IEAD _2UNILAB
INSTITUTQ DE EDUCACAO A DISTANCIA g Universidade da Integracéao Internacional

da Lusofonia Afro-Brasileira

PARA
GURSOS
REGULARES




CREDITOS

Diretor de EaD/Unilab

Antonio Manoel Ribeiro de Almeida

Coordenador UAB/Unilab

Antonio Carlos da Silva Barros

Elaboracao do Conteudo

Autores:
Danyelle de Lima Teixeira
Geysson Lima Bezerra
Ana Paula Vieira Gomes
Revisao:

Georgia Maria Feitosa e Paiva

Diagramacao

Francisco José Alves da Silva




Vs

APRESENTAGAO
1. AMBIENTE VIRTUAL DE APRENDIZAGEM - MOODLE - - - -----------------------
1.1INTEGRACAQ ENTRE 0 SIGAA E 0 MOODLE
1.1.1 QUADRO RESUMO DO PROCESSO DE INTEGRAGAO E SEUS RESPONSAVEIS
1.2 FERRAMENTAS: ATIVIDADES

2. SALAS DE AULAS NO AVA ACADEMICO - CURSOS REGULARES - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

2.1 SALA DA COORDENAGAD VIRTUAL DO CURSD
2.2 SALA DE AULA VIRTUAL

3. ATRIBUICOES DO PROFESSOR EAD - - - - - - -~~~ == == oo

3.1 ELABORAGAQ DO MATERIAL DIDATICO PARA DISCIPLINA EAD
3.1.1CONTEUDO VIRTUAL X SALA DE AULA PADRAO

3.1.2 MATRIZ DE PLANEJAMENTO

3.1.3 AVALIAGOES / PROVAS (ATIVIDADES A DISTANGIA)

3.1.4 QUADRO DO FLUXO PRODUGAQ MATERIAL DIDATICO EAD

3.2 REUNIAO COM 0S TUTORES DA DISCIPLINA

3.3 OFERTA DA DISCIPLINA NO AMBIENTE VIRTUAL DE APRENDIZAGEM (AVA)
3.3.1PRINCIPAIS ETAPAS

3.4 ELABORAGAO DO RELATORIO DE TRABALHO DO PROFESSOR

4. NOTAS E LIVRO DE NOTAS NO AVA - - < - - < - << <o e
4.1 COMPOSICAO DAS NOTAS CURSO EAD REGULARES

5. CORREGAO DAS ATIVIDADES A DISTANCIA E PRORROGAGAO DOS PRAZOS - - - - - - - - - - -

5.1 CORREGOES
5.2 PRORROGAGAO DE PRAZ0S

6. ACOMPANHAMENTO DE TUTORIA NO AVA E DISCENTES NO PROCESSODE - - - - - - - - - - - @
APRENDIZAGEM

5.1 CORREGOES
5.2 PRORROGAGAQ DE PRAZ0S




APRESENTAGAQ

Caro (a) Professor (a),

Este material tem a intencao de auxilia-lo(a) em sua atuag&o nas disciplinas regulares da mo-
dalidade a distancia (EaD), especialmente para o planejamento das disciplinas e a elaboragéo
de material on-line de modo a propiciar a padronizacdo do material didatico produzido.

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.

Fique Atento \

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

Em caso de duvidas ou esclarecimentos, consulte o coordenador do seu respectivo
curso. Caso seja necessario, ele recorrera a setores especificos de atendimento.

Bom trabalho!


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

1. AMBIENTE VIRTUAL DE APRENDIZAGEM - MOODLE

Utilizamos o Ambiente Virtual de Aprendizagem Moodle (que é um software web/mobile com aces-
so a diversos recursos que reproduzem a sala de aula de forma virtual, viabilizando o aprendizado e
a avaliagao a distancia) para ofertar as disciplinas dos cursos na modalidade a Distancia regulares.
Este AVA denominamos de AVA Académico.

O link para este ambiente é: https://iead-ava.unilab.edu.br/

O Moodle é o sistema institucional de gerenciamento de ensino/aprendizagem (Learning Mana-
gement Systems) dos cursos formais de graduacao, pos-graduacdo e componentes curriculares
ofertados integral ou parcialmente na modalidade a distancia no ambito da Unilab.

Quando o assunto é referente as matriculas e tudo que diz respeito a vida académica do aluno dos
cursos regulares na modalidade a distancia existe um outro sistema que é o Sistema Integrado de
Gestao de Atividades Académicas - Sigaa. Nele, constam o “diario” do aluno, suas notas e frequ-
éncias, que migrarao do AVA para o Sigga, apos o periodo de Consolidagao da disciplina no AVA.
No Sigaa, o aluno tem acesso ao historico, as declaragdes e a tudo que compde sua vida acadé-
mica.

:

® E no Sigaa que deve ser verificado se o aluno esta realmente matriculado na disciplina.
As disciplinas ocorrem virtualmente no Moodle e o registro académico acontece no
Sigaa.

N J



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

Importante \

@ Acesso ao AVA - Académico

Nos cursos que fazem parte da integragao SIGAA-AVA, o acesso dos coordenadores
de curso, professores e alunos ao AVA sera realizado com a insergao do login e senha
definidos no autocadastro do SIGAA.

O cadastro, no AVA Académico, dos usuarios docentes nos cursos regulares sera feito
automaticamente através da integracdo SIGAA-AVA. Desta forma, é obrigatéria a reali-
zacao do cadastro no Sigaa, até mesmo para os professores externos. Lembramos que
este cadastro é realizado pela coordenagao do curso ou SRCA.

