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APRESENTACAO

Este Guia tem como objetivo subsidiar os estudantes do Curso Su-
perior de Tecnologia em Processos Gerenciais, na modalidade a distancia,
no que se refere aos aspectos mais relevantes da sua organizacado acadé-
mico-pedagogica.

Neste documento, estdo expressos os objetivos do curso, o perfil
profissional a ser formado, a organizacao curricular e, especialmente, as
caracteristicas da modalidade a distancia. Esclarece, ainda, procedimentos
relativos a entrega de material didatico, equipe de professores e tutores,
infraestrutura de apoio e formas de comunicacao e interacao por meio do
ambiente virtual de aprendizagem.

Setor de Educacédo a Distancia
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Curso Superior de Tecnologia em Processos Gerenciais




1. AUNIVERSIDADE FEEVALE

A Universidade Feevale é mantida pela Associacao Pré-ensino Su-
perior em Novo Hamburgo - ASPEUR, criada a partir de um movimento co-
munitario, solidario e comprometido com o desenvolvimento educacional do
municipio de Novo Hamburgo e da regido, no ano de 1969.

A aprovacao do projeto de criacao da Feevale pela Aspeur deu-se
em 24 de marco de 1970, pelo Conselho Federal de Educacao - CFE, e a
autorizacao foi dada pelo Decreto Federal N° 766.265, de 26 de fevereiro de
1970. Portanto, as atividades da FEEVALE tiveram inicio, oficialmente, em
marco de 1970, tendo sido a primeira Federacao de Estabelecimentos de
Ensino Superior autorizada no Brasil.

Em 22 de julho de 1999, a Feevale recebeu seu status de Centro
Universitario e passou a denominar-se Centro Universitario Feevale. Tal
condicdo possibilitou um expressivo crescimento em todas as areas e em
todos os aspectos. Pouco mais de dez anos depois, o Ministério da Educacao
credenciou oficialmente a Instituicao como Universidade, por meio da Por-
taria N° 404, de 1° de abril de 2010. Esse momento representou o resultado
de uma longa trajetéria, que teve inicio na década de 1960, quando um grupo
de pessoas se reuniu para buscar o atendimento de uma demanda da comu-
nidade da regiao.

Atualmente, a Universidade Feevale atua nos diferentes niveis e
modalidades de ensino, oferecendo mais de 50 cursos de graduacao em to-
das as areas do conhecimento, além de cursos de pds-graduacdo, progra-
mas de mestrado e doutorado. Voltada para a comunidade, toda atividade
académica estd a seu servico através de cursos e programas que se identi-
figuem com as necessidades e desenvolvimento da sociedade; de atividades
de extensao que proporcionem um dialogo significativo entre a comunida-
de e a universidade, difundindo o conhecimento e intervindo no meio so-
cial para, desse modo, alimentar a atividade de pesquisa. Mantém diversos
projetos de pesquisa e de extensao, em todas as areas do conhecimento,
além de uma rede internacional que contribui para a formacao dos alunos e
professores, mantendo parcerias em todos os continentes.



Diante desse contexto, a Educacao a Distancia - EaD é vista pela
Universidade como mais uma oportunidade de facilitar o acesso de todos
a educacao (extens3do, graduacdo e pés-graduacdo). Por meio da EaD, a
Universidade Feevale estd mais perto de todos aqueles que buscam uma
educacao de qualidade, efetivando sua missao de democratizacao do saber.



2. 0 CURSO DE PROCESSOS GERENCIAIS

0 Curso tem como objetivo geral formar profissionais na area de
processos gerenciais com visao sistémica das organizacoes, aptos a desen-
volver o planejamento, a organizacao, o gerenciamento e a avaliacao dos
resultados da empresa, utilizando um conjunto de conhecimentos de gestao
e organizacao empresarial.

2.1 Perfil Profissional

0 Curso Superior de Tecnologia em Processos Gerenciais pretende
formar profissionais com o seguinte perfil:

e Critico, capaz de acompanhar e compreender as transformacoes
do meio social, politico, econdmico e cultural e seus impactos nas organi-
zacoes.

eFlexivel para promover, implementar e gerenciar as mudancas
organizacionais.

eLider de equipes multifuncionais na elaboracdo de projetos de
melhoria da competitividade.

eCapaz de liderar pessoas, respeitando as habilidades individuais,
voltadas a construcao do coletivo na organizacdo.

*Pro ativo, capaz de aplicar conhecimentos cientificos e tecnolégi-
cos com vistas ao avanco dos processos gerenciais.

eCom visdo critica e dominio de estratégias e tecnologias, sendo
capaz de utiliza-las para facilitar e direcionar adequadamente a organizacao
na gestao dos negdcios.

e Com visdo sistémica e estratégica da organizacdo e das suas rela-
coes com o0 macro ambiente.

*Capaz de analisar e interpretar os cenarios interno e externo com
foco na tomada de decisao, antecipando e promovendo mudancas.

eCapaz de atuar com foco permanente em resultados avaliando
seu impacto na organizagao



2.2 Organizacao curricular

0 Curso Superior de Tecnologia em Processos Gerenciais esta or-
ganizado em cinco moédulos, com duracao semestral. Os mddulos contem-
plam as competéncias profissionais formuladas em consonancia com os
objetivos propostos no Curso e associadas ao perfil do egresso.

Os mddulos sao entendidos como um conjunto pedagdgico siste-
maticamente organizado para o desenvolvimento de competéncias profis-
sionais significativas.

