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Manual do Cursista

A Universidade Estadual Paulista “Jilio de Mesquita Filho” — UNESP cumpre papel
especial no processo de desenvolvimento sdcio-econdmico-cultural do Estado de Sao Paulo.
Presente em 26 cidades, ela desenvolve pesquisa de qua—lidade, oferece 120 cursos de gradu-
acdo, 115 programas de pos-graduagdo stricto sensu, além de cursos de especializagdo Lato
Sensu. Em suas unidades educacionais, ofereceu e oferece, além dos cursos presenciais, tam-
bém cursos semi-presenciais ¢ a distancia, em especial para professores das redes publicas

municipais e esta—duais de ensino.

No presente momento, quando a Secretaria da Educacao do Estado de Sao Paulo en-
frenta o desafio da implementag¢do de um novo curriculo para o Ensino Fundamental do 6°
ao 9° ano e para o Ensino Médio, a UNESP, fiel aos seus prin—cipios basicos, participa do
Programa REDEFOR, com o intuito de especializar, em nivel de pds-graduacdo Lato Sensu,

professores atuantes na Rede Estadual de Ensino.

Bem-vindos aos cursos de especializacao para docentes em Arte, Geografia, Filosofia,

Lingua Inglesa e Quimica da UNESP.

Tenham um bom aproveitamento!
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INTRODUCAO
1. OBJETIVOS DO MANUAL

Este manual tem por finalidade apresentar uma visdo geral do curso — seu regulamen-
to, funcionamento e os prazos académicos — de modo a permitir aos alunos melhor organi-
zacdo e planejamento de suas atividades de estudo.

2. MARCO LEGAL

No que respeitam a legislagdo, os cursos de especializagdo sdo regidos no Brasil, pela
Resolugao CNE/CES N° 01/2007, disponivel no endereco eletronico http:/portal.mec.gov.br.

Na Unesp, esses cursos tém por objetivo formar recursos humanos e aprofundar conheci-
mentos em setores de atividades académicas e profissionais especificos, os quais sdo regula-
mentados pela Resolugao Unesp 78/2007, disponivel no enderego eletronico da universidade:
http:/www.unesp.br/propg/lato/Resolucoes_Unesp_lato_sensu.php.

3. CARACTERIZACAO GERAL DO CURSO

O curso tem a duracao de doze meses e esta estruturado em quatro moédulos, dois por
semestre, com a duragdo de dez semanas cada. Os mddulos sdo compostos por duas disci-
plinas, ofertando oito disciplinas no decorrer de um ano. A carga horéria individual de cada
disciplina € de 45 horas e a de cada modulo de 90 horas. Assim, o curso totalizard 360 horas
de atividades.

As orientagdes, interacdes e atividades serdo disponibilizadas no Ambiente Virtual
de Aprendizagem (AVA), uma vez que se trata de um curso a distdncia. No AVA Unesp o
cursista acompanha as agendas semanais, baixa arquivos das disciplinas, posta as atividades
desenvolvidas, dialoga com os colegas, participa de foruns de discussdo, tem acesso aos vi-
deos e textos por meio de /inks e envia e recebe correspondéncias virtuais relativas ao curso.
Além das atividades disponiveis no AVA, ha encontros presenciais, detalhados a frente.

A cada dois modulos, serd aplicada uma avaliagdo presencial, com a duragdo de duas
horas. O cursista deverd, ainda, apresentar um Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC), nos
padrdes estabelecidos pelo regulamento, apresentado a seguir.



Manual do Cursista

REGULAMENTO DO CURSO

1. DA MATRICULA

Matricula ¢ o ato formal de ingresso e de vinculagdo do aluno a Universidade.

