia na Unilab. O IEAD,
€ uma Unidade Especial da Universidade da Integracao Internacional da Lusofonia Afro-Brasileira — Unilab,
criado conforme o Art. 53 do Estatuto da Unilab, publicado no DOU de 20/12/2020, em acordo com a portaria
MEC N° 557, de 29 de dezembro de 2020. Com a sua implementagao, permitiu-se realizar um maior nimero de
capacitacdes na modalidade a distancia, tornando uma parceria mais forte no dmbito académico, de pesquisa
e extenséo.

O IEAD disponibiliza cursos com fomento do Sistema Universidade Aberta Brasil Capes (UAB/CAPES) e
outros recursos, ao qual a Universidade faz aderéncia através do termo de compromisso e plano de trabalho e
possui uma equipe preparada para ajudar no seu desenvolvimento académico.



No portal do IEAD é possivel acessar as paginas dos cursos. La, estdo disponibilizadas as Ementas das disciplinas, o Projeto Pedagdgico
do Curso (PPC) e os Calendarios Académicos. Acesse unilab.edu.br/iead e visite a pagina do seu curso:

Clique em “Curso EaD” e escolha seu curso.

-

ATENGAQ:

Em caso de duvidas ou
esclarecimentos, consulte
o coordenador do seu
respectivo curso.

No menu lateral da pagina do curso, vocé tera acesso a informagdes e aos formularios para realizar requerimentos.

Y-



http://unilab.edu.br/iead

FUNCOES DOS ENVOLVIDOS NA EAD

Vocé deve estar se perguntando, quem esta por tras de tudo isso? Quem faz esse curso acontecer? Para o curso chegar a sua tela
do jeito como vocé vé, é importante conhecer sobre as atribuicdes dos envolvidos nas atividades desempenhadas na modalidade EaD. Séo
importantes nesse processo: o(a) coordenador(a) do curso, professor(a) conteudista ou professor(a) formador(a), o(a) tutor(a), € ndo menos
importante a equipe do IEAD.

Vamos conhecer as fungdes e responsabilidades deles?

4 )

2.1 Coordenador(a) de Curso ~
Coordenar e acompanhar o . .
Realizar o planejamento e de-
curso como um todo; . o
senvolvimento das atividades de

selecao e capacitacao dos profis-

N\ sionais envolvidos no sistema;
Coordenar a elaboragdo dos J
projetos basico e pedagdgico
4o ELUE0 Esd LI Houe: ) [Acompanhar e supervisionar as\
atividades de tutoria, as ativida-

Q) des dos professores, coordena-
Acompanhar o registro acadé- dor de tutoria e coordenadores
mico dos alunos matriculados de polo.
Nno Curso. \_ J

Aplicar pesquisa de acompanha-
mento das atividades de ensino
desenvolvidas nos cursos na mo-
dalidade a distancia;

Realizar o planejamento e de-
senvolvimento, em conjunto
com equipe indicada, dos pro-
cessos seletivos de alunos;

—O— O~ O~ O

J




2.2 Professor(a) Conteudista e
Formador(a).

Elaborar conteudos

—O—~

Desenvolver a adequacao dos
conteudos do material didatico
para as midias impressas e di-
gitais

O

Supervisionar a linguagem do
material didatico desenvolvido
para a modalidade a distancia;

—O—

Desenvolver as atividades de
docéncia das disciplinas curri-
culares do curso

|
|
:

Desenvolver as atividades de
docéncia nas capacitacbes
dos coordenadores, professo-
res e tutores

— O O

J

Participar na complementacdo do
curso, auxiliando na elaboragao de
guias de estudo e na revisdo do ma-
terial didatico e propondo atividades

~

>

Orientar o tutor, ajudando-o a en-
contrar solugdes para os problemas
e orientando quanto a promogao da
interatividade entre os alunos, por
meio da formacgao de grupos de es-
tudo, do debate e da troca de ideias

J

Auxiliar os estudantes a criarem no-
vos habitos, comportamentos e es-
tratégias de estudo

~

J

Participar de atividades de supervi-
sdo e acompanhamento da oferta
dos cursos

~

J

/—Qﬂ/—%/—@ﬂ/

Realizar relatérios de aplicagao de
metodologia de ensino para os cur-
sos na modalidade a distancia




2.3 Tutor(a)

Divulgar notas das atividades

A

AN

O

Encaminhar para o suporte técni-
co problemas de acesso ao am-
biente ou falha no funcionamento
de alguma ferramenta

2N

Identificar as dificuldades dos
alunos e ajudar a sana-las

RN

O O O

Estabelecer contato com os alu-
nos desanimados, com ativida-
des pendentes ou reprovados,
procurando motiva-los

Apoiar o professor da disciplina
nas atividades educacionais

Acompanhar as atividades do
Ambiente Virtual de Aprendiza-
gem (AVA)

Estar disponivel para tirar du-
vidas, mediar discussdes nos
féoruns ou chats e emitir lem-
bretes das atividades

—9 9 9O 0O - O
N AN A YAN

Favorecer o desenvolvimento
dos alunos em analisar proble-
mas e raciocinar criticamente

~

Desenvolver e promover a comu-
nicagao dentro dos grupos de tra-
balho e estudo

O

J

J

Sempre incentivar e reconhecer
as contribuicdes dos alunos em
todas as etapas do curso

Elaborar os relatérios de regulari-
dade dos alunos

Elaborar os relatérios de desem-
penho dos alunos nas atividades

N/ NN

Aplicar avaliagbes a distancia

N

Coordenar as atividades a
distancia

I aYaa
N




2.4 Setores IEAD

Promover o funcionamento dos
cursos nas modalidades semi-
presencial e a distancia;

—O—

Assessorar na producao e de-
senvolvimento dos materiais di-
daticos e audiovisuais da EaD;

J

Fornecer apoio pedagdgico, ad-
ministrativo e académico para
coordenadores, docentes e dis-
centes dos cursos;

J

N O — /O —

Oferecer suporte ao fomento e

as ferramentas de ensino a

€>> distdncia para o desenvolvi-
mento da pesquisa, do ensino

e da extensao em todas as uni-

dades da Unilab.

~

J




ORGANOGRAMA DO INSTITUTO DE EDUCAGAO A DISTANCIA - IEAD/UNILAB

Conselho Gestor IEAD

Secretaria
Administrativa

A Secretaria da Unidade Especial é o
setor responsavel pelas atividades de
gestédo administrativa da unidade Espe-
cial, em sua esfera de responsabilidade.

' Dire

toria

E a unidade executiva e administrativa, constituida pelo Diretor e ViceDiretor, responsavel pela coordenagao, fiscalizagdo e

superintendéncia das atividades de responsabilidade da Unidade Especial.

Nucleo de Acompanhamento
Académico e Pedagogico EAD

Ao Nucleo Académico e Pedagdgico EAD compete
a gestdo académica e pedagdgica dos cursos EaD,
sendo responsavel pelos coordenadores de curso,
professores formadores e tutores EaD e secretarias de
cursos, assegurando a aplicagdo do Desenho Instru-
cional estabelecido, bem como orientagdo e acompa-
nhamento da aplicagdo das boas praticas na condugéo
de cursos EaD.