1.1 Integracao entre o Sigaa e o Moodle

O AVA Académico possui integragdo com o Sigaa nas disciplinas dos cursos de graduacao e pés-
graduacéao EabD. Isto quer dizer que existem alguns processos automaticos entre os sistemas:

1. Na dire¢ao do Sigaa para o AVA Académico (Moodle), migram as seguintes informacgdes:
Curso, Disciplinas, Alunos, Docentes, Polos e Tutores.

2. Na dire¢cao do AVA Académico (Moodle) para o Sigaa, migram:
Nota da Média Final e a Frequéncia dos alunos.

Fique Atento \

@ E de inteira responsabilidade do professor da disciplina confirmar se as notas e frequ-
éncias foram corretamente migradas para o SIGAA e se nao ha nenhuma inconsisténcia
antes de realizar o procedimento de consolidagédo da disciplina no mesmo. Caso identi-
fique alguma inconsisténcia, devera notificar ao Coordenador do Curso que devera ve-
rificar e, se for necessario, acionar o suporte AVA e/ou abrir um chamado 3S para a DTI.




1.1.1 Quadro Resumo do Processo de Integracao e seus Responsaveis

Etapa Responsabilidade

Cadastro das TURMAS

de entrada por POLO

Cadastro inicial dos alunos e matricula no Sigaa por POLOS

1. Cadastrar Disciplinas no Sigaa

Coordenador do Curso

2. Matricular Alunos na disciplina

Coordenador do Curso

3. Cadastrar professores e Tutores no Sigaa

Coordenador do Curso

4. Migragao da Disciplina para Moodle

Processo automatico

5. Diagramar disciplina no AVA

Diagramador ou professor

6. Conferir corre¢des das atividades a distancia

Etapa realizada apds a ultima unidade da disciplina

Professor, com apoio dos tutores a distancia (se hou-
ver). Certificacao de que todas as atividades posta-
das foram corrigidas.

7. Verificar situagao dos alunos para ajuste de notas
ou freqiiéncia

Essa verificagdo deve ser feita antes da AF, de prefe-
réncia até a quinta-feira anterior a AF para que a se-
cretaria ou o proprio professor possa ter tempo de
colocar os discentes nos grupos de AF. Apenas os alu-
nos inseridos no grupo para AF terdo acesso a prova.

Para os alunos que compareceram a avalia¢ao (provas)

e obtiveram nota zero, deve ser atribuida uma nota

simbdlica, como por exemplo 0,01, para que a frequéncia relativa aquela avaliagdo seja computada.
Para os alunos que ndo compareceram deve ser atribuido 0,0, independente de ser provas tradicionais ou o

TRD/TEFD.

8. Migragao das notas e frequéncia para o Sigaa

Processo automatico

9. Verificar se as notas e frequéncia migraram corre-
tamente para o SIGAA

Etapa realizada antes da Consolidagdo da disciplina
no AVA

Problemas com o SIGAA devem ser relatados a Co-
ordenacao do Curso que ira verificar com a secreta-
ria e/ou CRCA.

Professor com supervisao da Coordenagdo do Curso.

Essa a¢do deve ocorrer em conformidade com a data
limite para consolidag¢do da disciplina definida no ca-
lendério académico do curso.

10. Consolidar a disciplina no AVA
Tutorial de como proceder
Etapa realizada ap0s:
1. Realizagdo da Avaliac¢ao Final (exame final);
2. Conferéncia das atividades;
3. Verificar a situagao dos alunos para ajuste de notas
ou freqiiéncia;
4. Verificar se as notas e frequéncias migraram cor-
retamente para o SIGAA.

Professor com supervisao da Coordenagio do Curso.

A partir desta agao ndo ¢ mais permitida alteracao de
notas no AVA.

Caso sejam verificadas inconsisténcias entre AVA e SIGAA, comunique ao coordenador do curso e aguarde

a resolugdo do problema antes de seguir para o item 11

11. Consolidar a disciplina no Sigaa

Professor com supervisao da coordenag¢ao do curso.
Etapa final que deve ser realizada apds qualquer
inconsisténcia ter sido resolvida.

@



https://unilab.edu.br/wp-content/uploads/2022/05/TUTORIAL-COMO-CONSOLIDAR-UMA-DISCIPLINA-NO-MOODLE.pdf

\

@® O professor da disciplina NAO DEVE DIGITAR AS NOTAS NO SIGAA. Todo e qualquer
ajuste de notas ou frequéncia deve ser realizado na plataforma Moodle, e apenas nela,
até a data limite para a consolidagao. Para as disciplinas integradas, NUNCA devem
ser realizados ajustes desse tipo diretamente no SIGAA.

g
Saiba mais N

@ Para cursos abertos, de extensao, de capacitagao para servidores e em parcerias com
outras instituicdes, sera utilizada outra plataforma, denominada Unilab Virtual. No Uni-
lab Virtual n&o ha integragcdo com o sistema académico.

Ve
\.

1.2 Ferramentas: Atividades

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

Essas ferramentas permitem a realizacao de trabalhos individuais, coletivos, colaborativos e inte-
ragdes sincronas ou assincronas entre alunos e professor/tutor. O conjunto de atividades de uma
disciplina € chamado de Atividades a Distancia e estas atividades podem ser atividades avaliati-

vas ou nao.

Guarde bem \

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

Em todas as Atividades e Avaliagbes no AVA Académico, os alunos estdo separados em grupos
relativos a seus respectivos Polos de Apoio Presencial. Essa divisdo em grupos é interessante
quando as turmas sdo numerosas, pois facilita a avaliacdo das atividades, o acompanhamento e
mediacao dos féruns pelos seus respectivos tutores a distancia. Portanto, em todas as atividades,
a configuragéo padrao sera “Grupos Separados”.