Cada mddulo é composto por Blocos Tematicos, que abordam os
principais conceitos e conhecimentos relacionados ao mdédulo, e necessa-
rios ao desenvolvimento das competéncias.

Os Moddulos estao organizados de forma a privilegiar a indissociabi-
lidade entre ensino, pesquisa e extensao, mediante o aprofundamento teori-
co-pratico. Assim, o Curso Superior de Tecnologia em Processos Gerenciais
compromete-se com o desenvolvimento de conhecimentos, habilidades e
atitudes, visando a construcdo do perfil profissional desejado.

A seguir, descrevem-se os médulos e as respectivas competéncias
a serem desenvolvidas.

MODULO 1: CONHECIMENTOS GERAIS SOBRE GESTAO ORGANIZACIO-
NAL

Competéncias a serem desenvolvidas:

*Uso adequado da linguagem do ambiente da gestao organizacio-
nal.

eGerenciamento de aspectos relacionados ao comportamento e in-
tegracao dos recursos humanos na organizacao.

*Mediacao da comunicacao da organizacao e suas relacdes com o
ambiente externo.

¢\isao sistémica da organizacao.

MODULO 2: PROCESSO DE GESTAO DE OPERAGOES

Competéncias a serem desenvolvidas:



eGerenciamento das atividades relacionadas a gestdo por proces-
sos.

e Analise de cendrios internos e externos envolvendo aspectos rela-
cionados aos processos de operacdo de producao, logistica, qualidade, meio
ambiente, e sustentabilidade.

eAplicacao de metodologias e ferramentas de melhorias das ope-
racoes de producao, logistica, qualidade, meio ambiente e seu alinhamento
as estratégias da organizacao.

eIntegracao dos processos que envolvem a gestao organizacional,
com vistas a sua otimizacdo.

MODULO 3: PROCESSO DE GESTAO DE MARKETING

Competéncias a serem desenvolvidas:

eGerenciamento das atividades relacionadas aos processos de
Marketing da organizacao;

eUtilizacao das ferramentas e metodologias de Marketing aplica-
veis na gestao organizacional.

eElaboracdo de estratégias voltadas ao desenvolvimento de produ-
tos e servicos.

e Analise dos cenarios externos e internos e identificacao de opor-
tunidades de negdcios.

MODULO 4: PROCESSO DE GESTAO FINANCEIRA

Competéncias a serem desenvolvidas:

eGerenciamento das atividades relacionadas aos processos finan-
ceiros da organizacao;

e Utilizacao das ferramentas e metodologias de Financas aplicaveis
na gestao organizacional;

e Analise e acompanhamento de projetos de investimento e viabili-
dade econdmica;

*Monitoramento e avaliacao de resultados financeiros da organi-
zacao.



MODULO 5: PROCESSO DE GESTAQ ESTRATEGICA

Competéncias a serem desenvolvidas:

eElaboracdo de diagnésticos organizacionais e sugestdes de me-
Lthoria.

eElaboracao de planejamento e de estratégias de negdcio.

*(Gestao integrada de empreendimentos.

¢Visdo sistémica do processo de gestao da organizacao.

A seguir, apresenta-se a estrutura curricular do curso.



ICSA CURSO SUPERIOR DE TECNOLOGIA EM PROCESSOS GERENCIAIS

Curriculo Novo - 2014/01 - EaD (Seriado)
AUTORIZADO PELA PORTARIA N° 28/10 - CONSU DE 09/09/2010

Duraggo: 1 620 horas.
Integralizagdo curricular: minimo 5 semestres e méximo 10 semestres.

MODULO INTRODUTORIO

INTRODUGAO AOS ESTUDOS VIRTUAIS

'
-/

MODULO I - CONHECIMENTOS GERAIS SOBRE GESTAO ORGANIZACIONAL
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MODULO III - PROCESSO DE GESTAO DE MARKETING
(—f FUNDAMENTOS DE MARKETING - 60h \ﬁ
IS ; hig
< . .
EMPREENDEDORISMO E PLANO DE NEGOCIOS - 80h PROJETO INTEGRADOR III - 60h NEGOCIOS INTERNACIONAIS - 60h
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% ESTRATEGIAS DE MARKETING - 60h J—J
MODULO IV - PROCESSO DE GESTAO FINANCEIRA
(—f PRINCIPIOS FINANCEIROS - 60h \ﬁ
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Observagdes:

1. Optativa Eletiva: componente curricular de livre escolha do académico, de cardter o obrigatdrio.
- Antropologia
- Educagio Ambiental e Sustentabilidade
- Ecologia Geral
-Libras
- Histdria da Africa
2.Avaliagio presencial: o curso prevé no minimo uma avaliagéo presencial por semestre.
3.0 curso ocorre na modalidade a disténcia, de acordo com o exposto no Decreto 5.622, de 19 de dezembro de 2005.




2.3 Estagio curricular ndo obrigatério

A Universidade Feevale oportuniza a realizacdo de Estagio nas mo-
dalidades de estagio curricular obrigatério e estagio curricular nao obriga-
tdrio. No Curso Superior de Tecnologia em Processos Gerenciais, o estagio
ndo é obrigatdrio. Esta modalidade compreende a realizacao de atividades
praticas e de complementacao da aprendizagem, ligadas direta e especifi-
camente a area de formacao profissional do académico, podendo ser reali-
zado em empresas publicas ou privadas.