Nucleo de Producao de Recursos
Didaticos e Audiovisuais

O Nucleo de Producao de Recursos Didaticos e Audiovisuais
é responsavel pela estratégia e produgédo de material didatico
para ensino a distancia, com qualidade e dinamica neces-
saria a esta modalidade de ensino, atendendo ao Desenho
Instrucional estabelecido e padrdes técnicos de diagramagao
de conteudos, pela oferta de cursos de capacitagdo em De-
senho Instrucional para professores e tutores, e pela estra-
tégia de administragdo dos Ambientes Virtuais de Ensino e
Aprendizados (AVAs).

Coordenacao UAB

A Coordenagéo UAB compete a captacéo, submisséo e
gestéo de recursos de fomento EAD junto a entidades
financiadoras de EAD, por meio de editais e adesao
a convénios provenientes de verba publica ou privada.



FUNCIONAMENTO DOS GURSOS EAD

3.1 Matricula

Para que os alunos ingressantes sejam regularmente matriculados, é necessario passar por trés procedimentos distintos e complementares, sdo eles:

PARA 0S CURSOS DE GRADUAGAO:

I. Pré-matricula: entrega da documentacgao exigida pelos editais que regem os processos seletivos de estudantes brasileiros e estrangeiros;

Il. Matricula institucional: confirmacao da vinculacdo do estudante com a Universidade e com o curso para o qual foi aprovado, por meio do cadas-
tramento no Sistema Académico, gerando um numero de matricula. Esse processo ocorre na Unidade de Controle Académico da Universidade, apos
a entrega de documentos a Coordenagéo de Assuntos Académicos (CAA).

lll. Matricula curricular: Os discentes que cursarao o 1° periodo deverao se dirigir a coordenagao de seu curso para realizar a matricula, e é nesse
momento que é efetivada a vinculagao do estudante as turmas de componentes curriculares que constituem o primeiro periodo da matriz curricular do
curso para o qual foi selecionado . Este procedimento sera realizado na coordenagao do respectivo curso. Caso vocé ndao cumpra esta etapa, tera o
vinculo cancelado com a Universidade e perdera o direito a vaga.

Para alunos veteranos:

IV. Matricula on-line (para os cursos de bacharelado/Licenciaturas): agora que ja passou do primeiro semestre, o procedimento para realizar sua
matricula, é realizada por vocé. Assim, a cada periodo, o sistema académico abre para a realizagdo desse processo, e desse modo, vocé devera ficar
atento aos prazos, pois a matricula on-line é permitida durante um periodo apenas, o qual é pré-definido pela Instituicdo e divulgado no calendario
académico, disponivel na pagina do seu curso. Se vocé € um estudante de pos-graduacao, a sua matricula devera ser realizada pela coordenagao
do curso.

V. Ajuste de matricula para os cursos de bacharelado/Licenciaturas: o ajuste de matricula é efetuado de acordo com o calendario académico do
curso aprovado, exclusivamente, nas Coordenacgdes do Curso, e corresponde a possibilidade do estudante efetuar ajustes na sua matricula, caso seja
necessario. Os estudantes ingressantes ndo terdo direito ao ajuste de matricula.

VI. Periodos: Recomenda-se que os alunos vinculados aos cursos de graduagao e de pds-graduacgao a distancia atentem para os calendarios
disponibilizados no portal do curso, a fim de permanecerem informados sobre os respectivos periodos de matricula on-line, rematricula on-line e ajuste
de matriculas.

12/



PARA POS-GRADUAGAQ

I. Pré-matricula: entrega da documentagao exigida pelos editais que regem os processos seletivos de estudantes brasileiros e estrangeiros;

Il. Matricula institucional: confirmagao da vinculagdo do estudante com a Universidade e com o curso para o qual foi aprovado, por meio do cadas-
tramento no Sistema Académico, gerando um numero de matricula. Esse processo ocorre na secretaria do curso, apds a entrega da documentagao.
lll. Matricula curricular: Os discentes deverao realizar o auto cadastro no SIGAA, para isso é necessario que o discente saiba seu nimero de ma-
tricula. Caso ndo o saiba, recomenda-se procurar a coordenag¢ao ou secretaria de seu curso para obter essa informag¢ao. Caso surja algum problema
no decorrer do processo de auto cadastro, o aluno deve procurar a Coordenacgéo e/ou secretaria do curso.

3.2 SIGAA

Na Unilab, temos dois ambientes virtuais que merecem a sua atencao. O primeiro deles é o SIGAA, lugar onde estao suas notas, frequéncia, entre
outras informagdes importantes e o MOODLE, o Ambiente Virtual de Aprendizagem onde suas disciplinas estardo abrigadas, sera sua sala de aula
virtual. E importante que sempre verifique se as disciplinas que estio no SIGAA estéo também disponiveis na plataforma MOODLE (AVA Académico).

3.2.1 Auto Cadastro no SIGAA

Os alunos dos cursos de graduacgao e pés-graduacao da Unilab, na modalidade presencial ou a distancia, devem efetuar, a partir de seu ingresso na
instituicdo, o autocadastro no Sistema Integrado de Gestéo de Atividades Académicas (SIGAA). E por meio desse sistema que o discente tem acesso
a todas as informagdes de sua vida académica, como notas, histérico, comprovante de matricula e declaracao de vinculo.

Para realizar o auto cadastro no SIGAA, é necessario que o discente saiba seu niumero de matricula. Caso nao o saiba, recomenda-se procurar a
coordenacgao de seu curso para obter essa informagéo. Caso surja algum problema no decorrer do processo de auto cadastro, o aluno deve procurar
a Coordenacao e/ou secretaria do curso.



Para saber como se cadastrar no SIGAA, acesse http://unilab.edu.br/autocadastro-no-SIGAA/

IMPORTANTE:

A realizagao do auto cadastro é obrigatdria para que o aluno seja integrado a plataforma MOODLE - AVA Académico - e possa ter acesso
as salas de aula virtuais.

GUARDE BEM:

Para que vocé tenha acesso ao AVA Académico, apos a sua matricula, sera necessario seguir as seguintes etapas:

Etapa 1 - Realizar o auto cadastro no SIGAA.
Nesse momento, sera necessario saber o0 seu nimero de matricula. Caso nao o saiba, recomenda-se procurar a coordenacao de seu curso
para obter essa informagéo.

Etapa 2 - Realizar o primeiro acesso ao AVA
O acesso ao AVA Académico se da através de login e senha no site iead-ava.unilab.edu.br utilizando um aplicativo para navegacéo na internet.
O primeiro acesso ao AVA Académico sera com o login e senha definidos pelo aluno no momento de seu auto cadastro no SIGAA (Etapa 1).

Tutoriais do SIGAA que podem ajuda-los em caso de duvidas podem ser acessados através do link: http://unilab.edu.br/tutoriais-drca/

- J



https://unilab.edu.br/autocadastro-no-sigaa/
https://iead-ava.unilab.edu.br/
https://unilab.edu.br/tutoriais-drca/

3.2.2. O MOODLE

O MOODLE é o Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) utilizado nos cursos regulares da UNILAB.
E um software web/mobile com acesso a diversos recursos que reproduz virtualmente uma sala de
aula, viabilizando o aprendizado e a avaliagao a distancia. Na UNILAB, este sistema é denominado
AVA Académico.