1.1. PARA A MATRICULA SAO NECESSARIOS OS SEGUINTES
DOCUMENTOS:

1.  Certificado ou Diploma de Conclusao de Curso Superior;
2.  Documento de Identidade;

3.  Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;

4.  Uma foto (3x4) recente.

Os documentos deverdo ser enviados exclusivamente pelo seguinte endereco:
http://propgdb.unesp.br/redefor/documento/login_cursista.php

1.2. DO USO DAS DEPENDENCIAS DA UNIVERSIDADE E DA
BIBLIOTECA

O cursista tem direito a carteira de identificacdo, que da acesso a todas as dependén-
cias da Unesp, inclusive suas bibliotecas. O uso dos acervos estd sujeito as regras de cada

unidade universitaria.

2. DO TRANCAMENTO

Nao ¢ possivel realizar o trancamento da matricula.

3. DA DESISTENCIA

Os desistentes ndo poderdo realizar cursos analogos — cursos de especializacdo oferta-
dos pela EFAP — por um periodo de 2 (dois) anos. Sdo considerados desistentes:

I.  Pré-inscritos validados que efetivaram matricula e ndo iniciaram o curso.

II.  Pré-inscritos validados que efetivaram matricula e cancelaram a matricula no

decorrer do curso.

ITI. Pré-inscritos validados que efetivaram matricula e foram reprovados por frequéncia.
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3.1. LICENCA MATERNIDADE E JUSTIFICATIVA DE
AFASTAMENTO

I.  As professoras/alunas dos cursos de especializagdo do projeto Unesp/Re-
defor terdo direito a licenga maternidade de até 4 meses (120 dias). A con-
cessao ¢ valida para todas as professoras devidamente inscritas nos cursos.
As alunas cumprirdo um plano de aula especifico, em regime domiciliar, de acor-
do com calendério a ser definido pelo coordenador do curso, que também ficara a
cargo da estruturagdo dos prazos para entrega das atividades no ambiente virtual.
Durante a licenga maternidade, a aluna devera realizar a prova presencial ou a subs-
titutiva, a ndo ser em casos extremos que a impegam de comparecer ao local da pro-
va demonstrando perigo para a crianga ou a mae, mas devidamente comprovada.
A cursista que estiver amamentando, podera levar uma pessoa para fi-
car com o bebé e amamentar no momento, caso seja NECEssario.
A data de inicio e término da licenga maternidade sera determinada por atestado
médico, que devera ser enviado ao tutor on-line que apresentara a coordenagao do
curso. Em casos excepcionais, determinados por atestados médicos, o periodo de
afastamento podera ser prorrogado.

II.  Qualquer justificativa de afastamento médico, devera ser comunicada ao tutor on-
-line o mais breve possivel, bem como o envio a ele do referido atestado médico.

4. DA NATUREZA, DURACAO E ESTRUTURA

4.1. DA NATUREZA

Trata-se de um curso a distancia, com conteudos ¢ atividades disponibilizados no Am-
biente Virtual de Aprendizagem — AVA, além de avaliagdes e encontros presenciais na esco-
la e na Diretoria de ensino.

4.2. DA DURACAO

O curso terd duracao de 12 meses, com 40 semanas de estudos presenciais e a distan-
cia, que integralizam 360 horas de carga horaria total.

4.3. DA ESTRUTURA

O curso esta organizado em 4 (quatro) modulos, cada um deles composto de 2 (duas)
disciplinas de 45 horas. A duracdo de cada modulo ¢ de 10 semanas e sua carga de 90 horas.
Os mddulos sdo compostos de atividades a distancia e encontros presenciais na escola e na
Diretoria de ensino.
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4.3.1. As atividades a distancia compreendem:

Leitura do contetido disponibilizado no ambiente virtual de aprendizagem;
Consulta a bibliografia indicada;

Analise de videos sugeridos;

Participacao nos foruns de discussdo, mediado por tutores online;

* X X W ¥

Realizagdo das atividades avaliativas (objetivas e/ou dissertativas) individuais e em grupo.
4.3.2. As atividades presenciais

Os Encontros Presenciais (EP) acontecem em horarios diferentes do horario de traba-
lho, e nao devem ser confundidas com os encontros regulares de Hora de Trabalho Pedago6-
gico Coletivo — HTPC.

Nao havera qualquer tipo de ajuda de custo, seja de transporte ou diaria, para realiza-
¢do dos cursos do programa REDEFOR.