2.4 Carga horaria e integralizacao do curso

O curriculo do Curso Superior de Tecnologia em Processos Geren-
ciais da Universidade Feevale esta organizado em mddulos, totalizando uma
carga horaria de 1.620 horas. O prazo maximo para integralizacdo do Curso,
ou seja, para sua conclusdo pelo aluno, é de dez semestres.

2.5 Avaliacao da Aprendizagem

A avaliacao da aprendizagem respeita o Regimento da Universi-
dade Feevale e o Projeto Pedagdgico Institucional, os quais preveem que
seja processual, continua e credencial. Os critérios avaliativos especificos
de cada Mddulo constam no Plano de Ensino, disponivel no ambiente virtual
de aprendizagem.

0 modelo avaliativo da aprendizagem na educacdo a distancia
compreende um processo continuo e sistematico de acompanhamento do
progresso dos académicos no processo de construcao do conhecimento. A
realizacdo de atividades integradas, estudos e avaliacdes processuais tera
o objetivo de auxiliar no desenvolvimento de graus mais complexos de com-
peténcias cognitivas, habilidades e atitudes, além de identificar eventuais
dificuldades na aprendizagem para sana-las, ainda, durante o processo de
ensino aprendizagem, ao longo dos Médulos.

A avaliacao integrada é caracterizada como atividade estruturada
realizada ao longo do processo formativo, devendo ocorrer interdisciplinar-
mente em cada modulo, através da proposicao de atividades em que o aluno



faca uso dos conhecimentos especificos abordados nos blocos teméticos.

O Curso prevé 3 (trés) avaliacdes por mddulo. Destas, uma, obri-
gatoriamente, deve ser presencial e integrada (ou seja, composta pelo con-
telido de todos os blocos teméticos); outra deve ser a distancia relativa ao
projeto integrador; e a outra deve ser a distancia, integrada. A avaliacao
presencial integrada tem peso de 60% na média final do aluno, enquanto
as duas avaliacoes a distancia tém peso, cada uma, de 20% na composicao
da média final do aluno. Essa sistematica atende as orientacdes previstas
nas diretrizes que orientam a educacao a distancia no Brasil, as quais esta-
belecem a obrigatoriedade e prevaléncia das avaliacoes presenciais sobre
outras formas de avaliacao a distancia.

Os graus s3o conferidos numa escala de 0 (zero) a 10 (dez), respei-
tando-se as seqguintes orientacoes:

*0s alunos que obtiverem média semestral de, no minimo, 3 (trés)
e inferior a 7 (sete) poderao realizar avaliacdo complementar presencial;

¢ a média final minima para aprovacio no maédulo é igual a 5 (cincol;

enos cursos superiores de Tecnologia - EaD, caso existam alunos
que ndo atinjam o grau minimo para aprovacao, os professores do madulo,
de acordo com a organizacao curricular do Curso, reunir-se-ao para ana-
lisar a possibilidade de realizacdo ou nao de estudos de dependéncia por
esses alunos, de forma paralela ao mddulo seguinte;

eapds o fechamento do didrio, o aluno terd o prazo de sete dias
para efetivar o aceite para a realizacao dos estudos de dependéncia;

*0 prazo para a realizacao de dependéncia é o mesmo do da dura-
cdo do modulo em questao;

efica dispensado da Avaliacdo Complementar o académico com a
média das avaliacées do mddulo igual ou superior a 7 (sete). A avaliacdo
complementar devera contemplar todos os conteldos de ensino desenvol-
vidos durante o semestre letivo e constantes no plano de ensino do mdédulo.

As avaliacdes presenciais ocorrerao no polo de apoio presencial
(c&mpus Il), em datas previamente agendadas no inicio de cada semestre.
Serao previstas duas datas para cada uma das avaliacoes, para que os alu-
nos possam optar por aquela que melhor se adapte a sua disponibilidade de



horarios.

As médias das disciplinas serao publicadas no site da Instituicao
(www.feevale.br/aluno), no final de cada semestre, ficando sob a responsa-
bilidade do académico a verificacdo de seus graus.

Apos a realizacao da avaliacdo complementar, os professores do
Médulo avaliardo o processo de aprendizagem dos alunos que ainda nao
tenham atingido grau minimo para aprovacao, através de um Conselho Ava-
liativo. Esse conselho podera decidir ou ndo pela possibilidade de realizacao
de estudos de dependéncia pelo aluno no referido Médulo.

A situacao de estudos de dependéncia devera ter o aceite do aluno,
e terd duracdo igual a dos Mddulos, sendo disponibilizado novo acesso ao
aluno ao material didatico ja disponibilizado, ficando os tutores e profes-
sores a disposicao para esclarecimentos de duvidas. Ao final do periodo, o
aluno tem a possibilidade de realizacao de nova avaliacao presencial com
vistas a aprovacdo. Caso ainda assim ndo atinja o grau minimo para apro-
vacao, sera reprovado no Médulo em questao devendo cursa-lo novamente.

Sera possivel a realizacdo de estudos de dependéncia uma Unica
vez em cada Mdédulo. Os estudos de dependéncia deverdo ser cursados no
semestre imediatamente seguinte ao ocorrido, sendo que o aluno deve ne-
cessariamente obter aprovacdo na situacao de dependéncia para dar segui-
mento ao curso.

0 aluno reprovado em um Mdédulo nao podera seguir cursando no-
vos Médulos, até que integralize o Médulo em que reprovou.