Através dele, vocé tera acesso ao contelido das disciplinas dos cursos de graduacgao e pés-gradu-
agao na modalidade a Distancia. Este espaco também pode ser utilizado como apoio a oferta de
disciplinas dos cursos presenciais.

Para saber mais sobre ele, acesse https://iead-ava.unilab.edu.br/

3.3 Composigao de notas dos cursos EaD Regulares

Nos cursos ofertados na modalidade a distancia, temos dois tipos de avaliagbes, que ocorrerdo tanto no ambiente virtual de aprendizagem quanto
presencialmente. A avaliagao (Nota) dos estudantes EaD contemplara atividades postadas no ambiente virtual, denominadas de Atividades a Distan-
cia, que corresponderao a 40% do total da nota obtida em uma disciplina, e Atividade(s) Presencial(is), que séo as avaliagdes (provas), responsaveis
por 60% da nota total.

Atividades a distancia - Peso 40%
Avaliagoes (provas) - Peso 60%

A Categoria Atividades a Distancia (AD) agrupa:
As atividades propostas nas unidades por meio das ferramentas disponiveis na plataforma MOODLE (Féruns, Tarefas, Questionarios, etc.):
A nota das Atividades a Distancia (AD) sera composta por uma média ponderada com pesos estabelecidos pelo professor para as atividades.

A soma dos pesos de todas as atividades propostas deve totalizar 100%

A Categoria Atividades Presenciais (AP) agrupa:
As Avaliagcbes Regulares (AR), Avaliagcdes de Segunda Chamada (SC) e o Trabalho Regular da Disciplina (TRD).


https://iead-ava.unilab.edu.br/

A categoria Exame Final (EF):

O aluno que néao tenha obtido a nota minima para a aprovagéo (7,0) em sua Média Parcialt, mas que esteja com uma nota X dentro do intervalo entre
4,0 e 7,0 (ou seja, se a nota que o aluno obteve é maior ou igual a 4 e menor que 7), tera o direito de realizar a Avaliagao Final (AF) ou Trabalho Final
da Disciplina (TFD).

Nesses casos, o item de nota MEDIA FINAL ira calcular uma média simples entre a nota que o aluno obteve na categoria MEDIA PARCIAL (MP) e a
nota que obteve em sua Avaliagédo Final (AF) ou Trabalho Final da Disciplina (TFD).

Para o componente curricular que enseje a previsdo de um Trabalho Regular da Disciplina (TRD) e o discente ndo atinja a nota minima
para aprovagao, o professor devera propor um Trabalho Final da Disciplina (TFD) e este ficara alocado na categoria Exame Final (EF).

Médias no Livro de Notas (AVA)
A Média Parcial (MP) sera obtida a partir da média ponderada das atividades presenciais (AP) e das atividades a distancia (AD), considerando o peso
de 40% para AD e 60% para AP.

Férmula de calculo:
MP =40% * (AD) + 60% * (AP)

Discente com direito ao Exame Final
Alunos que obtiverem valores de média parcial menor que 7,0 pontos e maior ou igual a 4,0 pontos, terdo o direito de realizar o Exame Final (EF).
Nesses casos, a Média Final tera o seguinte calculo:

SEMP 24,0 EMP <7,0-ENTAO: MF = (MP + EF) /2

Para os componentes em que ndo ha previsdo do Exame Final a Média Final € igual a Média Parcial.
Ex.: Disciplina de TCC/Monografia



IMPORTANTE

SITUAGAO: é o item que indica a situacdo em que os alunos se encontram na disciplina. S3o 7 as possiveis situacdes:

REPF: Reprovado por falta; REP: Reprovado;
REPN: Reprovado por nota; APR: Aprovado;
APRN: Aprovado por nota; REMF: Reprovado por média e falta.

REC: Recuperacao;

3.4 Polos de Apoio

Além das atividades online, vocé também pode visitar seu polo de apoio, local em que se aplicam provas e se realizam tarefas praticas. Os
polos possuem salas de aula, biblioteca, laboratérios de informatica, laboratérios para praticas de fisica, quimica, dentre outros. Neles, vocé
também encontrara suporte para sanar duvidas e resolver problemas.

FALANDO EM POLO EAD, VOCE SABE 0 QUE E E QUAIS SAO SUAS ATIVIDADES ESSENCIAIS?

A legislacao inclui-os como unidades operacionais que precisam ter estrutura fisica e de pessoal avaliada. O Decreto n° 9.057/2017, recen-
temente aprovado, em seu Artigo 5°, bem como a Portaria Normativa n® 11/2017, em seu Artigo 10, assim se expressam:

O Polo de Educacao a Distancia é unidade académica e operacional descentralizada, no Pais ou no exterior, para o desenvolvimento de
atividades presenciais relativas aos cursos ofertados na modalidade a distancia.

Paragrafo unico. Os Polos de Educagéo a Distancia deverao manter infraestrutura fisica, tecnoldgica e de pessoal adequada aos projetos
pedagodgicos ou de desenvolvimento da instituigdo de ensino e do curso. (BRASIL, 2017, p. 3)

Esses espacgos, nas legislagbes aprovadas recentemente, recebem a denominagao de Polos de EaD ou Polos EaD e constituem-se, como
nas legislacdes anteriores, articuladores das propostas de educagéao a distancia.
(Fonte: e-book Curso de aperfeicoamento em Gestao Articulada em pélos UAB).




3.5 Aproveitamento de estudos

Se vocé pretende solicitar aproveitamento de disciplinas cursadas anteriormente em outras IES, vocé deve, de preferéncia solicitar o aprovei-
tamento, assim que ingressar no curso, ou acompanhar o periodo especifico para esta atividade no calendario académico do curso aprovado
para o semestre vigente. A solicitacao deve ser feita a secretaria do curso.

FIQUE ATENTOCA) AOS SEGUINTES DOCUMENTOS:

* Formulario de requerimento de aproveitamento de estudos. Para acessar, clique no link
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSeRpp9b3ynx3EpU326F1VTT40ailErz67hzUixVAsPCkvollQ/viewform
= Histérico(s) da(s) Instituicao(des) de Ensino em que cursou as disciplinas que deseja aproveitar
(Contendo nota, frequéncia e assinado pela instituicao que o emitiu);
» Ementa (programa) das disciplinas da Instituicdo onde as cursou (também assinados).

- J

O histoérico e as ementas (programas) devem ser imprescindivelmente assinados e carimbados pela instituicdo emissora. Os documentos que
estejam fora desse padrao nao serao recebidos e, consequentemente, nenhum processo sera aberto.

3.6 Da 22 Chamada e Frequéncia
3.6.1 22 Chamada
E assegurado ao discente a segunda chamada das avaliacdes, desde que justificada e solicitada em requerimento especifico, em até 03 dias

Uteis apos a realizacao da avaliagao regular, ndo sera analisado requerimento sem justificativa comprovada e enviado fora do prazo regula-
mentado. Caso o estudante nao siga o procedimento regulamentado, ndo podera realizar a avaliagdo de segunda chamada.

A solicitacdo de 22 chamada deve ser enviada via formulario de requerimento (https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfacj0oORAX7lastM-
GJvQgOXvxmesvQ9ITYzZGO4uoligXBs9w/viewform).

