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V¥ MANUAL DO ALUNO EAD

Prezado estudante!

Este documento é um Guia Rapido com orientacdes de acesso
ao portal universitario e informacdes sobre o seu curso.

Caso tenha alguma duvida, entre em contato conosco atraveés
do e-mail centraldeatendimento@smg.edu.br ou
pelo  WhatsApp no seguinte ndmero (44) 3220 - 2000 ou
com seu professor-tutor da disciplina pelo “fale com o tutor”.

E muito bom té-lo conosco!
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Nos cursos EaD as aulas séo totalmente a distancia, cujo
ensino esta focado em vocé, académico. O conteudo e as
aulas estido disponiveis em modo online ¢ vocé
terd encontros presenciais para a realizacio das provas
avaliativas, para as quais vocé precisard ir ao polo no final de
cada disciplina. Dependendo do curso, também sera necessario
realizar o estagio obrigatorio.

Nossos cursos sao modulares, com quatro momentos de
ingresso durante o ano com a disponibilizacao de até oito
disciplinas por ano, sendo cursadas simultaneamente duas a
cada oferta. As ofertas acontecerao duas no primeiro semestre
(Mmeses de marco e maio) e duas no segundo semestre (Mmeses
de agosto e outubro). Cada disciplina tera a duracao de nove
semanas, sendo as primeiras oito semanas de aula e a na nona
ocorrerao as provas avaliativas presenciais.

Cada disciplina estara dividida em 04 fases e cada fase é
composta de 05 aulas e atividades avaliativas, ou seja, ©
conteudo é planejado para que vocé realize uma aula por dia, 5
dias por semana

Em cada aula encontrara material de estudo, videoaula e
exercicios de fixacao sem atribuicao de nota e o material de
estudo é apresentado de forma a proporcionar a vocé um papel
ativo no processo de construcao do seu conhecimento seguindo
uma trilha de aprendizagem composta por:

@ a) Apresentacao: contém os objetivos de aprendizagem
gue servirao como norteadores, delimitando o assunto
tratado e facilitando a interpretacao.



b) Desafio: O objetivo do desafio ndo € encontrar a
resposta pronta no texto, mas sim provocar e instigar
para a motivacao para realiza-la. Busca-se, nesta
atividade, elaborar uma situacao real e formular um
problema a ser resolvido, isto €, proporcionar ao
estudante uma analise para se resolver uma questao
especifica.

¢) Infografico: E uma sintese grafica, com o objetivo de
te orientar sobre os conteudos disponibilizados no
material. Sao elementos informativos que mesclam
textos e ilustracdes para que possam transmitir
visualmente o conhecimento.

d) Livro Didatico: Cada unidade de aprendizagem ¢é
composta por um trecho do livro selecionado.

e) Dica do Professor: A dica do professor apresenta um
video de curta duracao sobre o tema principal da
unidade de aprendizagem. A dica do professor tem por
objetivo apresentar o conteudo em um formato
dinamico, complementando os demais objetos de
aprendizagem.

f) Exercicios de fixagao: S3o questdes objetivas que
abordam os pontos principais do conteudo. Sao
exercicios que reforcam e revisam, de forma objetiva, os
conteudos e as teorias trabalhadas na unidade de
aprendizagem.

g) Na pratica: E a aplicacdo e contextualizacdo do
conteddo. Um meio de demonstrar a teoria na pratica. A
aplicabilidade pratica de cada conceito desenvolvido na
unidade de aprendizagem € exemplificada.



h) Saiba mais: Permite a leitura complementar e

@ profunda dos diversos assuntos abordados na unidade de
aprendizagem. Sao artigos cientificos, livros, textos,
videos e outros materiais que estimulam a continuidade
da leitura e o interesse de aprofundamento dos
conteudos.

Todo este material esta disponivel para vocé estudar on-line ou
baixar. Sendo disponibilizado tambéem para impressao.