2.6 Certificacao e diploma

0 aluno devera integralizar cada médulo sucessivamente, ou seja,
do primeiro até o quarto, conforme previsto na organizacdo curricular, para
fins de conclusao do Curso, o que lhe dara direito ao Diploma de Tecndlogo
em Processos Gerenciais. Também serdo concedidos certificados de quali-
ficacdo profissional apés a conclusdo de cada mddulo especifico, os quais
ficarao a disposicao do aluno na Instituicao.



2.7 Orientacoes e normas académicas

0 Curso Superior de Tecnologia em Processos Gerenciais segue as
normas académicas para os cursos de Graduacao. Portanto, questoes como
calendario letivo, matricula, aproveitamento de estudos, estudos de depen-
déncia, ENADE, expedicao de documentos, colacdo de grau, entre outras,
devem ser acessadas no Guia Académico, disponibilizado semestralmente
aos alunos pelo site da Universidade (www.feevale.br).

2.8 Material didatico

O Material Didatico dos cursos na modalidade a distancia é conce-
bido e desenvolvido de acordo com as competéncias e habilidades previstas
no Projeto Pedagdgico do Curso. Para tanto, recorre-se a um conjunto de
materiais e midias compativeis com a proposta.

O Guia do Curso tem por objetivo fornecer aos estudantes uma vi-
sao geral dos objetivos do curso, do perfil profissional a ser formado, da
organizacao curricular e, especialmente, das formas de comunicacao e in-
teracdo por meio do ambiente virtual de aprendizagem. O Guia é disponibili-
zado aos estudantes no inicio do Curso.

Os alunos terao acesso aos materiais e atividades por meio do am-
biente virtual de aprendizagem e receberao, a cada inicio de novo Médulo,
um DVD/CD com o Guia do Mddulo para acompanhamento de conteGdos em
formato off-line. A entrega deste material é feita pela equipe do setor de
Educacdo a Distancia, na abertura do semestre letivo. Para os alunos que
nao comparecerem ao encontro inaugural, a instituicao pode enviar o mate-
rial através do servico de correios.



3. ESTUDAR A DISTANCIA

A Educacao a Distancia, conforme o Decreto Federal N° 5.622, de
19 de dezembro de 2005", caracteriza-se como modalidade educacional na
qual a mediacdo didatico-pedagdgica do processo ensino-aprendizagem
ocorre com a utilizacao de meios e tecnologias de informacao e comunica-
cao, com estudantes e professores desenvolvendo atividades educativas em
lugares ou tempos diversos.

Existem varios modelos de educacdo a distdncia. A Universidade
Feevale adota o modelo e-learning, ou seja, via internet, através do Ambien-
te Virtual de Aprendizagem, cujo processo de construcao de conhecimento
ocorre por meio de diversos recursos e ferramentas, tais como: textos, vi-
deos, apresentacoes, atividades, foruns de discussoes, chats, dentre outros.

Tal proposta, privilegia a promocao de momentos de interacao, di-
alogo, cooperacao e construcao de conhecimentos de forma colaborativa
entre todos os sujeitos envolvidos: professores, alunos e tutores.

3.1 Caracteristicas do aluno da EaD

A Educacdo a Distancia pressupde que o estudante tenha autono-
mia e autodisciplina para gerir sua aprendizagem, organizando seu tempo e
utilizando os recursos disponiveis no ambiente virtual para interagir com os
professores, tutores e colegas.

Destacamos algumas caracteristicas essenciais ao estudante da
modalidade de educacao a distancia:

e Autonomia: o estudante também é responsavel pela sua aprendi-
zagem e deve partir dele a iniciativa para buscar e construir conhecimentos
ao longo do curso de forma interativa. Cabe ao aluno acompanhar o ambien-
tevirtual de aprendizagem e todos os demais materiais do curso, assumindo
as suas responsabilidades frente ao processo ensino-aprendizagem.

ePlanejamento do tempo: o aluno deve criar uma rotina de estu-
dos e gerencia-la frente aos conteldos e atividades propostas pelo curso.

'Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2005/decreto/d5622.htm. Acesso
em 08 nov. 2011.



A flexibilidade de tempo, caracteristica da modalidade EaD, ndo pode ser
confundida com a falta de acompanhamento e realizacao das atividades
propostas pelo curso. Cada atividade/avaliacdo possui um prazo que deve
ser respeitado pelo aluno.

eCapacidade de comunicacao: na Educacado a Distancia, o aluno
deve observar com atencao ainda maior o seu processo de comunicacao
com professores, tutores e colegas. E importante que as suas ideias sejam
expressas de forma clara e objetiva, de modo a nao gerar problemas de co-
municacao e otimizar a interacao.

e Postura critica: o aluno deve ser capaz de questionar, argumentar
e emitir sua opinido frente aos contelddos abordados durante o curso. As-
sim, é importante que o estudante nao tenha receio de se manifestar.