O curso conta com oito encontros presenciais nas escolas, quatro encontros presenciais
nas Diretorias de Ensino. A cada encontro havera uma atividade avaliativa a ser realizada e
publicada no AVA. Os encontros presenciais ocorrerdo conforme detalhado a seguir:

Encontros presenciais nas escolas:

#* Os 8 (oito) encontros presenciais nas escolas que compdem 24 horas da carga horaria

de cada um dos cursos.

% Cada EP na escola tem a duragdo de 3 horas e deve ser realizado nas seguintes datas:

Atividade| EPI EPII EP IIT EP 1V EPV EP VI EPVII | EP VI

Data 22/10/11 | 19/11/11 | 25/02/12 | 17/03/12 | 05/05/12 | 02/06/12 | 14/07/12 | 01/09/12

Encontros presencias nas Diretorias de Ensino:

Os EP na DE serao realizados aos sdbados, impreterivelmente, conforme datas pré-

-definidas abaixo:

Atividade EPI EPII EP III EP IV

Data 03/12/2011 31/03/2012 16/06/2012 15/09/2012

11
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Importante:
I.  Casos de auséncia de tutor local serdo tratados pontualmente pela Secretaria de
Educacao.

II.  Oregistro das presencas deve ser apontado até a sexta-feira posterior a cada encon-
tro, conforme instrucdes a serem divulgadas pela Secretaria de Educagdo. Essas
presencas sao contabilizadas pelas universidades para o fechamento da frequéncia
de cada cursista no respectivo modulo.

ITI. Somente serd aceito como justificativa de auséncia, nos encontros presenciais, o
atestado médico em nome do cursista.

Em casos excepcionais, que demonstrem a impossibilidade da participagao no dia
do encontro, se faz necessaria a apresentagdo de documentos comprobatorios, para
que a coordenacao do curso considere a justificativa e faca a devida andlise do caso.

Obs: Os documentos comprobatorios deverdo ser encaminhados ao tutor on-line."

IV. O cursista que faltar em mais de 2 (dois) encontros presenciais, estard automatica-

mente reprovado;

V.  Cada cursista podera repor até 2 (dois) encontros presenciais, seja encontro na es-
cola ou na Diretoria de Ensino. A reposi¢ao dos encontros serd realizada ao final
do Programa REDEFOR em um unico sadbado, nas Diretorias de Ensino, em dois
periodos de 4 horas cada. Destaca-se que nao havera recuperagdo das notas das
atividades avaliativas desenvolvidas nos encontros presenciais.

VI. A participagdo nos encontros presenciais na escola e na DE ¢ contabilizada para

fins de certificagao.

5. DA AVALIACAO

5.1. DA APROVACAO NA DISCIPLINA

Para ser aprovado na disciplina o aluno devera obter nota final minima 7,0 e ter frequéncia
minima de 85% nas atividades presenciais.

5.2. DA COMPOSICAO DA NOTA NAS DISCIPLINAS

A nota ¢ composta de:
#* Atividades a distancia: 30% do total;

% Prova presencial obrigatoria, a cada semestre, com duragdo de duas horas: 40% do total;

12
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* Atividades presenciais: 30% do total.

Importante! Arredondamento de notas: O cursista que ficar com média proxima de
7,0 (sete), ou seja, valor inferior a meio ponto, poderd ter sua nota arredondada. No
entanto, ocorrerd a partir da aprovac¢do do coordenador que analisard a argumentacao
apresentada pelo tutor on-line. Neste processo também podera ser solicitado um traba-
lho envolvendo os principais conceitos trabalhados.

5.3. DAS PROVAS E PROVAS SUBSTITUTIVAS NAS
DISCIPLINAS

I.  Asinscrigoes para realizagdo das provas presenciais, conforme calendario, serao
amplamente divulgadas, através de e-mails aos cursistas, mensagem no mural
de avisos no Portal Edutec e através dos boletins divulgados pela Secretaria de
Educacao.