08



1.2.1 Forum

O Forum é uma ferramenta de interagcédo assincrona que emula uma discussao entre os participan-
tes 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.

Tutorial como criar uma Atividade Férum

1.2.3 Tarefa

Uma atividade do tipo “Tarefa” permite aos professores a elaboracdo 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, mas, por padrao, para nossos cursos utilizamos a opcgao de “Envios de arquivo”,
com no maximo 2 arquivos enviados, sem definigdo do tipo de arquivo.

Tutorial como criar uma Atividade Tarefa

Tutorial Atividade Tarefa (visualizar envios, atribuir notas e outros procedimentos)

1.2.4 Questionario

O “Questionario” € um tipo de atividade que possibilita a criagdo 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”, “associacao”, entre outras.

Alguns tipos de questdo tém a corregao automatizada, outros necessitam de avaliagdo manual.
Nesses casos, o professor ou os tutores da disciplina devem analisar e atribuir uma nota manual-
mente para cada questdo de cada aluno.

Tutorial como criar uma Atividade Questionario

1.2.5 Glossario

O “Glossario” € 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.

Tutorial como criar uma Atividade Glossario

Tutorial como avaliar uma Atividade Glossario

1.2.6 Wiki

A atividade do tipo “Wiki” permite que os alunos possam adicionar e editar uma colegcao de paginas
web. Uma atividade Wiki pode ser colaborativa (nesse caso todos os alunos editam uma unica ati-
vidade), ou individual (caso em que cada aluno tera a sua prépria wiki € somente ele pode edita-la).

Tutorial como criar uma Atividade Wiki
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https://unilab.edu.br/wp-content/uploads/2022/01/TUTORIAL-COMO-AVALIAR-UMA-ATIVIDADE-GLOSSARIO.pdf
https://unilab.edu.br/wp-content/uploads/2022/01/ACFrOgCKkF3m4.pdf
https://unilab.edu.br/wp-content/uploads/2022/01/TUTURIAL-WIKI.pdf
https://unilab.edu.br/wp-content/uploads/2022/01/TUTURIAL-FORUM-FINAL.pdf
https://unilab.edu.br/wp-content/uploads/2022/01/TUTURIAL-TAREFA.pdf
https://unilab.edu.br/wp-content/uploads/2022/01/TUTORIAL-ATIVIDADE-TAREFA-VISUALIZAR-ENVIOS-ATRIBUIR-NOTAS-E-OUTROS-PROCEDIMENTOS.pdf
https://unilab.edu.br/wp-content/uploads/2022/03/TUTURIAL-COMO-CRIAR-UMA-ATIVIDADE-QUESTIONARIO-1.pdf

2. SALAS DE AULAS NO AVA ACADEMICO -

CURSOS REGULARES

2.1 Sala da Coordenacao Virtual do Curso

Todos os cursos regulares possuem uma Sala da Coordenagéo do Curso, de carater permanente.
A Sala de Coordenagao do Curso é utilizada como um canal de comunicagéo e interagédo entre a
coordenacao e toda a comunidade do curso, além de disponibilizar informagdes gerais sobre o cur-
so, 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.

O calendario do curso informa as datas de inicio e fim da disciplina no AVA, datas para
as avaliagdes regulares, avaliagdes de segunda chamada, avaliagdes finais e a data
para a consolidagao da disciplina.

Médulo 1 ( 1° Semestre ) Agosto - Dezembro de 2021

Ordem | Data - Inicio | Data - Final Disciplina Carga Horaria
1 XX/ XX/XXXX XX/ XX/XXXX Disciplina 1 30h/a
2 XX/XX/XXXX XX/XX/XXXX Disciplina 2 30h/a
3 XX/ XX/ XXXX XX/ XX/ XXXX Disciplina 3 30h/a

xx/xx/xxxx - Inicio das aulas do mdodulo 1

xx/xx/xxxx - Avaliagdo Regular - modulo 1

xx/xx/xxxx - Prazo maximo langamento de notas da Avaliacdo Regular
xx/xx/xxxx - Segunda Chamada

xx/xx/xxxx - Prazo maximo langamento de notas Segunda Chamada
xx/xx/xxxx - Avaliacdo Final - médulo 1

xx/xx/xxxx - Prazo maximo de langamento de notas da Avaliacao Final
xx/xx/xxxx - Prazo maximo consolidagao das Disciplinas do médulo 1

(10




2.2. Sala de Aula Virtual

As salas de aulas virtuais para os cursos regulares de EaD sao configuradas conforme as orien-
tacdes do setor responsavel pelo apoio a producdo 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).

O professor devera preencher um documento especifico, chamado Matriz de Planejamento, que
sistematiza os recursos de conteudos e atividades de cada unidade de conhecimento. A Matriz ser-
vird a um processo posterior denominado de Diagramacgao da Sala Virtual.

\

® O design instrucional da sala e a organizagao do livro de notas estao previstos no
regimento de funcionamento dos cursos EaD. O professor podera ser o responsavel
pela diagramagao da sala de aula, quando estabelecido por edital ou pelo instituto em
que o curso € ofertado em parceria com o IEAD.




3. ATRIBUICOES DO PROFESSOR EAD

O professor da modalidade a distancia é responsavel pelo planejamento, elaboragao do material
didatico on-line e acompanhamento da oferta da disciplina nas salas de aulas do Ambiente Virtual
de Aprendizagem (AVA) com o auxilio de tutoria especifica, quando houver.