3.2 Orientacdes para interacao

Na sequéncia, apresentam-se algumas orientacées para que o alu-
no acompanhe o curso, interagindo com o ambiente virtual de aprendizagem
da melhor maneira possivel.

e Certificar-se de que o computador possui acesso a internet e que
os programas nele instalados sejam compativeis com os materiais do curso.
Recomenda-se conexdo banda larga, navegador Internet Explorer (dltima
versdo) ou Mozilla Firefox (Ultima versdo). Em relacdo aos programas, reco-
menda-se Flash Player atualizado, leitor de arquivos em formato pdf e Pa-
cote Office. Destaca-se, também, que a Universidade dispoe de laboratérios
de informatica acessiveis aos alunos.

eFamiliarizar-se, antecipadamente, com o ambiente virtual. Eim-
portante que o aluno navegue pelo ambiente e teste seus recursos, a fim de
evitar problemas técnicos. Além disso, assistir, antecipadamente, aos tuto-
riais (videos) explicativos, disponiveis na prépria ferramenta.

eOrganizar o tempo em relacdo as tarefas e atividades solicitadas
dentro de cada mddulo. Recomenda-se que o aluno dedique, em média, 8
horas semanais ao ambiente virtual de aprendizagem. Além disso, é impor-
tante que essas horas sejam distribuidas ao longo da semana, fazendo parte
de uma rotina de estudos; disponibilizar tempo para iniciar e terminar as



atividades possibilita um melhor aproveitamento dos conteldos.

eCriar um ambiente que possibilite o foco nos estudos, ou seja,
o fato de o curso ser a distancia exige uma dindmica que nao prejudique
a concentracao e a aprendizagem. O ambiente no qual se estuda deve ser
tranquilo, evitando distracdes com assuntos nao relacionados ao estudo.

eCumprir os prazos estabelecidos para todas as tarefas propostas
pelos professores. Recomenda-se, para tanto, nao deixar as atividades para
o Ultimo prazo, uma vez que o ensino a distancia depende também da tecno-
logia para a finalizacao e postagem das tarefas e imprevistos tecnoldgicos
podem acontecer.

eInteragir, sempre que possivel, com colegas, professores e tu-
tores. Lembrar-se de que para haver uma construcao colaborativa de co-
nhecimentos é preciso exercer iniciativa e autonomia frente ao processo
ensino-aprendizagem.

eEntrar em contato com a Feevale através do ambiente virtual, do
site ou pelo telefone, sempre que sentir necessidade.

3.3 Encontros presenciais

Um curso a distancia nao se efetiva apenas no acesso remoto dos
alunos a Universidade. Além dos momentos presenciais obrigatdrios, como
as avaliacdes, a Universidade Feevale oferece aos alunos varios espacos e
atividades que podem qualificar ainda mais o seu percurso académico.

A cada comeco de semestre letivo, o Curso prevé um momen-
to inicial presencial, a fim de apresentar a proposta, o ambiente virtual de
aprendizagem, os professores e demais informacoes acerca da Instituicao e
da infraestrutura disponivel. Com isso, espera-se criar um vinculo entre os
diversos publicos envolvidos no Curso.

Também estdo previstos momentos de integracdo presenciais (ndo
obrigatérios), como palestras, painéis, mesas-redondas, dentre outros, que
tém por objetivo a aproximacdo entre os estudantes. Esses momentos serdo
comunicados, pela coordenacao do Curso, em tempo habil.

Ocorrerd, ainda, um encontro presencial obrigatério em cada um
dos médulos do Curso para a realizacao da avaliacdo presencial integrada?.



Além disso, caso o aluno ndo obtenha aproveitamento suficiente para apro-
vacao nessa avaliacdo, devera realizar a avaliacao complementar, a qual
também é presencial.

Sdo previstos, também, plantdes presenciais com professores e
tutores, visando esclarecer duvidas dos alunos. Além disso, a equipe de tu-
tores esta a disposicdo dos alunos de segunda a sexta-feira, na Sala de Tu-
toria, no Campus Il da Universidade. Os horarios de atendimento da tutoria
sao disponibilizados no ambiente virtual de aprendizagem.

A Universidade também oportunizara aos estudantes a possibili-
dade de participacao em atividades presenciais diversificadas relacionadas
a area do Curso, visando complementar sua formacao, tais como: congres-
sos, seminarios, palestras, visitas técnicas, viagens de intercambio, entre
outras.

3.4 Introducao aos estudos a distancia

Visando auxiliar no planejamento inicial com relacao aos estudos e
na construcao de sua autonomia, os estudantes de cursos EaD participam,
na primeira semana letiva do Mddulo | do Curso, de um momento intro-
dutdrio, em que sdo apresentados os conhecimentos e habilidades basicos
referentes a tecnologia utilizada. Destaca-se que esse momento possibilita,
também, uma visao geral sobre a metodologia de educacao a distancia a ser
utilizada no Curso.

?Decreto Federal N° 5.622, de 19 de dezembro de 2005. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/
ccivil_03/_Ato2004-2006/2005/Decreto/D5622.htm.



4. A COMUNICACAO ENTRE 0 ALUNO E A UNIVERSIDADE

A Universidade coloca a disposicao do aluno diversos canais de co-
municacao. No caso dos Cursos a Distancia, um dos principais € o ambiente
virtual de aprendizagem. Além dele, disponibiliza-se atendimento presen-
cial, por e-mail, telefone, fax. Esses sistemas de comunicacao permitem
solucionar demandas relacionadas as questoes académicas e financeiras do
Curso, questoes relacionadas aos conteldos dos médulos, disponibilizacao
de materiais, entre varias outras.

O ambiente virtual dispoe de canais permanentes para encaminha-
mento de questdes sobre o Curso (conteldos, atividades), os quais permi-
tem o atendimento tanto pelos professores quanto pelos tutores.