II. O cursista impedido, por motivo de for¢a maior, devidamente comprovado e ana-
lisado pelo coordenador do curso, realizara a prova substitutiva no dia e horario
estipulado, que serdo divulgados conforme mencionado no item I, exclusivamen-
te nas dependéncias da Universidade, na cidade de Sao Paulo.

Importante: O cursista que ndo comparecer a prova presencial ou a substitutiva estara
automaticamente reprovado.

5.4. DA REVISAO DE PROVAS

5.4.1. E assegurado o direito a revisdo das provas presencial, e/ou presencial substituti-
va. Cabe ao aluno solicitar a revisdo, ao seu tutor on-line, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, a
partir da data da divulgacao do resultado.

5.4.2. A revisdo sera realizada pelo especialista do respectivo modulo e pelo seu coor-
denador, que dardo ciéncia ao aluno e providenciarao o Boletim de Alteragao de nota, se for
0 caso.

5.5. DOS EXAMES EM DISCIPLINAS

Ter4 direito a realizar exame, com valor de zero a dez (0-10,0), o cursista que for repro-
vado em até uma disciplina no modulo. O cursista podera realizar, no maximo, dois exames
no decorrer de todo o curso, exclusivamente nas dependéncias da Universidade, na cidade
de Sao Paulo.
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5.6. DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

5.6.1. Além da aprovacao e frequéncia em todas as disciplinas, o cursista devera elabo-
rar o trabalho de conclusdo de curso (TCC), apresentado até dois meses apds o término do
ultimo moédulo, de acordo com o calendério estipulado neste manual. A nota minima reque-
rida para aprovacao ¢ 7,0 (sete).

5.6.2. A Universidade organizara a apresentacdo do trabalho de conclusdo de curso, em
local aberto ao publico e previamente divulgado. Cabera ao cursista elaborar poster, no qual ex-
plicitara: titulo, objetivos, metodologia, conclusdes e referéncias bibliograficas fundamentais.

5.7. DA FREQUENCIA

Nos encontros presenciais na escola e na Diretoria de Ensino, havera lista de presenga
que deve ser assinada, para computar a frequéncia. Sera possivel realizar até duas reposi¢des
que serdao oportunamente informadas.

5.8. FORMATACAO DAS ATIVIDADES ENVIADAS

Seré obrigatorio seguir a devida formatagdo na entrega das atividades: Formato A4
(papel), Fonte Arial, Tamanho 11, Espacamento 1,5, Margens Superior/Inferior 2,0, Margens
Direita/Esquerda 2,5.

Todas as produgdes textuais, solicitadas em forma de arquivo anexado na Ferramenta
Portfélio do ambiente virtual, deverdao conter no minimo 20 linhas € no maximo 1 (uma)
lauda. As excegoes serdo avisadas previamente.

Além do respeito a formatagao, todo trabalho entregue (excegao feita aos produzidos
nos foruns), deverd conter um cabegalho padrao de identificagdo, conforme abaixo:

QURSO: Unesp/Redefor (citar o curso correspondente, Artes, Filosofia, Geografia, Inglés
ou Quimica)

TUTOR:
CURSISTA:

TURMA:

MODULO:

NOME DA DISCIPLINA:

Atividade X — (Proposta da atividade. Pode ser de forma resumida.)

Textotextotextotextotextotextotextotextotextotextotexto

Qextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotexto J
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5.9. DA REPROVACAO

5.9.1. Sera considerado reprovado o cursista que nao tiver frequéncia obrigatoria (mi-
nimo de 85%) nas atividades presenciais.

5.9.2. Seré considerado reprovado o cursista que, mesmo obtendo a frequéncia minima
exigida nas atividades presenciais, ndo tiver rendimento satisfatério nas disciplinas, média
minima 7,0 (sete), apos haver realizado o(s) exame(s) a que tem direito, nas condi¢des esta-
belecidas por este regulamento.

5.9.3. Sera considerado reprovado o cursista que, mesmo tendo a frequéncia minima
exigida e bom aproveitamento em todas as disciplinas, ndo alcance a nota minima 7,0 no
trabalho de conclusdo de curso.