Clique no link e preencha o formulario até que apareca a mensagem “SUA RESPOSTA FOI REGISTRADA”.

O estudante recebera por e-mail a notificagdo com o parecer(deferido ou indeferido), &€ necessario ficar atento ao recebimento do parecer. O
parecer sera emitido de acordo com o Decreto Lei 1044 de 21/10/1969 e Lei 6.202 de 17/04/1975, que garante “tratamento excepcional os alu-
nos de qualquer nivel de ensino”, desde que comprovem problemas de saude ou gestagao, nos dias estabelecidos para aplicagado de avaliagao
presencial.


https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfacj0oORAX7IastMGJvQgOXvxmesvQ9TYzZGO4uoliqXBs9w/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfacj0oORAX7IastMGJvQgOXvxmesvQ9TYzZGO4uoliqXBs9w/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSeRpp9b3ynx3EpU326F1VTT4OaiIErz67hzUixVAsPCkvoIIQ/viewform

GUARDE BEM:

Vocé tem direito a uma segunda chamada, mas s6 nos seguintes casos:

Doenga ou doencga/ébito na familia (até 2° grau);

Atividade profissional no mesmo dia e horario da prova;

Obrigagdes civis/militares no mesmo dia e horario da prova;

Ocorréncias de forga maior que impega seu comparecimento a prova (que possa ser comprovadal).

Sera garantido o direito da avaliagao de segunda chamada, para os casos previstos em Lei, quando requerida dentro do prazo
maximo e desde que justificada através de documentos.

- J

3.6.2 Contabilizagao da Frequéncia

Nos cursos de EaD, a contabilizagdo da frequéncia é realizada conforme a sua participagéo nas atividades presenciais e a distancia (sin-
cronas e assincronas), ou seja, o discente que realiza todas as atividades previstas no componente tera 100% de frequéncia, caso contrario
tera apenas a frequéncia relativa as atividades que realizar.

O item de frequéncia possui uma féormula que é gerada especificamente para cada disciplina de acordo com o niumero de atividades
propostas pelo professor. Toda essa contagem € demonstrada no Moodle e no SIGAA, onde vocé podera acompanhar em tempo real a sua
participagao.

Para efeito de frequéncia, computam-se as atividades presenciais avaliativas, como provas e outros encontros, em que o estudante este-
ve no polo ao qual sua matricula esta vinculada, sendo que a participagao em todas as atividades a distancia e presenciais asseguram 100%
de frequéncia ao discente.

Se vocé faltar mais de 25% dos encontros presenciais e online, vocé pode reprovar por frequéncia.
Atengao: Com duas reprovacgoes por falta em uma mesma disciplina ou quatro reprovagdes por falta em disciplinas diferentes, vocé vai ter a
matricula bloqueada e podera até ter a matricula cancelada definitivamente!

3.7 Outros requerimentos

Em Requerimentos vocé encontrara os formularios especificos para cada tipo de solicitagdo. Atengao ao periodo especificado no calendario
académico do seu curso para cada tipo de requerimento.



C?) FORMULARIOS - GRADUACAD

\_

» Requerimento de Retificacdo de Nota e Frequéncia » Formulario Trancamento Especial (Afastamento por motivo de saude,
= Formulario para Retificacdo de Notas e Frequéncia mediante comprovacéo, por atestado ° médico, laudo ou outro documento
= Formulario para Solicitacdo de Reingresso que comprove a situagao do interessado)

= Requerimento de certidao de concluséo de curso = Formulario Trancamento de Curso regular (conforme prazos do

= Requerimento de Colagao de Grau Especial Calendario Académico)

= Requerimento de Colacéo de Grau Regular = Formulario Trancamento Especial (Casos diversos — Res.

» Requerimento Regime Especial CONSUNIUNILAB n.° 30 — 2013)

= Solicitagcao de 22 Via de Diploma ou Certificado = Solicitagcao para Cancelamento de Matricula

= Solicitagdo de Diploma de Conclusao de Curso » Solicitagdo para Destrancamento de Programa (Retorno)

Cf’) FORMULARIOS - POS-GRADUAGAO

.

= Requerimento de certiddo de conclus&o de curso

= Requerimento de Regime Especial

= Solicitagcao de 22 Via de Diploma ou Certificado

= Solicitagcao de Certificado e Certiddo de Concluséo de Curso

= Solicitagao de Cancelamento de Curso de Pés-Graduacao (Lato e Stricto Sensu)

J

ATENGAQ:

N _/

SOLICITAGAO DE REVISAO DE NOTA DE AVALIAGCAO/PROVAS

O estudante podera solicitar revisdo da nota, no prazo de até 03 dias uteis apés a disponibilizagdo da nota no AVA. Devendo formalizar
em Requerimento EaD. O pedido devidamente fundamentado, ndo sera analisado, pelo professor da disciplinas, solicitacbes sem
fundamentacéo.

SOLICITAGAO REVISAO DE NOTA DE ATIVIDADE A DISTANCIA

O estudante que desejar revisao de nota de alguma atividade a distancia, devera solicitar para o professor, dentro do prazo em que as
unidades da disciplina estdo ocorrendo no AVA.

A solicitacdo pode ser realizada via e-mail para o professor, via mensagem no AVA e pelo e-mail da Coordenacao de Tutoria.

E-mail da Coordenagéo de Tutoria Graduagdo: coordtutoria_graduacaoead@unilab.edu.br

E-mail da Coordenagéo de Tutoria Pds -Graduagao: coordtutoria_esp@unilab.edu.br

Solicitagoes fora do prazo nao serao aceitas


https://unilab.edu.br/formularios-pos-graduacao/
https://unilab.edu.br/formularios-graduacao/

PLATAFORMA MOODLE (AMBIENTE VIRTUAL DE APRENDIZAGEM)- AVA

O MOODLE ¢ o sistema institucional de gerenciamento de ensino/aprendizagem (Learning
Management Systems), Ambiente Virtual de Ensino e Aprendizagem (AVA) dos cursos formais
de graduacao e pos-graduacao e componentes curriculares ofertados total ou parcialmente na
modalidade a distancia. O AVA institucional possui integragcdo com sistema académico SIGAA
para cursos de graduagao e pos-graduagao.

4.1 Acesso e cadastro

O acesso ao MOODLE se da através de login e senha, pelo sitio iead-ava.unilab.edu.br na @
internet utilizando um aplicativo para navegacao na internet. Lembrando que, se vocé € aluno
dos cursos regulares de graduagao e pos-graduacao da UNILAB, vocé devera, primeiramente,
concluir seu autocadastro no sistema académico (SIGAA) antes de tentar acessar a plataforma

MOODLE pela primeira vez.
Todos os usuarios registrados, ao acessar pela primeira vez o MOODLE, obrigatoriamente TUTORIAL PRIMEIRO ACESSO

devem editar o seu perfil, com 0 nome completo e 0 mesmo e-mail informado no SIGAA, além
de colocar uma fotografia atualizada do seu rosto.

S6 tem acesso ao AVA (sala virtual MOODLE) os discentes devidamente matriculados no
SIGAA.

Os alunos em pré-matricula ndo podem acessar o AVA, bem como realizar as atividades EaD
ou a prova presencial.