Sao previstos, também, momentos de interacao em tempo real, por
meio da ferramenta de webconferéncia, previamente combinados, nos quais
professores e tutores permanecerao conectados ao ambiente virtual, a fim
de estabelecer contato direto com os alunos, promovendo a interacao entre
0 grupo, a discussao de conteldos, o esclarecimento de duividas e o retorno
referente as atividades realizadas a distancia.

Os professores e tutores estarao a disposicao dos alunos presen-
cialmente e virtualmente, por meio do ambiente virtual. A equipe de tutoria
tem prazo de até 24 horas para resposta as solicitacées encaminhadas pe-
los alunos. Vale destacar que o tempo de resposta as solicitacdes aplica-se
a dias Uteis; feriados e finais de semana (sdbado e domingo) ndo sao conta-
bilizados no prazo de resposta.

No que diz respeito a participacao dos alunos em espacos de ges-
tao do Curso, no sentido de que esses também se constituam espacos de
comunicacao, é garantida a representacao dos estudantes nas reunides do
colegiado do Curso, bem como em demais drgaos colegiados que preve-
em a representacdo discente, seguindo-se para tanto os mesmos critérios
existentes para académicos de cursos oferecidos na modalidade presencial.

A seguir, constam os principais contatos que podem ser acionados
pelos alunos e respectivos horarios de atendimento.



Setor

Telefone

E-mail

Horario de
Atendimento

Assuntos

Atendimento ao aluno

(51) 3586.8840

nucleoderelacionamento
(@feevale.br

Segunda a sexta-feira,
das 8h as 22h15min,
e sabados, das 8h as 12h

Informacées Institucionais,
pagamentos de taxas e mensalidades,
emissao de cartoes Feevale,
documentos diversos, inscricées em
eventos e cursos.

Biblioteca

(51) 3586.8802,
ramal 9032

referencia@feevale.br

Segunda a sexta-feira, das
8h30min as 22h15min,

e sabados, das 8h30min
as 22h15min.

Empréstimos de livros, renovacéo de
materiais, consultas ao acervo,
informacdes gerais.

Instituto de Ciéncias
Sociais Aplicadas

(51) 3586.8800,
ramal 8827

icsa@feevale.br

De segunda a sexta-feira,
das 9h as 12h e das
13h15min as 22h.

Aos sabados, das ?h15min
as 12h30min

Atendimento pelo Coordenador
do Curso sobre questées académicas
e administrativas do Curso

Tutoria

(51) 3586.8800,
ramal 9254

Através do ambiente
virtual.

Horarios previamente
disponibilizados no
ambiente virtual.

Duvidas sobre o ambiente virtual, a
realizacao de atividades, entre outras
questdes pertinentes a conducao

dos maédulos.

Setor de Educacao a
Distancia

(51) 3586.8800,
ramal 9091

ead@feevale.br

Segunda a sexta-feira
Manha:

8h15min as 11h30min
Tarde:

13h15min as 22h

Questdoes administrativas e
pedagégicas da EaD Feevale.




Curso Superior de Tecnologia em Processos Gerenciais

5. O AMBIENTE VIRTUAL DE APRENDIZAGEM

O aluno devera estar devidamente matriculado para ter acesso ao
ambiente virtual. Todos os Mddulos que compdem o Curso serao desenvol-
vidos na modalidade a distancia, por meio do ambiente virtual de aprendiza-
gem Blackboard, disponivel por tempo ilimitado para o acesso dos alunos do
Curso. Esse ambiente dispoe de varias ferramentas sincronas, que permi-
tem a interacdo em tempo real, como chat e webconferéncia; e assincronas,
que permitem a interacao entre as pessoas sem que estejam conectadas ao
mesmo tempo, como féruns de discussao.

5.1 Acessando o Ambiente Virtual

Para acessar o ambiente virtual, entre em: www.feevale.br/ead, di-
gite o cddigo de matricula(1) e a senha(2), conforme a figura a seguir. Vocé
deverad utilizar a senha cadastrada durante a matricula.
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Figura 01 - Acesso ao ambiente virtual



5.2 Alterando o Perfil

Para alterar a sua foto no ambiente Blackboard, clique no botao
com o seu nome (1) (menu “Meu Blackboard”) e, apds, no icone do “Per-
fil"(2), conforme a figura:

Figura 02 - Meu Blackboard

No espaco do Perfil, clique no botao “Editar Perfil do Meu Blackbo-
ard”(1)

Figura 03 - Editar perfil

Aparecera uma tela pedindo o endereco de e-mail principal. Preen-
cha o campo(1) com seu endereco de e-mail e clique em “Enviar”(2). Se vocé



ja possui uma conta no Blackboard, utilize o e-mail cadastrado para vincular
a conta ja existente no Ambiente da Feevale.