O trabalho do Professor IEAD/ UNILAB, segmenta-se em 04 fases:

@D €& @€©€&E @

Elaboracio do Reunido com os Oferta da discipli- Elaboracéo do re-
Material Didatico Tutores alocados na no Ambiente latério de trabalho
para Disciplina na disciplina ; Virtual de Apren- do professor.
EaD; dizagem (AVA)
- trabalho tutorial,
L )L ) progresso dos L )

alunos, insercao
de conteudos no
decorrer da dis-
ciplina e Conso-
lidacado da disci-
plina no AVA e no
Sigaa;

. J

3.1 Elaboragao do Material Didatico para Disciplina EaD

O processo de elaboragcédo do material didatico comega com o planejamento da disciplina, ou seja,
€ 0 momento em que o professor elabora o material on-line (conteudo) a ser disponibilizado no AVA,
buscando a integragdo com o livro didatico (quando houver) e o Plano de Ensino.

Fluxo:

Convocacgéao do professor -> Solicitagdo do Envio do
Selecionado/Edital Material Didatico Material

Caso necessario v — Revisdo - Postagem do AVA (v
Ajuste Professor
| 12 ’

Analise




3.1.1 Conteudo Virtual x Sala de aula padrao

A sala virtual deve seguir um padréo na disposi¢géo dos objetos e na sua organizagdo. Assim que
o professor for convocado, a partir de aprovagao em edital especifico, pela coordenagao do curso,
sera enviado pelo setor de Material Didatico um e-mail fornecendo as primeiras orientacoes e os
templates que auxiliardo neste processo. Entre eles a Matriz de Planejamento, ferramenta basica
para o planejamento da disciplina EaD.

Os recursos de conteudo e atividades a Distancia (ferramentas do AVA) sao os objetos que formam
0 corpo da sala virtual.

a) Recursos de conteudo sido objetos “estaticos” (imagens, videos, arquivos, slides, podcast,
paginas, pastas, URLs), por meio deles o professor disponibiliza os conteudos de forma virtual aos
estudantes, tém como finalidade promover diferentes experiéncias de aprendizado do conteudo
em cada unidade prevista.

A plataforma Moodle permite a diagramagéo dos conteudos propostos pelo professor por meio dos
Seus recursos:

Para disponibilizar os materiais didaticos-pedagoégicos existem os Recursos e as Atividades
do Moodle.

' Quais sao esses Recursos?

ARQUIVO
Permite a publicagéo de arquivos (doc, pdf, ppt, etc).

PAGINA
Permite a inser¢cao de conteudosdo tipo textos, imagens e links.

ROTULO
Permite a criagao de titulos e textos curtos.

J/

~N

LIVRO
Utlizado para organizar e disponibilizar grandes quantidades de informagdes.

J/

~N

PASTA
Permite a inser¢cao de arquivos dentro de uma pasta unica.

URL
Permite direcionar os alunos para sites.

®

O0®® 00




b) Atividades do Moodle

As principais Atividades disponibilizadas pelo Moodle, na Matriz de Planejamento do lead, sao:

ATIVIDADES AVALIATIVAS ATIVIDADES FORMATIVAS

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

J J/

Atividades especificadas sem nota serao consideradas como formativas

Na configuragdo do AVA, a escolha das ferramentas e recursos deve, ndo so se apoiar nas tecno-
logias em si, mas ser feita de maneira integrada aos objetivos e principios pedagogicos definidos
para a disciplina ou curso, que por sua vez, devem retratar as necessidades e objetivos do projeto
pedagogico do curso. Dai a importancia de se fazer o planejamento da disciplina, definindo con-
teudos, formas diversificadas de apresentagdo destes, estratégias pedagogicas desafiadoras e
atividades, avaliativas ou de estudo, que promovam a interacéo, a criacdo e colaboracado entre os
estudantes (ARAUJO, 2020).

3.1.2 Matriz de Planejamento

A Elaborag¢ao da Matriz de Planejamento deve ser realizada tendo como aporte a Ementa da Disci-
plina, o plano de ensino e o livro texto (quando houver).

A “Matriz de Planejamento” é um recurso muito importante para o planejamento do material didatico
para a EaD, ndo apenas porque permite a especificagao dos produtos a serem desenvolvidos. Sua
grande contribuigdo, em termos didatico-pedagogicos, consiste na definicdo dos objetivos a serem
alcancados pelos estudantes como o parametro principal de cada ciclo de aprendizagem, evitando
as falhas ligadas aos enfoques meramente conteudistas.

Ela esta dividida em unidades. Cada Unidade corresponde a divisdo dos conteudos da disciplina
na sala de aula virtual. O numero de unidades deve ser compativel com a carga horaria total da
disciplina. Exemplo: uma disciplina de 30h tera 3 unidades.

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 leti-
vos. A unidade deve iniciar, preferencialmente, aos sabados, as 00h05, e encerrar na segunda-fei-
ra da semana seguinte, as 00h05.

14,



Design do Ambiente Virtual

Nas salas de aulas virtuais os
conteudos sao organizados
por Unidades.

A quantidade minima de unidades, por componente
curricular, é obtida pela divis&o inteira da carga horaria
por 10, correspondendo a 10 horas por unidade.
Ex: 30h - 3 unidades.

\ J/
Cada unidade tem um Cada unidade tem no Planejamento de ativida-
periodo definido para minimo uma atividade des utilizando a Matriz de
inicio e fim. avaliativa a distancia. Planejamento.

3.1.3 Avaliagoes / Provas (Atividades Presenciais)

A atividade presencial, por meio das provas presenciais, é realizada de acordo com o calendario
académico de cada curso e deve ser baseada nos conteudos disponibilizados no AVA.