O cadastro dos usuarios discentes nos cursos regulares sera feito através da integracao com o
SIGAA. Sendo obrigatdrio a realizagdo do auto cadastro no SIGAA pelos alunos recém ingres-
sados.

Ainscricao dos discentes no AVA ocorre de maneira automatica, desde que realizado o auto ca-
dastro no SIGAA, e esta vinculada ao sistema académico SIGAA, cabendo aos coordenadores
de cursos a criacao das disciplinas e matricula curso/disciplinas no SIGAA.


https://iead-ava.unilab.edu.br/
https://unilab.edu.br/wp-content/uploads/2022/06/Tutorial-de-primeiro-acesso-ao-AVA-Academico-Alunos-EaD.pdf

GUARDE BEM:

E no Sigaa que deve ser verificado se vocé esta realmente matriculado na disciplina. As disciplinas ocorrem virtualmente no Moodle e o

registro académico acontece no Sigaa.

IMPORTANTE:

Acesso ao AVA Académico
Nos cursos que fazem parte da integracao SIGAA-AVA, o acesso dos coordenadores de curso, professores e alunos ao AVA sera realizado

com a insergdo do login e senha definidos no autocadastro do SIGAA.

J

PROBLEMAS COM 0 ACESSO A0 AVA?

Contate o suporte-ead@unilab.edu.br,
informando o curso, polo e seu nome

competo.________ FERRAMENTA PARA

oce tambem poade registrar um

chamado para o suporte pelo proprio EFETUAR CHAMADOS

ambiente virtual: SUPURTE _ AVA

Para abrir um Chamado no AVA clique no botéao
localizado no canto inferior direito. 2

G




4.2 Ambientacao ao Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA)

O conteudo das disciplinas EaD é dividido por unidades. Cada unidade corresponde a divisdo dos conteudos da disciplina, na sala virtual, ou seja,
no AVA. O numero de unidades é compativel com o(s) ciclo(s) de aprendizagem proposto(s), observada a carga horaria total da disciplina.

DESIGN DO AMBIENTE VIRTUAL

Nas salas de aulas virtuais os
conteudos s&o organizados por
Unidades.

A quantidade minima de unidades, por componente
curricular, é obtida pela divisao inteira da carga horaria por
10, correspondendo a 10 horas por unidade.

Ex: 30h - 3 unidades.

Cada unidade tem um Cada unidade tem no Planejamento de atividades
periodo definido para inicio minimo uma atividade utilizando a Matriz de
e fim. avaliativa a distancia. Planejamento.

Cada unidade da sala de aula virtual da disciplina devera ter pelo menos 01 Atividade Avaliativa prevista e no maximo 02.



Cada unidade corresponde a nove dias, sendo que os domingos nao sao considerados dias letivos. A unidade deve iniciar, preferencialmente,
aos sabados, as 00h05, e encerrar na segunda-feira da semana seguinte, as 00h05. Neste periodo, vocé devera observar quais sao as atividades
planejadas (leitura de textos, videoaulas, participagdo em féruns, por exemplo) e realiza-las, somente assim vocé alcancgara a frequéncia total da
unidade.

4.2.1 Salas de aulas no AVA Académico - Cursos Regulares

Sala da Coordenacgéo Virtual do Curso
Todos os cursos regulares possuem uma Sala da Coordenagao do Curso, de carater permanente.

A Sala de Coordenacgao do Curso ¢ utilizada como um canal de comunicacéo e interagdo entre a coordenacéo e toda a comunidade do curso,
além de disponibilizar informacdes gerais sobre o curso, do interesse de todos (estudantes, professores e tutores), tais como:

e O projeto pedagdgico do curso;

e O calendario do curso;

e As normas académicas;

e Documentos de orientagdes gerais.

Médulo 1 ( 1° Semestre ) Agosto - Dezembro de xxxx

Ordem | Data - Inicio Data - Final Disciplina Carga Horaria ATENGRU

1 XXIXX/XXXX XXIXX/XXXX Disciplina 1 30h/a
O calendario do curso informa as
2 XX/ XX/XXXX XX/ XX/XXXX Disciplina 2 30h/a datas de inicio e fim da disciplina
no AVA, datas para as avaliacbes
3 XXIXXIXXXX XXIXXIXXXX Disciplina 3 30h/a regulares, avaliagdes de segunda

chamada, avaliacbes finais e a
data para a consolidagao da

xx/xx/xxxx = Inicio das aulas do moédulo 1 disciplina.

xx/xx/xxxx - Avaliagdo Regular - médulo 1
xx/xx/xxxx - Prazo maximo langamento de notas da avaliacido Regular N\ J
xx/xx/xxxx - Segunda Chamada

xx/xx/xxxx - Prazo maximo langcamento de notas Segunda Chamada
xx/xx/xxxx - Avaliagdo Final - médulo 1

xx/xx/xxxx - Prazo maximo consolidagao das Disciplinas do médulo 1




Sala de Aula Virtual

As salas de aulas virtuais para os cursos regulares de EaD sao configuradas conforme as orientagdes do setor responsavel pelo apoio a produgéao
do material didatico e suporte ao AVA. Cada disciplina tem uma sala virtual.

Uma mesma disciplina podera ser ofertada para mais de um polo (ou ter mais de uma turma), pois, nas salas virtuais, sdo organizados em grupos
separados, que correspondem aos seus respectivos polos (ou turmas).

A sala virtual esta dividida em unidades e cada unidade corresponde a divisdo dos conteudos da disciplina. O numero de unidades deve ser
compativel com a carga horaria total da disciplina. Exemplo: uma disciplina de 30h tera 3 unidades. Dentro dessa carga horaria, vocé devera realizar
diferentes atividades, tais como: assistir videoaulas, ler textos, realizar tarefas, participar de foéruns, chats, entre outros.

4.2.2 Atividades a Distancia

Moodle disponibiliza algumas ferramentas, denominadas Atividades, que podem ser escolhidas pelo professor de acordo com seus objetivos
pedagodgicos em cada Unidade.

Essas ferramentas permitem a realizacao de trabalhos individuais, coletivos, colaborativos e interagdes sincronas ( a turma devera estar online para
a realizacao desta atividade) ou assincronas (vocé escolhe qual o melhor momento para a realizagdo da atividade durante o periodo especifico). O
conjunto de atividades de uma disciplina € chamado de Atividades a Distancia e estas atividades podem ser atividades avaliativas ou nao.

GUARDE BEM:

Uma “Atividade” € um termo genérico para o conjunto de ferramentas pedagdégicas
que o professor pode utilizar no Moodle. Geralmente sédo exercicios, trabalhos e
tarefas que o estudante ira realizar e, com isso, interagir com outros estudantes e/
ou com o professor.

- J




Em todas as Atividades e Avaliagdes no AVA Académico, os alunos estdo separados em grupos relativos a seus respectivos Polos de Apoio
Presencial. Essa divisao em grupos ¢€ interessante quando as turmas sao numerosas, pois facilita a avaliacdo das atividades, o acompanha-

mento e mediagao dos féruns pelos seus respectivos tutores a distancia. Portanto, em todas as atividades, a configuragdo padrao sera “Grupos
Separados”.