Endereco de e-mall principal
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Figura 04 - Endereco de e-mail

Vocé pode vincular o perfil do Blackboard com as redes sociais,
clicando nos icones do Facebook(1) e do Twitter(2). Caso ndo queira, vocé
poderd alterar somente a foto do perfil no botdo “Mudar foto”(3). Apds as
alteracdes necessarias, nao se esqueca de salva-las, clicando no botdo “En-
viar”(4), conforme segue:
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Figura 05 - Perfil em edicao



Ao clicar em Facebook , a seguinte janela abrird perguntando quais

informacoes o usuario deseja compartilhar. Marque as opcoes que desejar
e clique em “Conectar com o Facebook”
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Figura 06 - Vincular ao perfil

Preencha seus dados de usuario do Facebook e clique em “Entrar”
Abrird uma janela para confirmar a autorizacao do acesso a sua conta. Cli-

que em “0OK”, conforme as imagens a seguir, e sua conta do Facebook sera
vinculada ao Blackboard.
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Figura 07 - Conectar ao Facebook
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Figura 08 - Confirmacao ao Facebook




Ao clicar no icone do Twitter para vincular a sua conta do Blackbo-
ard, uma janela abrird, solicitando quais informacoes vocé quer vincular.
Marque as opcdes desejadas e clique em “Conectar com o Twitter”. A janela
de autorizacdo pedira seu usuario e senha do Twitter, preencha os dados e
clique em “Autorizar aplicativo”, conforme imagens abaixo:
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Figura 09 - Imagem do Twitter
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Figura 10 - Autorizar Twitter
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Navegue pelas pastas e escolha a foto que deseja utilizar como per-
fil para o Blackboard(1). Ao escolher a foto, uma janela para recorte abrir3,
sendo que vocé podera redimensionar a zona que sera exibida na foto, cli-
cando e arrastando os pontos de corte(2). A drea escurecida ndo aparecera
na foto do seu perfil. Cligue em “Mudar foto”(3) para aceitar.



5.3 Area de trabalho do Blackboard

Ao entrar no ambiente, aparecerd uma tela contendo, no centro (1),
as disciplinas/cursos em que vocé esta inscrito. Para acessar a area da dis-
ciplina/curso no qual estd matriculado, clique sobre o seu nome, como no
exemplo (2).

Figura 12 - Area de contelido do Blackboard

Na area central(1], vocé tem acesso aos seguintes modulos:

1. Os Meus Andncios: principais avisos do curso, como, por exem-
plo, plantdes da tutoria, atendimento dos professores.

2. As Minhas Tarefas: indicacoes sobre as tarefas a serem realiza-
das num determinado espaco de tempo.

3. Novidades: novos conteldos indicados pelo professor.

4. Meu Calendario: datas gerais das atividades da disciplina/curso.

5. Para Fazer: prazo das atividades a serem realizadas.

6. Alertas: avisos sobre atividades imediatas.

No menu a esquerda(2), estao disponiveis as teméticas da disci-
plina/curso. As tematicas sdo os conteldos a serem abordados ao longo de
toda a disciplina/curso. Ao clicar na tematica, o conteido sera exibido na
area central(1) do Ambiente Virtual. Abaixo das tematicas, ha o menu das
ferramentas(3). As ferramentas sdo recursos que facilitam o acompanha-
mento e desenvolvimento das atividades.
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Figura 13 - Area de trabalho do Blackboard

5.4 Mobile

Vocé podera acessar a plataforma Blackboard por meio de dis-
positivos méveis (celular e tablet]. O aplicativo para acesso esta disponi-
vel para sistema Android no Google Play e para |0S na App Store.

0

Figura 14 - icone Blackboard

Com o aplicativo instalado, é necessario localizar a Universida-
de Feevale. Para isso, digite “Feevale” no campo de pesquisa [1]. Apds,
entre na opcao disponivel [2].
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6. AESTRUTURA DE SUPORTE E APOIO A EDUCACAO A
DISTANCIA

A educacao a distancia da Universidade Feevale conta com infraes-
trutura que da suporte tecnoldgico, cientifico e instrumental a todos os seus
cursos, conforme destaca-se a seguir.

6.1 Setor de Educacao a Distancia

No Campus Il da Universidade, esta localizado o Setor de Educacao
a Distancia, o qual conta com uma equipe que presta suporte ao desenvol-
vimento de materiais, atendendo a professores, tutores e estudantes, tanto
virtual quanto presencialmente.

O Setor de Educacao a Distancia trata de questdes de orientacdo
de professores e tutores na conducao do processo de ensino aprendizagem,
bem como de questoes de acompanhamento, controle e producao de mate-
rial didatico. Além disso, conta com equipe especializada para o suporte as
questoes tecnoldgicas, sejam elas demandadas por professores, tutores ou
estudantes.

O Setor de EaD possui instalacoes e recursos tecnoldgicos ade-
quados para a modalidade, tais como: sala de tutoria, salas para webcon-
feréncia, sala para reunides e atendimentos, equipamentos para producdo
audiovisual, entre outros.

6.2 Polo de apoio presencial

O polo de apoio presencial, onde se desenvolvem as atividades pe-
dagogicas e administrativas relativas aos cursos, é a prépria sede da Uni-
versidade Feevale, Campus Il. Nele, hd uma estrutura que garante aos cur-
sos todas as condicoes previstas pelos referenciais nacionais de qualidade
da educacao superior brasileira.

Nesse espaco, realizam-se atividades como avaliacdes, aulas pra-
ticas, atividades de integracao, orientacdes, atendimentos pelas equipes
de professores e de tutores. Para tanto, tem-se disponivel biblioteca, sa-
las para estudo individual ou em grupo, laboratérios de informética, sala



de professores, sala de tutoria, entre outros. Para os estudantes com ne-
cessidades educacionais especiais, disponibilizam-se softwares e demais
recursos necessarios, conforme demanda. No polo presencial, encontra-se,
ainda, a coordenacao do respectivo curso.