O professor devera elaborar 03 provas: Avaliagdo Regular (AR), Avaliagdo de Segunda Chamada
(SC) e Avaliacao Final (AF - exame final)

x

@® As provas dos cursos na modalidade EaD devem ser elaboradas com o minimo de
5 (cinco) questdes e 0 maximo de 10 (dez) questdes, devendo conter pelo menos
uma questao subjetiva. O colegiado do curso pode aprovar a alteragao dos critérios
de elaboragao de provas.




Importante

As provas poderao ser realizadas de forma online, no AVA, com senha de acesso
liberada somente instantes antes da prova, sendo vedada a realizacdo desta ava-
liacdo fora dos campi da UNILAB ou da sede dos polos de apoio presencial, exceto
nos casos em que exista alguma regulamentacao ou normativa interna da UNILAB
que justifique e deixe explicita a forma e o periodo das avaliagdes. Sobre a sistema-
tizacao das provas neste formato, deve ser observada portaria que discipline o tema.

3.1.4 Quadro do Fluxo Producao Material Didatico Ead

Etapa | Demandante Demandado Situagao Observagao
.. ~ As disciplinas e os professo-
~ Solicitar a lotagao
o Coordenacéo do res devem ser cadastrados
1 MD dos professores .
curso do Médulo no Sigaa - Coord. de Curso e
CRCA
Reunido de Formagao com os professores
Pr;isisl?r:ada Prazo até 04 semanas;
P Solicitar material - Pasta da Disciplina.
2° MD ) ~ ao professor e - Pedir para acusar o recebi-
cc: Coordenagao | .
informar prazo mento.
do curso
o Professor da Entrega do mate- | Verificar material entregue
3 o MD : C i :
disciplina rial da disciplina utilizando check list
o MD e Coorde- | MD e Coordena- Confe_nr no erve
4 ~ ~ material enviado
nacao do Curso| ¢ao do Curso
pelo professor
Enviar link do drive
Diagramador ou Disponibilizar
5° MD Professor material enviado | Antecedéncia minima de 20
pelo professor dias da data da oferta
6° MD Prqfe§sgr ot Enwgr el minimo de 01 semana antes
disciplina Sala Diagramada

4 semanas para o professor produzir + 2 semanas para diagramar + 1 semana para
validagao pelo prof. = minimo de 2 meses antes da data da oferta.
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3.2 Reuniao com os Tutores da Disciplina

A Reunidao com os Tutores deve ser realizada, obrigatoriamente, antes do inicio da disciplina para
que o professor possa passar informagdes pertinentes ao conteudo e as atividades que serao apli-
cadas no AVA, bem como fazer a apresentacéo da matriz de planejamento.

O agendamento da reunido ¢é articulado pela coordenagéo de tutoria juntamente com o professor
da disciplina.

As reunides virtuais sdo aconselhadas para otimizar o tempo e facilitar a presenga de todos, o tutor
que nao puder comparecer deve justificar a auséncia.

3.3 Oferta da Disciplina no Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA)

O periodo da oferta da disciplina no AVA ¢ indicado no Calendario do Curso.
No decorrer da oferta, € necessario o acompanhamento, no ambiente virtual de aprendizagem, pelo
professor da disciplina.



3.3.1. Principais Etapas

Podemos sistematizar em trés etapas:

ETAPA 2 ETAPA 1

ETAPA 3

Atividades a Distancia

- Coordenar o grupo de tutores da disciplina, tracar as estratégias metodoldgicas.
- Supervisionar as salas mediadas pelos tutores com o objetivo de certificar se a
movimentacao e o nivel de interagao estdo adequados.

- Verificar se todos os discentes inscritos no Sigaa estao no AVA.

Notas e Avaliacoes

- Verificar a situagao dos alunos apds a Segunda Chamada e, a critério do professor,
fazer os ajustes necessarios para os casos favoraveis ao arredondamento de notas
e/ou abono de frequéncia.

- Fazer a correcéo das Avaliagdes Finais.

Consolidacao da Disciplina no AVA e no Sigaa

- Consolidar a disciplina no AVA e no Sigaa.

No AVA:

1. E da responsabilidade do professor, sob a supervisdo da coordenacdo do curso,
conferir, no AVA Académico, se todas as atividades postadas estéo corrigidas e se a
média final esta de acordo com a nota migrada para o Sigaa.

2. Essa acao deve ocorrer em até 15 dias uteis da data da avaliagao final, definida no
calendario académico.

3. A disciplina ndo deve ser consolidada no Sigaa sem essa devida conferéncia, em
hipétese alguma.

4. Apos os 15 dias uteis, a partir da aplicagao do exame final, a disciplina do AVA Aca-
démico sera fechada e ndo sera mais possivel fazer edigdes.

No SIGAA:

1. Conferir a integragao das notas - verificar se ha divergéncia de notas do AVA x
Sigaa.

2. Consolidar até a data limite prevista no calendario do curso.
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3.4 Elaboragéao do relatério de trabalho do professor

Apresentar um relatério final que contemple os trabalhos realizados para o desenvolvimento da
disciplina e o desempenho dos estudantes e dos tutores de acordo com modelo disponibilizado.