O ambiente de estudo online, € dividido em duas partes: portal
universitario e ambiente virtual de aprendizagem (AVA).
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No portal universitario vocé acessa os boletos, notas, biblioteca virtual,
solicitacdo de protocolos e acesso ao ambiente virtual de
aprendizagem.

No ambiente virtual de aprendizagem é onde esta disponivel tudo o
que Vvocé precisa para seus estudos: videoaulas, conteudo
das disciplinas, atividades e contato com o professor-tutor.

® \/océ seraredirecionado a uma nova aba onde deve inserir seus
dados cadastrais (usuario e senha).
Seu usuario ou login é seu registro académico (RA), que foi
enviado por e-mail e por WhatsApp antes do inicio das aulas.



Caso nao tenha recebido, entre em contato com a Central
de Solucoes Académicas (CSA), por telefone ou WhatsApp)

no numero (44) 3220 - 2000.
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Aprendizagem (AVA) ; sz @ E
Para conferir suas aulas com os e
conteddos e exercicios, vocé tera H 5 /
que acessar a sala de aula virtual no lﬁ ™

AVA - ambiente virtual de iz Y

aprendizagem. Acesse o portal
universitario e entao clicar no
menu lateral ou no icone AVA no
centro da tela, que ira direciona-lo a
plataforma de estudos.

Para acessar o conteudo, clique sobre o nome da disciplina. No
seu AVA vocé encontra:

a) As disciplinas que devera cursar durante a oferta.

b) O mural académico, onde encontra as informacdes sobre o
Curso e o contato com a coordenacao.

c) Ambientagao: A Ambientacao é o espaco onde encontrara
todas as informacdes detalhadas sobre seu estudar. Este espaco
ficara disponivel para vocé durante o estudo do seu curso.

d) Nivelamento: E um curso que permitird a revisdo de
conteudos relevantes do ensino médio. Este espaco ficara
disponivel para vocé acessar durante o primeiro semestre do seu
Curso.



Para acessar o conteudo das aulas, na disciplina, clique sobre a
fase onde esta a aula e sobre o titulo da aula.
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As disciplinas sao compostas de diversos tipos de atividades
avaliativas, que contribuem para seu aprendizado. As atividades
tém data prevista para encerramento. Abaixo estao listados os
diferentes tipos de atividades avaliativas:

Avaliativas Objetivas: Composta de 05 questdes objetivas, que
estarao disponiveis em cada uma das fases.

Avaliativas Discursivas: Composta de 01 questdo discursiva,
gue estara disponivel nas fases 2 e 4. Nesta questao o professor
apresenta uma situacao, sobre a qual o aluno devera escrever um
texto breve para responder ao que fol perguntado. Trata-se de
uma producgao individual.



Avaliacdo Global Presencial: Composta de 12 questdes
objetivas a serem realizadas no polo, conforme o calendario da
oferta englobando todo o conteudo estudado na disciplina.

Forum de Debate: No forum de debate o professor-tutor ira
propor um tema para discussao. Esta atividade tera a atribuicao
de nota extra na prova avaliativa presencial para o estudante que
participar efetivamente.

Desafio Mao na Massa: Em algumas disciplinas haverd uma
atividade que ira permitir experimentar e materializar 0s
conhecimentos e habilidades que foram construidos durante a
disciplina.
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imprescindivel que acompanhe
as datas Ilimite para o
envio destas atividades no

calendario da disciplina.

Vocé podera ter acesso as notas de duas formas: pelo portal
Universitario ou pelo AVA:

® Para verificar as notas no AVA, primeiramente acesse o AVA
atraves do portal universitario.