ATIVIDADES AVALIATIVAS ATIVIDADES FORMATIVAS

As principais Atividades
disponibilizadas pelo

Moodle, no planejamento
das disciplinas, sao:

Individuais: Tarefa e Quiz Nao é atribuido nota
Colaborativas: Forum e Glossario Colaborativas: Wiki e Chat

Conhega a dindmica para participagao:

Tarefa

Uma atividade do tipo “Tarefa” permite aos professores a proposta de um trabalho a ser entregue pelos alunos de maneira virtual. Existe a
possibilidade de se optar por um texto on-line ou o envio de um arquivo.

Veja como proceder para a op¢ao de “Envios de arquivo”

Para conhecer sua atividade e respondé-la, vocé deve acessar o link do tipo “Tarefa”, onde vocé visualizara as questdes propostas pelo
professor e as informagdes sobre o status de envio.




Apo6s desenvolver sua tarefa, em um editor de texto de sua preferéncia, e fazer uma revisao, vocé deve converter o arquivo em PDF e clicar em

“Adicionar envio” para fazer o envio da sua atividade.

[ 1]

Depois de adicionar seu arquivo, anexando-o ou arrastando-o para a area de transferéncia, vocé deve clicar em “Salvar mudangas” para

garantir o envio da tarefa para o professor.

N

Clique para [_]
adicionar sua

tarefa

= I

26)



Apos salvar as mudangas, a tela de status de envio indicara dia e horario da submissao da sua tarefa. Esta podera ser editada ou removida até
a data e horario limite da postagem da atividade no AVA.

Forum

O Férum & uma ferramenta de interagdo assincrona que emula uma discussao entre os participantes de uma disciplina (alunos, professores e
tutores) sobre qualquer assunto definido pelo professor. Além de mensagens, também existe a possibilidade de se enviar arquivos de diferentes

formatos.

Na proxima pagina vamos vé como participar de um Férum.



Como participar de um Férum:

Para acessar o férum, clique no link disponibilizado na sala.

-

Clique em “Responder” e faga a sua contribuigdo, discutindo o tema proposto e interagindo com colegas e professores.




Ap6s digitar seu texto, clique em “Enviar mensagem ao férum” para postar sua contribuigdo no Férum.

Escreva sua resposta ...

Digite seu texto.

A

Cancelar [ Resposta privada Avancado




Quiz / Questionario

O Quiz ou Questionario é um tipo de atividade que possibilita a criagao de um exercicio composto por diversas questdes de modelos variados,
permitindo que o professor possa optar por questdes de “multipla escolha”, “verdadeiro/falso”, “resposta breve”, “associagcao”, entre outras.
Alguns tipos de questao tém a correcao automatizada, outros necessitam de avaliagao manual. Nesses casos, o professor ou os tutores da dis-
ciplina devem analisar e atribuir uma nota manualmente para cada questdo de cada aluno.

Dependendo do objetivo de aprendizagem que o professor pretende alcangar, ele pode utilizar este recurso para desenvolvimento da atividade
proposta.

Veja como participar de um Quiz:

Para participar vocé deve clicar no link relativo a atividade.

-

Apo6s acessar o link “Quiz”, clique no botdo “Tentar responder o questionario agora” para iniciar seu Quiz.




Responda a primeira questao e clique em “Préxima questao” para que vocé possa ir avangando questao por questao até concluir o Quiz.

Digite sua resposta aqui...

Proxima pagina ‘

Ao final das questdes propostas, clique em “Finalizar tentativa” para visualizar sua situagcado no Quiz.

Responda a primeira questao e clique em “Proxima questao” para que vocé possa ir avangando questao por quesiao até concluir o Quiz.

Digite sua resposta aqui...

Pagina anterior Finalizar tentativa ...




Se tiver alguma duvida sobre suas respostas, vocé pode “Retornar a tentativa”.

Apobs conferir com seguranga suas respostas, basta clicar em “Enviar tudo e terminar” para concluir seu Quiz. Aparecera uma tela em
seguida demonstrando seu desempenho no questionario.

-

.

ATENCAO
O questionario tem um limite de tempo e tentativa. O crondmetro comecara a contar a partir do momento que vocé iniciar uma tentativa.
O questionario deve ser enviado antes de finalizar o limite de tempo.

~

J




Wiki

E uma atividade de apoio de produgao colaborativa que favorece uma certa flexibilidade em relacéo a producéo de textos de forma coletiva, onde
a medida que os alunos fazem contribui¢cdes ao texto, este vai sendo expandido e o contelido a respeito do tema proposto vai sendo ampliado.

Veja como participar:

Dependendo do objetivo de aprendizagem que o professor pretende alcancgar, ele pode utilizar este recurso para desenvolvimento da atividade
proposta.

Para acessar a ferramenta, vocé deve clicar no link referente a atividade.




Apos clicar no link, vocé entrara na tela de constru¢ao do texto do Wiki, onde vocé podera visualizar o texto que esta sendo construido, podera
editar com suas contribuicoes, fazer comentarios, verificar o histérico de membros do seu grupo que colaboraram e ter acesso a arquivos que
membros do grupo disponibilizaram sobre o tema que deu origem a construgcao do texto no Wiki.




Glossario

O “Glossario” é um tipo de atividade muito versatil que pode ser usada com varios objetivos. Ele possibilita aos alunos criarem e/ou atualizarem
um dicionario, um banco de dados, uma lista de referéncias ou uma enciclopédia com assuntos relacionados ao conteudo da disciplina. Além
disso, existe a possibilidade de criar links em textos do curso que direcionardo aos itens no glossario.

Dependendo do objetivo de aprendizagem que o professor pretende alcangar, ele pode utilizar este recurso para desenvolvimento da atividade
proposta. Para acessar o Glossario, vocé deve clicar no link disponibilizado na sala.

&

Ap6s clicar no link “Glossario” vocé pode fazer uma busca da definicdo de algum termo relacionado ao tema que vocé esta estudando no
modulo da disciplina. Caso a definicao deste termo nao conste ainda no Glossario, vocé pode entao fazer sua colaboracgao clicando em
“Inserir novo item”.




No campo “Conceito”, indicar o termo a ser inserido no glossario. Na caixa de texto “Definigao”, indicar a definicdo do termo inserido, bem
como a sua fonte. No campo “Categorias”, absolutamente NUNCA esquega de selecionar o seu respectivo polo, pois, se isso nao for feito, seu
tutor ndo conseguira encontrar o item que vocé esta inserindo e, consequentemente, vocé nao sera avaliado. No campo “Outras palavras que
serao linkadas ao mesmo item”, para cada item que vocé inserir, aqui ele podera ser associado a uma lista de palavras-chave (para criar sua
lista, digite a 12 palavra-chave neste campo e pressione enter, digite a 22 + enter e assim sucessivamente).

Caso seja necessario incluir algum arquivo ao termo que vocé quer inserir, utilize o campo “Anexo” para fazer o upload.

Terminada a configuragao de seu item, clique em “Salvar mudancgas”.

—

Clique para I:I
anexar arquivo




IMPORTANTE

Sempre que for inserir um novo item no glossario, nunca, repito, nunca deixe de selecionar o seu respectivo grupo no campo “categorias”.
Do contrario, o item criado sem a selegédo do respectivo grupo impossibilita a correcéo por parte do seu tutor.