5.10. FERRAMENTAS PELAS QUAIS SERA AVALIADO

Sao varias as ferramentas que permitem avaliagdo no AVA UNESP. Entre elas, as se-
guintes serdo mais utilizadas: Portfolio Individual e de Grupo, Férum de Discussdo e Diario
de Bordo.

5.10.1. Critérios de avaliacao de cada ferramenta

Considera-se como producdes textuais desenvolvidas ou postadas nas ferramentas as
dissertacdes, narrativas, pesquisas, respostas a questionarios, esquemas, notagdes, entre outros.

OS ASPECTOS QUE SERAO AVALIADOS NAS
PRODUCOES SAO:

#* Coeréncia com o objetivo da tarefa: cada tarefa tem um objetivo pedagdgico que deve
ser respeitado. Portanto, ¢ importante que ndo haja fugas ao tema nem aos objetivos
propostos. Pontos de vista diferentes sdo sempre bem-vindos, desde que baseados em
argumentagdes fundamentadas ou experiéncias vivenciadas.

#* Correcao gramatical (concordéancia, pontuacio, ortografia, inclusive erros de di-
gitacdo): uma producdo textual ¢ um instrumento oficial de avaliacdo e, como tal,
ficard arquivada. Por esta razao sua elaboracao deve ser cuidadosa.

#* Estrutura e dimensionamento do texto: a sequéncia logica de ideias, a clareza e a
coesdo sdo, também, aspectos importantes a serem avaliados em uma produgado tex-
tual. Logo, a fluéncia sequencial e o atendimento as especificacdes solicitadas como
por exemplo o nimero de paginas proposto serdo considerados como um dos critérios
de avaliagao.

15



Manual do Cursista

#* Pontualidade/data de entrega: importante ressaltar que, dentro dos prazos estipula-
dos, o cursista tem flexibilidade para ajustar o tempo de estudo, segundo suas neces-
sidades. Porém, isso ndo significa que ndo precise cumprir os prazos estipulados de
maneira rigorosa. Nao considerar este aspecto como um critério de avaliagdo, seria
desmerecer o esfor¢co daqueles que, efetivamente, respeitam as datas de entregas.

Participacdo individual em trabalhos de grupo: ¢ importante que todas as contri-
buicdes sejam feitas e registradas dentro do AVA UNESP, para que seja avaliada a par-
ticipacdo de cada membro, mesmo que a produgdo postada no AVA seja em grupo.
Tendo em vista que cada atividade usa uma determinada ferramenta, visando um objetivo,
possibilitando um tipo de interacdo e participagdo especifica, os critérios avaliativos tam-
bém sdo distintos:

#* Portfolio Individual: as atividades serdo avaliadas considerando-se o respeito aos
prazos de entrega, o cumprimento das orientagdes pedagdgicas e técnicas de cada
atividade, tais como: modo de compartilhamento e associacao a avaliagdo dentro do
ambiente virtual; titulo correto, coeréncia, coesdo e apresentagao (cabegalho, forma-
tacdo, ortografia etc.) dos trabalhos; além dos critérios especificos de cada atividade,
que serdo descritos em seus respectivos instrumentos de avaliagao.

% Portfolio de Grupo: além dos critérios avaliativos descritos para a Ferramenta Portfolio
Individual, considera-se, ainda, a participacao de cada um dos integrantes dos Grupos.
Assim, ¢ fundamental que todas as atividades desenvolvidas coletivamente, sejam ana-
lisadas em etapas e postadas com os nomes de seus autores para que os tutores possam
avaliar a participagdo e cooperacao de todos.

# Forum de Discussio: as contribuigdes feitas nesta ferramenta sao avaliadas a partir
dos critérios gerais ja descritos, acrescidos de outros, especificos de cada foérum,
devidamente explicitados. Entre os critérios gerais destacam-se, sobretudo, trés que
procuram assegurar interagdes entre os colegas e que permitam efetiva contribuicio
para a discussao do forum:

Contribui¢des que coloquem reflexdes e questionamentos pertinentes ao
tema tratado.