\

@® Funcodes do Professor EaD:

a) elaborar o material online que sera disponibilizado para os alunos no ambiente virtual de
aprendizagem e as avaliagdes (regular, segunda chamada e final), respeitando a padroniza-
¢ao do planejamento das disciplinas EaD, de acordo com o calendario académico;

b) entregar o material online (Matriz de Planejamento, Conteudo Online) com no minimo 20
dias de antecedéncia da oferta da disciplina;

c¢) produzir material online tendo como aporte a ementa da disciplina, o livro didatico (se hou-
ver) e o Plano de Ensino;

d) subsidiar os tutores no exercicio da docéncia, no ambiente virtual, bem como acompanhar
os alunos no processo de aprendizagem;

e) orientar, motivar e acompanhar a participacao dos tutores a distancia nas salas da discipli-
na ministrada;

f) verificar se todas as atividades postadas foram corrigidas e verificar se o tutor oferece fee-
dback ao aluno (semanalmente);

g) realizar reunido de formagao com os tutores alocados na disciplina, por meio de webconfe-
réncia ou presencialmente, antes de iniciar a disciplina;

h) manter regularidade de acesso ao Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) e dar retorno
as solicitacdes dos tutores e alunos no prazo maximo de 24 horas;

i) reabrir atividades nos casos de prorrogacao;

j) informar a Coordenagéo do Curso sobre eventuais problemas e/ou duvidas surgidas no
exercicio da sua funcéo;

k) participar de reunides agendadas pela coordenagao;

1) participar de cursos de capacitagao para professor formador e de reunides académicas,
quando solicitado pela coordenacgao de curso e da UAB;

m) Corrigir atividades e avaliagbes virtuais e presenciais dos cursistas quando nao houver
previsdo de tutor a distancia.

n) Analisar a situagao dos alunos pés realizagao da avaliagao presencial regular e de segunda
chamada.

o) Corrigir as avaliagdes finais.

p) Corrigir atividades virtuais e presenciais dos cursistas que solicitarem revisao de nota;

q) Consolidar parcialmente a disciplina pos avaliagao final;

r) Elaborar relatério final que contemple os trabalhos realizados para o desenvolvimento da
disciplina e o desempenho dos estudantes e dos tutores de acordo com modelo disponibiliza-
do e encaminhar a coordenagao do curso.
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4. NOTAS E LIVRO DE NOTAS NO AVA

4.1 Composicao das Notas curso EaD Regulares

A avaliacéo (Nota) dos estudantes EaD contemplara atividades postadas no ambiente virtual, de-
nominadas de Atividades a Distancia, 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 Mood-
le (Féruns, Tarefas, Questionarios, etc.):

A nota das Atividades a Distancia (AD) sera composta por uma média ponderada por pesos, esta-
belecidos pelo professor para as atividades.

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

A categoria Atividades Presenciais (AP) agrupa:
As Avaliagbes Regulares (AR), Avaliagdes de Segunda Chamada (SC) e o Trabalho Regular da
Disciplina (TRD)

A categoria Exame Final (EF):

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

O aluno que nao tenha obtido a nota minima para a aprovacgao (7,0) em sua Média Final, 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 € maior ou igual a 4 e menor que 7: 4 <= X <7), tera o direito de realizar a Avaliagéo
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 Avaliagao Final (AF) ou Trabalho Final da Disciplina (TFD).
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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)

Média Final (MF) - é o valor da Nota final no componente curricular, esta nota que sera carrega-
da automaticamente para SIGAA.

Média Final (MF) = Média Parcial (MP)*
*Situacdo em que o discente nao precisa realizar o Exame Final (EF), de acordo com a resolugao
geral.

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 pon-
tos, terdo o direito de realizar o Exame Final (EF). Nesses casos, a Média Final tera o seguinte
calculo:

SE MP 2 4,0 E MP < 7,0 — ENTAO:
MF = (MP + EF)/ 2

Para os componentes em que nao ha previsdo do Exame Final a Média Final € igual a Média
Parcial.

Ex.: Disciplina de TCC/Monografia

Exemplo de como é feito o calculo da Média das Atividades a Distancia (AD).

Como ja foi dito, independente do peso, as notas das atividades vao de 0 até 10.

Vamos supor que o estudante da Disciplina X ficou com as seguintes notas nas atividades a
distancia da disciplina:

ATIVIDADE NOTA
Unidade 1: Forum 10,0
Unidade 1: Tarefa 01 9,0
Unidade 2: Tarefa 02 8,0
Unidade 3: Quiz 7,0




AD = [(Peso do Férum)*(Nota do Férum) + (Peso da Tarefa 01)*(Nota da Tarefa 01) + (Peso da
Tarefa 02)*(Nota da Tarefa 02) + (Peso do Quiz)*(Nota do Quiz)])/ 100

Para nosso exemplo, temos:

AD = [(10%10,0) + (30%9,0) + (30* 8,0) + (30 * 7,0)] / 100

AD = (100 + 270 + 240+ 210) / 100

AD = 820/100

AD = 8,2

Agora, vamos exemplificar como é calculada a Média Parcial (MP).
A Média Parcial € também uma média ponderada das Atividades a Distancia (AD) e das Ativida-
des Presenciais (AP). A sua férmula é a seguinte:

MP = 40% * (AD) + 60% * (AP)

Que também pode ser expressa da seguinte forma:

MP = 0,4 * (AD) + 0,6 * (AP)

Vamos supor que nosso estudante da Disciplina X tirou, na Avaliacédo Regular, (AR) a nota 7,5.
Lembrando que a Avaliacdo Regular € uma Atividade Presencial (AP). Sendo assim, temos AP =
7,5.

Como ja vimos anteriormente, a nota do aluno na categoria Atividades a Distancia foi AD = 8,2. Va-
mos agora substituir essas notas para saber quanto este estudante tera de Média Parcial:

MP = 0,4 * (AD) + 0,6 * (AP)

MP = 0,4 * (8,2) + 0,6 * (7,5)

MP =3,28 +4,5

MP=7,78




Apresentamos estes calculos para que vocé entenda como eles acontecem. Na pratica, tudo o
que é feito pelo professor ou pelo tutor € simplesmente langar as notas das atividades (em escala
de 0 a 10), sejam elas do tipo a distancia ou presencial. Como 0s pesos ja encontram-se progra-
mados no AVA, os calculos serao realizados de forma automatica.