Todos os Laboratérios de Informatica possibilitam o acesso a rede
académica Feevale e internet. Além disso, todas as salas de aula possuem
acesso a wireless e sdo climatizadas. Todos os académicos e professores
tém acesso aos equipamentos disponiveis nos laboratdrios de informatica,
recebendo um login Unico e intransferivel, pasta exclusiva para armazenar
seus arquivos, bem como um correio eletrénico.

6.3 Biblioteca

A Universidade Feevale oferece duas bibliotecas, a Biblioteca Gas-
tao José Spohr, localizada no Campus |, e a Biblioteca Paulo Sérgio Gus-
mao, localizada no Campus Il. O Sistema de Bibliotecas da Feevale permite
0 acesso ao acervo composto de livros, periddicos, fitas de video, folhetos,
CD-ROOM e outros meios de informacao. O setor de Bibliotecas dispoe de
sistema informatizado para gerenciamento do acervo, o qual contempla as
principais funcoes de uma biblioteca, funcionando de forma integrada da
aquisicao ao empréstimo.

Além do acervo fisico, a Universidade dispde de Biblioteca Virtual, a
qual congrega um conjunto de informacodes e servicos que podem ser aces-
sados a distancia. Pela Biblioteca Virtual, o aluno pode acessar um conjunto
de titulos disponiveis em formato on-line. Além disso, pode usar os servicos
de empréstimo nao presencial, via correio. O empréstimo nao presencial e
as respectivas condicdoes para esse servico, bem como as condicoes para o
servico de copia de pequenos trechos de obras, podem ser solicitados, pelo
aluno a distancia, junto a Biblioteca.

6.4 Coordenacao do Curso

Os Cursos na modalidade a distancia possuem um coordenador, o
qual tem como principal atribuicao a coordenacao e implantacao do Projeto
Pedagdgico do Curso. Além disso, é ele quem acompanha professores, es-



tudantes e tutores.

Cabe ao coordenador do Curso orientar os alunos no seu percur-
so académico, desde a matricula, passando pelo andamento dos mddulos,
aproveitamento de estudos, transferéncias, até a conclusdo do curso.

0 Coordenador realiza atendimento a distancia e possui horarios
predeterminados para o atendimento presencial aos alunos, os quais sao
informados a cada inicio de novo semestre.

6.5 Corpo Docente

Os professores do Curso sao docentes que atuam na Instituicao e
possuem titulacao minima de especialista, sendo que a maioria sao mestres
e/ou doutores, com formacdo e experiéncia profissional na drea do Curso.

Além disso, todos participam de formacao tecnoldgica para uso do
ambiente virtual de aprendizagem, bem como de formacao pedagoégica vol-
tada as questdes relacionadas a educacdo a distancia.

Cabe aos professores ministrar os contetdos previstos através do
ambiente virtual, bem como realizar a avaliacao do processo de aprendiza-
gem dos alunos. Os docentes estdo a disposicao tanto através do ambiente
virtual de aprendizagem como nos plantoes presenciais previamente infor-
mados.

6.6 Tutoria presencial e a distancia

Os cursos de graduacao na modalidade a distancia possuem a dis-
posicdo uma equipe de tutores, os quais possuem formacao especifica para
o exercicio de suas funcoes. Os tutores estao a disposicao dos alunos de se-
gunda a sexta-feira, em horarios previamente disponibilizados no ambiente
virtual.

A tutoria acompanha e orienta o desenvolvimento das aulas, tendo
como principais atribuicdes o esclarecimento de duvidas sobre o ambiente
virtual, sobre a realizacao de atividades, entre outras questdes pertinentes
a conducao dos moédulos, por meio de foruns de discussao, de ferramentas
sincronas ou assincronas, pelo telefone ou presencialmente, nos horarios
da tutoria. Além disso, a equipe de tutoria acompanha a realizacdo das ati-



vidades pelos alunos, realiza contatos a fim de se certificar a respeito de
recebimento de materiais e acesso ao ambiente virtual. Quando necessario,
acompanha momentos presenciais avaliativos e de integracao do curso.

6.7 Avaliacao institucional

A autoavaliacdo na Universidade Feevale teve inicio na década de
1990, com o Programa de Avaliacao Institucional - PROIN. Com a criacao,
em 14 de abril de 2004, do Sistema Nacional de Avaliacao da Educacao Su-
perior — SINAES, através da Lei Federal N°10.861, o Projeto de Avaliacao
Institucional passou por uma (reJconstrucéao, no intuito de aproximar-se das
orientacoes e diretrizes nacionais. Nessa perspectiva, a Comissao Prépria
de Avaliacao da Universidade Feevale - CPA, instituida em agosto de 2004,
tem buscado avancar e qualificar os processos de avaliacao institucional. A
Proposta de Autoavaliacao da Feevale estad estruturada e organizada con-
forme as diretrizes nacionais de avaliacao, levando em conta, também, as
caracteristicas da Universidade.

A participacao dos alunos no processo de autoavaliacao da-se por
diversos momentos, desde a construcao dos processos avaliativos até a sua
efetivacao. No tocante a realizacdo dos processos de autoavaliacao dos cur-
sos a distancia, os académicos participam da Avaliacao do Curso, Avalia-
cao Docente, Avaliacao da Tutoria, Avaliacao de Servicos e Infraestrutura de
Apoio. Os periodos para avaliacdo sao previamente divulgados aos alunos,
que realizam a avaliacao on-line. A divulgacao dos resultados também ocor-
re pela internet.
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