4.2.3 Funcionalidades: editar perfil, enviar mensagem e verificar notas.

Muitas vezes, julgamos que os ambientes virtuais sao frios, ndo promovem proximidade, no entanto, existem formas de tornar essa relagéao
mais proxima e personalizada. Uma das formas é a possibilidade de editar o seu perfil. No MOODLE, vocé pode incluir sua foto e atualizar suas
informagdes pessoais. Caso vocé queira, presta atengéo nas informagdes a seguir:

Editar Perfil ‘
ditar Perfi Para editar seu perfil no AVA, siga os seguintes passos:

Depois que realizar o login no Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA), no
canto superior direito, clique sobre seu usuario, uma se¢do de menu com as
seguintes opg¢des ira aparecer, clique em “Perfil”. 9

Na janela que ira aparecer clique em “Modificar perfil”.




Navegue até a opgao “Imagem do usuario” e selecione uma foto disponivel.

Se preferir substituir a foto existente marque o campo “Excluir” e clique em “Atualizar perfil”’, ou clique na opgao
“Nova imagem” e selecione a nova foto.

4

Excluir imagem
existente

—
[ ] ks

Clique para
adicionar sua
imagem




Comunicacgao - Envio de mensagens via MOODLE

Caso vocé tenha interesse em falar com alguém, vocé pode trocar mensagens acessando a opgao Comunicagao. Nesta opgéo, o envio de uma
mensagem permite a busca e selegcao de qualquer usuario do MOODLE matriculado na mesma disciplina e curso que voceé.
E possivel, também, enviar mensagens dentro da disciplina/curso.

Em sua sala de aula virtual, clique em “Participantes”.

€=

Na tela seguinte, clique no nome do participante a quem se destina a mensagem.




Clique no botao “Mensagem”.

Na janela pop-up que ird aparecer, digite a mensagem e clique no icone («4) para enviar.

® Mensagem

?

B Adicionar aos contatos




Verificando notas no AVA

Para verificar suas notas, siga os seguintes passos:

Em sua sala de aula virtual, clique em “Notas”.

[ €=

Na tela seguinte, vocé tera acesso a dois relatdrios de notas. Em “Relatério do usuario” vocé pode visualizar em detalhes a nota da disciplina

em que vocé esta no momento. Ja em “Relatério geral” vocé visualiza um quadro que mostra a sua nota final em todas as disciplinas que vocé
ja concluiu.

[ UNIDADE 1 -
26/06/2021 a
04/07/202] bl JELED
[ UNIDADE 2 - Sala da Coordenag&o
03/07/2021 a
11/07/2021 ICS0176 MONOGRAFIA - Turma 01 2.4
[ Uridade 3 - ICS0013 GESTAC LOGISTICA EM SAUDE - Turma 01 24
ICS0012 GESTAC DOS SISTEMAS E SERVICOS DE SAUDE - Turma 01 9.9
O Avdliacses ICS0010 GESTAC DA VIGILANCIA A SAUDE - Turma 01 9.4
ICS0007 O ESTADO £ O PROBLEMAS CONTEMPORANEOS - Turma 01 7.0
A Pacing inicial




5. DA OUVIDORIA DA UNILAB

A Ouvidoria é um servico disponibilizado pela Unilab para promover a efetiva comunicagao entre o/a manifestante e os diversos 6rgaos
da Universidade, recepcionando e encaminhando denuncias, reclamacgdes, solicitagdes, sugestdes e elogios da comunidade universitaria e
da sociedade em geral.
A Ouvidoria atuara, como mediadora, no atendimento das manifestagdes do cidaddo que ndo tenham sido adequadamente solucionadas por
nossos canais de atendimento administrativo ou quando a resolugéo apresentada pelos setores ou agentes publicos nao tenha sido satisfa-
toria.
Na promocéao de suas acoes, a Ouvidoria atuara com agilidade, pautando-se nos principios da imparcialidade, da garantia da ampla defesa
e do contraditério, do devido processo legal, estatutario e regimental, da transparéncia, da constitucionalidade e da legalidade de seus atos.

A Ouvidoria sera exercida por um ouvidor, nomeado pelo reitor.
FORMAS DE ATENDIMENTO:

e Presencial: Bloco Administrativo — Campus da Liberdade;
e E-mail: ouvidoria@unilab.edu.br



6. DOS SISTEMAS DE BIBLIOTECA

O Sistema de Bibliotecas da Unilab (Sibiuni) € um érgao suplementar da Unilab criado conforme artigo 101 do estatuto da Unilab. O Sibiuni é
responsavel pelo funcionamento sistémico das bibliotecas da Unilab, a fim de oferecer suporte ao desenvolvimento da pesquisa, do ensino e
da extensao. O Sibiuni € composto por uma estrutura administrativa e 3 bibliotecas Setoriais, onde vocé tera amplo acesso.

SISTEMA DE BIBLIOTECAS UNILAB - SIBIUNI

Campus das Auroras — Bloco D, 3° andar, sala 203A F"]UE ATENT[]
Rua José Franco de Oliveira S/N

CEP: 62.790-970 | Redengao-CE

dsibiuni@unilab.edu.br | +55 85 33326153 Em 2020, O SIBIUNI publicou um manual de Normalizagao dos traba-

Ihos académicos. Esse manual € amplamente utilizado na Universida-
Horarios de Funcionamento de e contem informacgdes atualizadas sobre as normas da ABNT. Vale
Estrutura administrativa: conferir: https://unilab.edu.br/wp-content/uploads/2021/04/Manual-de-
Segunda a sexta-feira — 8h as 17h -Normalizacao-SIBIUNI-2020.pdf

Biblioteca Setorial do Campus das Auroras:
Segunda a sexta-feira — 7h30 as 18h
Biblioteca Setorial dos Palmares: \_ J
Segunda a sexta-feira — 7h30 as 22h

Biblioteca Setorial do Campus dos Malés:
Segunda a sexta-feira — 7h30 as 19h30
Sabados — 8h as 13h

Inserir hiperlink da biblioteca


https://unilab.edu.br/wp-content/uploads/2021/04/Manual-de-Normalizacao-SIBIUNI-2020.pdf
https://unilab.edu.br/wp-content/uploads/2021/04/Manual-de-Normalizacao-SIBIUNI-2020.pdf

7. DOS CERTIFICADOS

Quando vocé concluir o seu curso, a UNILAB expedira um certificado, com observancia das exigéncias contidas no regulamento dos cursos de
graduacao, de pos-graduacao lato sensu da UNILAB e ao regulamento interno especifico que estabelece as normas para emissao e registro de
certificados.

Sao condicdes sine qua non para a obtencao do certificado:
I - Aprovacao em todos os componentes curriculares;

Il - Cumprimento da elaboragéo, apresentagéo e aprovagao do TCC, dentro do prazo previsto no calendario do curso do semestre vigente.

Observe aqui o fluxo de emissao de certificado.

NORMATIZAGAO PARA REQUISIGAO DE CERTIFICADO DE ESPECIALIZAGAO

Para os discentes que concluiram curso de especializacdo na modalidade EAD, devera solicitar o certificado, através da Secretaria do Curso.