® Em seguida cligue no icone notas na parte superior da tela.



e

4

g

JL MARIA MARTINS

il Mo - Preferdncies - Sal

® Para verificar as notas no portal universitario, clique no icone
notas. Em seguida cliqgue em visualizar boletim.
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Abaixo estao listadas as atividades avaliativas contidas nas
disciplinas:

DISCIPLINAS NOS CURSOS A DISTANCIA

NOTA TOTAL

TIPO DE AVALIAQRO NOTA MAXIMA

Atividade Avaliativa Objetiva Fase 1 05 pontos

Atividade Avaliativa Objetiva Fase 2 05 pontos

Atividade Avaliativa Discursiva Fase 2 10 pontos

40 pontos

Atividade Avaliativa Objetiva Fase 3 05 pontos

Atividade Avaliativa Objetiva Fase 4 05 pontos 100 pontos

Atividade Avaliativa Discursiva Fase 4 10 pontos

Avaliacdo Global Presencial 60 pontos

60 pontos
Forum de Debate (Extra)

PROVA SUBSTITUTIVA 100 PONTOS

10 pontos

Nas disciplinas que possuem o desafio mao na massa, a pontu-
acao desta atividade sera contabilizada junto com as atividades

avaliativas. Nestes casos, as atividades avaliativas discursivas
passarao a ter a nota maxima reduzida para 05 pontos.

A média para a aprovacao na disciplina é composta pelas
seguintes notas:

« Nota 1 (N1): 40 pontos das Atividades Avaliativas.

- Nota 2 (N2): 60 pontos da Avaliagao Final Presencial.



As notas das atividades avaliativas online e avaliacao presencial
somam 100 (cem) pontos.

Média = N1 + N2 = 40 + 60 = 100 pontos

Para aprovacao nas disciplinas a média final deve ser de, no
minimo, 70 pontos. Caso vocé tenha meédia inferior a 70
poNtos, sera preciso realizar a Prova substitutiva.

Composto de uma prova com 10 questdes objetivas. Na qual
devera obter nota minima de 60 pontos para aprovacao.

Se vocé nao conseguir a nota final maior ou igual a 60 pontos Nno
exame final, devera realizar a disciplina novamente em carater
de periodo especial, como dependéncia. A solicitacao de
disciplinas para cursar em periodo especial é feita por meio do
portal universitario, durante o periodo de rematricula. Vocé
sera avisado da disponibilidade da disciplina no semestre por
um aviso no portal e devera dar seu aceite para cursar.

Importante: Algumas disciplinas podem ser ofertadas somente
uma vez durante seu curso, optar por nGo cursar no semestre de
oferta pode atrasar sua formacdo. Fique atento!



Durante seu curso, vocé tera a sua disposicao o professor-tutor
que ira esclarecer as duvidas que eventualmente surgirem sobre
O conteudo, bem como fara a correcao das questoes discursivas,
forum de debates e desafio mao na massa.

Vocé encontra o contato com o seu professor-tutor na area de
“Fale com o tutor” na sua disciplina. La encontrara também o
norario em que o Tutor estara online.

Para questdoes administrativas de seu curso (financeiras,
rematricula, documentacao, etc) vocé tem a Central de Solucdes
Académicas que ira |he atender atravées do e-mall
centraldeatendimento@smg.edu.br e pelo WhatsApp (44) 3220 -
2000.



A abertura de protocolos € muito importante, pois é através deste
procedimento que a instituicdo terd acesso as solicitacdes que
vocé realizar. E um meio de oficializar e registrar todas as suas
solicitacoes ao longo da graduacao.

Vocé pode ficar em ddvida em quais situacdes sera necessario abrir
um protocolo, pois saiba que em quase todas cabe protocolar a sua
solicitacao.

Por exemplo:

declaracdes;

alteracao de dados cadastrais;

informacdes sobre bolsas;

informacdes sobre o FIES;

justificativa de faltas;

dispensa de disciplinas;

e uma variedade de outras situacdes devem passar pelo
processo de protocolos.