Avaliacao Final

O aluno com nota na Média Parcial (MP) maior ou igual a 4,0 e menor que 7,0 tém o direito de
realizar Avaliagao Final (AF), como recuperagao, nos cursos que garantem AF.
Nesses casos, a Média Final (MF) da disciplina segue as seguintes condigdes:

Se MP <4,0 ou MP 27,0 Etdo MF = MP
Senao MF = (AF+MP)/2

4.2 Livro de Notas no AVA

O aluno que estiver em recuperacao sera considerado aprovado se a média aritmética entre MP e
AF, for igual ou superior a 5,0 (cinco), sendo esta sua Média Final (MF).

O Livro de notas € o recurso da plataforma MOODLE que permite a automatizagao do calculo das
notas de uma disciplina, bem como a sua visualizagdo. No IEAD, existem quatro configuragdes
basicas para o Livro de notas:

I - Livro de notas do AVA Académico: para as disciplinas comuns dos cursos regulares de Bachare-
lado e Especializagao;

Il - Livro de notas para Seminario Tematico: especifico para as disciplinas de Seminario Tematico;
lll - Livro de notas para TCC: especifico para a disciplina de TCC / Monografia;

IV - Livro de notas para extensao e aperfeicoamento: especifico para cursos de extensado e aper-
feicoamento.

O Livro de notas das salas virtuais no AVA Académico é composto pelos seguintes elementos:

| - Categorias: séo elementos que possibilitam a organizagéo dos itens de nota de um curso/disci-
plina em blocos, ajudando a estruturar e organizar o calculo da Média Final;

Il - Itens de nota: sdo os elementos de um curso/disciplina passiveis de serem avaliados (como as
atividades e avaliagdes propostas pelo professor) e/ou criados avulsamente com o intuito de auxi-
liar no calculo da Média Final.

O Livro de notas das disciplinas no AVA Académico possui as seguintes categorias:

| - Categoria Raiz: é a categoria que leva o nome da disciplina. Esta é a categoria principal do curso,
dentro da qual todos os elementos do Livro de notas seréo criados e organizados;

Il - ATIVIDADES A DISTANCIA: esta é a categoria onde todas as atividades a distancia dever&o
ficar alocadas. Esta programada para calcular uma média ponderada das notas de todas as ativi-
dades propostas, incluindo as notas vazias (ou seja, as atividades que o aluno negligenciou contam
como fatores da média), e o seu total equivale a 40% da Média Final;

lll - ATIVIDADES PRESENCIAIS: esta é a categoria onde ficardo alocadas a Avaliagdo Regular
(AR) e a Avaliacado de Segunda Chamada (SC). Esta programada para considerar apenas a maior
nota entre estas duas avaliagdes (ja que o aluno fara apenas uma ou outra, exclusivamente) e o
seu total equivale a 60% da Média Final;



IV - MEDIA PARCIAL: esta é a categoria onde ficardo alocadas, como subcategorias, as categorias
ATIVIDADES A DISTANCIA e ATIVIDADES PRESENCIAIS com todos os elementos que as com-
pdem. Ela esta programada para calcular uma média ponderada, incluindo as notas vazias, do total
das notas destas duas categorias (com ATIVIDADES A DISTANCIA equivalendo a 40% e ATIVIDA-
DES PRESENCIAIS a 60% desta média ponderada);

V - EXAME FINAL: esta € a categoria onde ficara alocada a Avaliagao Final;

VI - RESULTADO: esta € a categoria na qual estardo alocados os itens de nota auxiliares FREQU-
ENCIA, MEDIA FINAL e SITUACAO.

Importante \

@® SITUAGAO: é o item que indica a situacdo em que os alunos se encontram na disciplina.
Sao 7 as possiveis situacoes:

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

REC: Recuperacao;

O Livro de notas das disciplinas de TCC / Monografia segue parcialmente a configuragdo do Livro
de notas das disciplinas do AVA Académico, com as seguintes especificidades:

| - No lugar da categoria ATIVIDADES A DISTANCIA, temos a categoria ETAPAS, na qual ficardo
alocadas as atividades do tipo tarefa (nomeadas como “Atividade da Etapa X" — indo de 0 a 7)
onde os alunos irdo postar as respectivas etapas da producao de seu TCC. Estas etapas nido serao
pontuadas, portanto, a categoria ETAPAS n&o ira realizar nenhum calculo de notas;

Il - No lugar da categoria ATIVIDADE PRESENCIAL, temos a categoria NOTA DA DEFESA, na qual
ficara alocada uma atividade do tipo tarefa (nomeada como “Espaco para o professor registrar a
nota do aluno obtida na defesa”) onde os alunos irdo postar a verséo final de seu TCC para avalia-
¢ao;

Il - O item de nota MEDIA FINAL apenas refletira a nota da categoria MEDIA PARCIAL (MP);

IV - O item SITUAGAO, especificamente neste Livro de notas, apresenta 3 situacdes possiveis:

a) REPF: Reprovado por falta;
b) REP: Reprovado;
c) APR: Aprovado;



5. CORREGAO DAS ATIVIDADES A DISTANCIA E

PRORROGAGAO DOS PRAZ0S

5.1 Correcoes

As atividades a distancia devem ser corrigidas no decorrer de cada unidade. Nos cursos que
preveem tutoria a distancia, esta correcéo € realizada pelos tutores. O professor deve verificar se
todas as atividades postadas foram devidamente corrigidas, se o tutor oferece o devido feedback
ao aluno (semanalmente) e se este feedback ocorre de forma coerente.