Para requerer o certificado, é necessario:

Passos Tramites

Solicitar ficha catalografica a Biblioteca. A ficha catalografica é solicitada através do SIGAA no portal do discente.
Tutorial para producéo de Ficha Catalografica via Sigaa

Quando a solicitagao da ficha catalografica for atendida, ficara disponivel na solicitagao feita no SIGAA.
Ela deve ser incorporada ao TCC (conforme orientagéo da Biblioteca). Apds esta agdo o TCC estara pronto para ser entregue.

Preencher o Termo de Autorizagao e Autoria para Publicagdo Académica no Repositério Institucional ou em Outras Base de Dados
3 da Unilab disponivel em:
http://www.unilab.edu.br/formularios-biblioteca/

4 Solicitar a secretaria do seu curso a Ata de defesa de TCC devidamente assinada pela banca examinadora.



https://unilab.edu.br/tutorial-para-producao-de-ficha-catalografica-via-sigaa/
http://www.unilab.edu.br/formularios-biblioteca/

Entregar ou enviar a biblioteca o TCC, o Termo de Autorizagao e Autoria e a Ata de defesa de TCC devidamente assinada pela
banca examinadora.

Para os alunos do polo de Redencéo, a entrega pode ser:

a. fisica (pen drive) ou

b. on-line (via e-mail).

Para proceder com a opcao “a”, deve-se gravar o trabalho completo em pendrive (tipo de arquivo PDF) e repassa-lo a biblioteca
junto ao Termo de Autorizagao e Autoria e a Ata de defesa de TCC.

Se o/a discente escolher a opgao “b”, deve digitalizar o Termo de Autorizagéo e Autoria, salvar o TCC em PDF e enviar os trés ar-
quivos para o e-mail da biblioteca.

Bahia — Campus Malés 55 (71) 3651-8257.E-mail: bibliotecamales@unilab.edu.br

Ceara — Campus Auroras 55 (85) 3332-6168. E-mail: depositotcc@unilab.edu.br

Ceara — Palmares 55 (85) 3332-6149. E-mail: depositotcc@unilab.edu.br

Em caso de duvidas entrar em contato no e-mail dsibiuni@unilab.edu.br

No caso do discente que optar pela opgéo “a” como forma de entrega dos documentos, solicite a Declaragao de depdsito legal do
trabalho final no ato da entrega. O discente que optar pela opgao “b” como forma de entrega dos documentos, recebera a Declara-
¢ao de depésito legal do trabalho final por e-mail.

Obs: Aos alunos dos demais polos, recomenda-se utilizar a segunda opgao.

Solicitar a Biblioteca Universitaria da Unilab comprovante de quitacéo, ou seja, o nada consta da biblioteca, o que pode ser feito
presencialmente ou por e-mail (dsibiuni@unilab.edu.br).

Preencher o requerimento de certificado
https://unilab.edu.br/wp-content/uploads/2022/02/Solicitacao-de-Certificado-de-conclusao-de-curso-de-especializacao.pdf e
anexar a ele a documentacgao discriminada, a saber:

e Diploma de graduacao frente e verso;

e Histdrico escolar do curso de pés-graduagéo;

e Ata de defesa do trabalho final do curso;

e Documento de identidade (RG para brasileiros, RNM para estrangeiros);

Obs.: a CNH nao ¢é aceita, pois ndo possui o dado de naturalidade nela;

e CPF;

e Certidao de quitagao eleitoral;

e Declaragao de depdsito legal do trabalho final na Biblioteca (emitida com a conclusao dos tramites do passo 5);

e Comprovacgao de quitacao de obrigagbes para com Biblioteca (nada consta) - (emitida com a conclusado dos tramites do passo 6);
e Caso necessario, comprovante de urgéncia.



https://unilab.edu.br/wp-content/uploads/2022/02/Solicitacao-de-Certificado-de-conclusao-de-curso-de-especializacao.pdf

Entregar o requerimento e a documentagao exigida a Secretaria do Curso via e-mail, de forma legivel e em formato PDF. O e-mail
8 da Secretaria esta disponivel no site do curso na aba fale conosco. A Secretaria do Curso enviara resposta de recebimento que
servira como protocolo de entrega da documentagéao.

Sera aberto um processo administrativo para a tramitacao da documentacao.

Quando o certificado for emitido e assinado pela coordenagéo do curso o discente recebera da secretaria do curso a notificagéo para retirada
do certificado.

Para os discentes do Polo de Redencéo, o documento ficara disponivel para retirada no IEAD, na sala da secretaria do curso.

Para os discentes dos demais polos o certificado sera enviado para a secretaria do polo de origem.

ATENGAO:

O certificado s6 podera ser entregue para o proéprio discente ou para terceiros desde que este apresente procuragao especifica para
recebimento do certificado, com assinatura e firma reconhecida.

Em todos os casos, na retirada do documento, deve-se apresentar documento de identificagao oficial com foto.
- J

FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE CERTIFICADO DE CONCLUSAO DE CURSO DE ESPECIALIZAGAQ



https://unilab.edu.br/wp-content/uploads/2022/02/Solicitacao-de-Certificado-de-conclusao-de-curso-de-especializacao.pdf

COMPROVAGAO DE CONCLUSAO DE CURSO

Aos discentes do Polo de Redengao que necessitem de um comprovacgao de conclusido de curso imediata, devem preencher o
requerimento de Certidao de Conclusao de Curso.
E entrega-lo diretamente a SRCA, devendo recebé-la no mesmo setor ou enviar por e-mail para SRCA.

Para os discentes dos demais polos, o requerimento de Certidao de Conclusao de Curso deve ser enviado por e-mail para a Secretaria de
Registro e Controle Académico - SRCA.
A entrega da Certidao de Conclusdo de Curso sera feita por e-mail.

A requisicdo desse documento esta condicionada a solicitacdo do certificado.

FORMULARIO DE REQUERIMENTO DE CERTIDAO DE CONCLUSAO DE CURSO

NORMATIZAGAO PARA REQUISIGAO DE DIPLOMA DA GRADUAGAO

Para os discentes dos cursos de graduagao EAD: O discente solicita a colagdo de grau no periodo informado pela coordena¢ao do curso e no
mesmo formulario solicita-se também a emiss&o do diploma, a solicitacdo devera ser feita através da Secretaria do Curso.

FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE COLAGAO DE GRAU REGULAR E EXPEDIGAO DE DIPLOMA


https://unilab.edu.br/wp-content/uploads/2018/08/Requerimento-de-Certid%c3%a3o-de-Conclus%c3%a3o-de-Curso.pdf?_ga=2.141292594.103570126.1652116009-438362787.1504123285
https://unilab.edu.br/wp-content/uploads/2018/08/Requerimento-de-Certid%c3%a3o-de-Conclus%c3%a3o-de-Curso.pdf?_ga=2.110355269.1745780811.1653910911-809330218.1638449241
https://unilab.edu.br/wp-content/uploads/2018/08/Requerimento-de-Certid%c3%a3o-de-Conclus%c3%a3o-de-Curso.pdf?_ga=2.110355269.1745780811.1653910911-809330218.1638449241
https://unilab.edu.br/wp-content/uploads/2022/02/Formulario-%E2%80%93-Requerimento-de-Colacao-de-Grau-Regular.pdf
https://unilab.edu.br/wp-content/uploads/2022/02/Formulario-%E2%80%93-Requerimento-de-Colacao-de-Grau-Regular.pdf