Pensando nisso, nds viabilizamos esse procedimento da melhor
forma possivel para vocé, aluno. O acesso a abertura de
protocolos através do portal universitario é facil e pode ser
realizado em apenas alguns cliques. Confira o passo a passo:
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Apos isso é so clicar em “enviar solicitagao”.

Para os protocolos que exigem pagamento de taxa, COmo No caso
de "2° via de carteirinha” o pagamento da mesma deve ser
efetuado em aproximadamente 48h, caso contrario, o
protocolo sera recusado.

Nestes protocolos com pagamento de taxa, ao enviar a
solicitacao, o site ird liberar um link para gerar o boleto da taxa
qgue pode ser paga na rede bancaria, basta clicar no valor que
estara destacado em azul. Entao é sé apertar “Ctrl+P” para
iImprimir o boleto:
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Para realizar o pagamento das mensalidades a partir do Portal
do Estudante basta clicar no icone “Financeiro” onde é
possivel visualizar todas as parcelas em aberto do contrato e
também realizar a impressao de seus boletos a pagar.

OBS: caso haja dificuldade na impressio do boleto, siga os seguintes
passos:

1- Sugerimos que vocé utilize o navegador Google Chrome;

2 - Limpe o cache do navegador, isso pode ser feito usando as
teclas CTRL+F5 no momento em que estiver na pagina de
selecao de parcelas;

3 - Feche o Portal e realize o login novamente.

Caso o erro persista, favor entrar em contato com a Central de
Solucdes Académicas pelo WhatsApp enviando o print screen da
tela de erro.

Aluno bolsista, fique atento!

Todas as bolsas de estudo institucionais da SMG sdo vinculadas
ao pagamento antecipado das mensalidades, todo dia 1.
Quando o aluno bolsista efetua o pagamento da mensalidade
apos esta data, ele gradativamente vai perdendo parte da bolsa
adquirida conforme o atraso se estende, até que apos o dia 30,
passa a pagar o valor integral da < mensalidade.

Por exemplo:

Valor integral: R$ 312,49

Valor com bolsa institucional: R$ 218,62.
Pagamento dia 01: R$218,62.
Pagamento dia 10: R$229,55.
Pagamento dia 30: R$312,49.

Esta regra se aplica somente a mensalidade em guestdao. Ou
seja, o aluno nao perde a bolsa do curso todo, somente a
aplicacao da bolsa na mensalidade em atraso.



A rematricula € o vinculo do estudante com a instituicao, sem a
realizacao da rematricula vocé nao tem acesso ao portal e nao
consegue realizar suas atividades. Confira abaixo, 0 passo a passo

para realizar sua rematricula:

a) Acesse o Portal do Universitario

b) Ao acessar o portal, se estiver
dentro do seu periodo de
rematricula, visualizara o botao
Rematricula;

¢) Cligue neste botao para iniciar.
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a) Selecione as disciplinas que deseja cursar

b) Clique em salvar.
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e ApOs realizar a atualizacdo dos dados e confirmar, vocé sera
direcionado para a leitura de seu contrato.

e Neste momento vocé ja recebeu um e-mail com o seu codigo de
rematricula, copie e insira-o no campo ‘Coédigo Rematricula”,
indicado na ilustracao abaixo.

e ApOs inserir o codigo, devera clicar no botao verde onde confirma
que concorda com os termos de contrato.

Apos a confirmag¢do de contrato, vocé poderda realizar a
impressdo do primeiro boleto do seu contrato renovado. Caso
identifique que seu boleto estad sem o valor com bolsa, devera
abrir um protocolo de solicitagéo de renovagéo.

Até 40 dias antes do vencimento da primeira mensalidade do novo
contrato, vocé tera disponivel um boleto de antecipacao de
rematricula com um valor simbodlico, onde ao realizar o
pagamento, dara a confirmagao da rematricula.



A partir do 39° dia do vencimento da primeira mensalidade do
novo contrato nao aparece mais o boleto de antecipacao e sim
ja sua primeira mensalidade.