Tutorial alterar nota em uma questao de avaliagao

Tutorial Atividade Tarefa (visualizar envios, atribuir notas e outros procedimentos)

Tutorial atribuir nota em uma questao que requer avaliacdo manual
Tutorial como avaliar uma atividade glossario

Tutorial lancar nota direto no livro de notas

5.2 Prorrogacao de Prazos

Tutorial alterar a data de um féorum geral para todos os polos

Tutorial alterar data de entrega de uma atividade para todos os alunos
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https://unilab.edu.br/wp-content/uploads/2022/01/TUTORIAL-ALTERAR-NOTA-EM-UMA-QUESTAO-DE-AVALIACAO.pdf
https://unilab.edu.br/wp-content/uploads/2022/01/TUTORIAL-ATIVIDADE-TAREFA-VISUALIZAR-ENVIOS-ATRIBUIR-NOTAS-E-OUTROS-PROCEDIMENTOS.pdf
https://unilab.edu.br/wp-content/uploads/2022/01/TUTORIAL-ALTERAR-DATA-DE-ENTREGA-DE-UMA-ATIVIDADE-PARA-TODOS-OS-ALUNOS.pdf
https://unilab.edu.br/wp-content/uploads/2022/01/TUTORIAL-ATRIBUIR-NOTA-EM-UMA-QUESTAO-QUE-REQUER-AVALIACAO-MANUAL.pdf
https://unilab.edu.br/wp-content/uploads/2022/01/TUTORIAL-ALTERAR-A-DATA-DE-UM-FORUM-GERAL-PARA-TODOS-OS-POLOS-.pdf
https://unilab.edu.br/wp-content/uploads/2022/01/TUTORIAL-COMO-AVALIAR-UMA-ATIVIDADE-GLOSSARIO.pdf
https://unilab.edu.br/wp-content/uploads/2022/01/TUTORIAL-LANCAR-NOTA-DIRETO-NO-LIVRO-DE-NOTAS.pdf

6. ACOMPANHAMENTO DE TUTORIA NO AVAE

DISCENTES NO PROCESSO DE APRENDIZAGEM

O professor deve acompanhar a atuagéo da tutoria. No decorrer das semanas, o professor deve
orientar a correcao das atividades vigentes e reforcar a obrigatoriedade da corregao da atividade
dentro do prazo, fazendo também as corregdes necessarias das atividades.

6.1 Atribuigcoes da tutoria

Saiba as principais atribuigdes dos tutores:

e assessorar os docentes em todas as atividades que se fizerem necessarias ao bom andamento
do curso;

e apoiar a Coordenacao de Tutoria e de Curso, professores e secretaria no processo de acom-
panhamento da vida académica do aluno, contribuindo no fomento de atividades que mitiguem a
evasdo e melhorem os indicadores de aprendizagem;

e disponibilizar e fornecer informagdes, acompanhar e orientar as atividades propostas nas discipli-
nas e/os trabalhos realizados;

e acompanhar os encontros presenciais € virtuais apoiando os Professores Formadores, a Coorde-
nacao de Curso e a Secretaria;

e corrigir as atividades, em conformidade com os critérios estabelecidos pelo professor da discipli-
na, e fornecer feedback que permita a avaliagao continuada, no prazo maximo de 24 horas;

e corrigir avaliagdes regulares, de segunda chamada e trabalhos presenciais, em conformidade
com os critérios estabelecidos pelo professor da disciplina, respeitando o calendario de devolutiva;
e responder com presteza e cordialidade aos e-mails recebidos de docentes e/ou coordenadores
e/ou equipes de gestao, dentro do prazo de 24 horas;

e manter-se em permanente comunicacdo com o professor formador, coordenacgao de tutoria e,
acima de tudo, com os alunos, durante todo o modulo;

e estar atento ao nivel de interatividade dos docentes e/ou discentes, para identificar quais do-
centes e/ou discentes nao estéo interagindo com a tutoria e/ou docentes e/ou discentes e tentar
resgatar a relacgao interativa;

e Manter registro atualizado sobre as auséncias, realiza¢des de atividades, dificuldades e solicita-
¢cOes dos discentes;

e Participar de reunides com o professor da disciplina que ira acompanhar;

e Participar nas formacoes, justificando, caso precise se ausentar da mesma;

e Conhecer o Projeto Pedagogico do Curso e esclarecer duvidas dos alunos sobre o tema;

e Apresentar relatorios por disciplina;

e Incentivar e estimular o aluno para o uso das tecnologias, valorizando o estudo e a experiéncia
de cada um;

e Auxiliar os alunos no uso do ambiente virtual;

e Disponibilizar e fornecer informagdes relacionadas as disciplinas;
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6.2 Acompanhamento das atividades académicas dos tutores

O professor deve coordenar o grupo de tutores da disciplina, tragar as estratégias metodologicas
€ supervisionar as salas mediadas pelos tutores.

x

® o Acompanhar o desenvolvimento e a aprendizagem por meio da orientacéo, estimulo e
percepg¢ao das atividades exercidas pelos tutores;

e Verificar se todas as atividades postadas foram corrigidas (semanalmente);

e Verificar se o tutor oferece Feedback ao aluno;

e Ao finalizar a primeira unidade solicitar aos tutores que verifiquem se, no ambiente vir-
tual, todas as atividades estéo corrigidas.

Importante \

® o Orientar as corregbes das atividades pelos tutores, semanalmente;

e \erificar se o tutor esta postando mensagem de abertura no forum e interlocugdes pau-
tadas por questionamentos, proposi¢cdes e desafios para os alunos;

e Observar se o tutor esta utilizando linguagem adequada, bem como se corrige as ativi-
dades dentro dos prazos e de forma coerente com conteudo ministrado.
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