Contribui¢des debatedoras, ou seja, que remetem as idéias anteriores, ar-
gumentam e inserem seu ponto de vista de forma fundamentada e, ainda,

propde novas questoes.

Contribui¢des sintetizadoras, ou seja, aquelas em que se elabora um apa-
nhado geral das ideias postadas anteriormente, trazem contribui¢des pes-
soais e elabora uma sintese conclusiva.
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Ao final da discussdo, as contribui¢des sdo avaliadas e computadas por seu tutor, que
considerard a qualidade da reflexdo. Além disso, também a frequéncia das contribuicdes
(quantidade) para complementar e suplementar a constru¢ao com o outro.

#* Diario de Bordo: esta ferramenta foi criada com o objetivo de se trabalhar com pro-
cessos reflexivos do aluno quanto ao seu desempenho no decorrer do curso. Esta
ferramenta possui uma versatilidade que podera atender aos mais diversos objetivos
pedagdgicos e técnicos, assim cada especialista podera usa-la de acordo com a sua

intencionalidade.

6. DA CERTIFICACAO

Cabe a Universidade certificar, com o titulo de especialista, os cursistas que tiverem
aproveitamento satisfatério, a frequéncia minima exigida, e que obtiverem nota igual ou
superior a 7,0 nas disciplinas e no TCC. Os certificados serdo entregues até trés meses apos

a conclusdo do curso.

7. SOBRE A SEGURANCA DA INFORMACAO NAS
ATIVIDADES WEB

7.1. DA GESTAO DA SEGURANCA

A gestdo da seguranga das informacdes relacionadas ao curso observa as disposi¢des
da Norma Técnica ABNT NBR ISO/IEC 27002, especialmente em relacdo a autenticidade,
integridade e disponibilidade da informacao.

7.2. DA SENHA DE ACESSO

A senha de acesso no AVA ¢ a forma de identificacao do cursista, considerando-se a
sua utilizagdo, para todos os fins e efeitos, como manifestacdo expressa de vontade.

% A senha de acesso fornecida ao cursista tem carater pessoal e intransferivel e ¢ vedada
sua revelacao para terceiros.

* E de responsabilidade do cursista manté-la guardada, em completa seguranca e sigilo,
assim como assumir toda e qualquer responsabilidade pelos acessos realizados com a
sua senha.
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7.3. DAS ATUALIZACOES

Cabe ao cursista atualizar seu perfil, sempre que necessario, e responsabilizar-se pelas
informagdes fornecidas; informar e-mail valido e atualizado para acesso ao ambiente virtual

de aprendizagem.

7.4. DOS EQUIPAMENTOS UTILIZADOS

O cursista deve utilizar apenas equipamentos confidveis para acesso ao AVA, que pos-
suam programas antivirus e firewall devidamente instalados e atua lizados, assumindo o
risco de sua conduta, caso assim nao proceda. A Universidade isenta-se de qualquer respon-
sabilidade relativa a postagem de atividades WEB, do acesso de cada cursista a internet, ou
da manuten¢do de equipamentos.

7.5. DOS REQUISITOS TECNICOS

Os requisitos técnicos necessarios para acesso € realizacao do curso estao disponiveis
no endereco http:/edutec.unesp.br/index.php?option=com_content&view=article&id=212&I
temid=106.

8. DA SECRETARIA DO CURSO

A Secretaria do curso situa-se no Nucleo de Educagdo a Distancia (NEaD), na Rua
Dom Luis Lasagna, 400 — Ipiranga — Sdo Paulo/SP

Os alunos poderdo entrar em contato pelo e-mail redefor@reitoria.unesp.br e/ou pelo
telefone (11) 2066-5808.

TUTORIAL DO AVA

Disponivel no endereco:

http:/www.acervodigital.unesp.br/bitstream/123456789/210/4/Redefor Manual AVA.pdf

CALENDARIO DO CURSO
2° EDICAO

http://edutec.unesp.br/images/stories/redefor/2011/calendario/

18