Se fizer o pagamento do boleto de antecipagao, gerard uma
parcela adicional no seu contrato e a mesma sera dada como
desconto avulso quando for realizar o pagamento da primeira
parcela.
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Se houver pendéncia financeira ou pendéncia académica, a
rematricula nao é liberada. A pendéncia académica é quando
esta faltando algum documento para a formalizagdo da
matricula junto a Secretaria Académica.
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A negociagdo deve ser feita diretamente no portal do aluno.
Logo a seguir, explicaremos como isso pode ser feito no
capitulo "Renegociagdo de dividas".

Jd se vocé ndo possui nenhuma pendéncia financeira e a
op¢do de rematricula via portal nGo aparece para Vocé,
provavelmente existe uma pendéncia académica. Entre em
contato com a central de atendimento pare saber mais e
solucionar o problema.



Caso seja necessario, siga 0s passos a seguir para fazer a renego-

ciacao de valores em atraso:

a) No Portal Universitario clique em Negociacao.
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Observagcdao: Caso nenhuma das opgdes de negociagao
(parcelamento) estejam dentro das possibilidades do estudante,
entao o mesmo podera clicar em Contraproposta onde
direcionara para o protocolo de negociacgao especial.
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¢) Apds selecionar uma opgao de
pagamento, aparecera a ilustragcao @

da opcgao selecionada e abaixo o
contrato de termo de
renegociacao, onde o estudante
deve ler e marcar em Li e Aceito
para continuar.

ContinuarQ
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d) Para realizar a impressao do boleto da primeira e demais
parcelas, basta clicar no menu lateral “Negociacao realizada”.
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Estando com tudo certo para realizar a rematricula, ao clicar no
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Botao de rematricula, sera solicitado a confirmacao dos dados.
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Estando com tudo certo para realizar a rematricula, ao clicar no
Botao de rematricula, sera solicitado a confirmacao dos dados.

Apods a confirmacao dos dados e o aceite no contrato, aparecera a
selecao de disciplinas optativas se houver na grade de seu curso.

A proxima tela a aparecer sera a Selecao de Disciplinas para cursar

em Periodo Especial.



1. Mantenha seus dados cadastrais atualizados, pois utilizaremos
e-mail e telefone celular para lhe manter informado;

2. No inicio de seu curso vocé recebera um Login e Senha de
acesso ao portal do estudante, encaminharemos por e-mail e/ou
WhatsApp, fique atento ao recebimento no e-mail/WhatsApp;

3. Teste seu acesso assim que o receber, e qualquer duvida ou
dificuldade entre em contato com a Central de solucoes
Académicas através do e-mail
(centraldeatendimento@uniandrade.edu.br) ou WhatsApp (41)
3219 -4290.

4. Sempre ao encaminhar e-mail a Central de Solucdes
Académicas (centraldeatendimento@uniandrade.edu.br),
informar seu RA (Registro Académico/Login do portal do
estudante), nome completo e curso, dessa forma conseguimos
identificar sua solicitacao rapidamente;

5. Lembre-se de consultar o calendario disponivel no inicio da
disciplina que esta cursando, nele estao os prazos e datas de suas
avaliacoes;

6. Quando nao puder comparecer a uma avaliacao presencial nos
sinalize antecipadamente para que possamos |he orientar
guanto ao reagendamento, que devera acontecer durante a
semana de prova;

7. Quanto as duvidas pedagodgicas, vocé pode perguntar
diretamente ao professor-tutor através do FALE COM O TUTOR,
para que as duvidas referentes ao conteddo sejam esclarecidas;

8. Utilize a nomenclatura correta para abertura de protocolos, e
sO o faca quando necessario, para que seja atendido de acordo
com o solicitado;

9. Sempre que tiver qualquer duvida ou dificuldade nos procure
imediatamente. Estamos sempre a disposicao para gque sua
experiéncia de graduacao seja a melhor possivel!
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