@5 Uuna

Manual do
Professor

Orientador — TCC

Direito



@5 Uuna

Manual do
Professor

Orientador — TCC

Direito



"3 una Manual do Professor Gestor — TCC
Y o

Sumario

Apresentagao

1. Descricdo geral do EaD

2 Descricdo geral do TCC

3. Descricdo geral do TCC Una com apoio em EaD: filosofia e esséncia do projeto
4 Objetivos de implementar o apoio em EaD para a disciplina de TCC

Orientag¢des Gerais
1. TCC — Projeto
2. TCC - Orientagao

Atribuigdes: Professor TCC Projeto, Professor Orientador, Professor Gestor e Aluno

1. Professor TCC Projeto
2 Professor Orientador
3. Professor Gestor

4 Aluno

Organizagao do TCC com suporte em EaD

1. TCC - Biblioteca Virtual de Apoio

2. Calendario
Calendario geral da disciplina TCC Projeto
Calendario geral da disciplina TCC Orientacao |
Calendario geral da disciplina TCC Defesa

Consideracgoes finais

Termos Gerais do TCC

Tutorial de navegacao no ambiente virtual de aprendizagem para a disciplina TCC Orientacao

01
01
01
02
02

03
03
04

05
05
05
06
07

08
08
08
09
10
11

12

13



"3 una Manual do Professor Gestor — TCC
Y o

Apresentacao

1. Descrigao geral do EaD

Utilizando uma definicdo elaborada pelo préprio Ministério da Educagdo, a “Educacdo a
distancia é a modalidade educacional na qual [...] faz-se a utilizacdo de meios e tecnologias de
informacdo e comunicacdo. Essa modalidade é regulada por uma legislacdo especifica e pode
ser implantada na educacdo basica (educacdo de jovens e adultos, educacdo profissional
técnica de nivel médio) e na educacdo superior.” (FONTE: MEC, 2014)

O Ensino a Distancia é uma realidade na educac¢do, ndo sé no Brasil, mas em muitos outros
paises. Muitas universidades estdo se desenvolvendo no ambiente virtual e diminuindo as
diferengas e distancias com o universo “off line”. Tudo isto é um reflexo das importantes
mudancas culturais decorridas em nossa sociedade, em que as informag¢Ges tém encontrado
facilidades para circularem no meio digital.

Ao pensar nisto, torna-se essencial investir em uma educacdo que possa garantir qualidade e
acessibilidade, visto que a plataforma web diminui as distancias e garante agilidade ao acesso
ao conhecimento.

Para conhecer um pouco sobre os trabalhos desenvolvidos pelos professores e pela instituicao,
acesse o site http://ead.animaeducacao.com.br/.

2. Descrigao geral do TCC

O Trabalho de Conclusdo de Curso, comumente abreviado como TCC, é uma atividade
académica e requisito obrigatério em alguns cursos, para a obtencdo de titulo de bacharelado
e/ou licenciatura. Trata-se da expressdo textual do resultado de um trabalho investigativo, que
pode ser apresentado como monografia, artigo, relatério analitico de pesquisa, projeto
arquitetdénico, produto pratico, entre outros, conforme as diretrizes especificas de cada curso.
E fundamental conhecer as regras do instituto / curso ao qual o Trabalho de Conclusdo estd
vinculado, visto que cada um possui particularidades préprias, que podem ser consultadas na
secdo “Materiais especificos dos cursos” da Biblioteca Virtual de Apoio ao TCC (endereco:
http://disciplinas.nucleoead.com.br/anima_tcc).
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3. Descrigao geral do TCC Una com apoio em EaD: filosofia e esséncia do projeto

A presenca do Trabalho de Conclusdo de Curso no ambiente virtual do Ensino a Distancia (EaD)
assegura a melhor qualidade na acessibilidade, permitindo que alunos e professores tenham
maior agilidade na comunica¢do. Além disto, a presengca do TCC nesse ambiente virtual
garante:

¢ Maior regularidade na relagdo entre aluno e professor;

¢ Mais agilidade no acesso as informac6es da disciplina de TCC;

¢ Melhor fluxo de informagdes entre a instituicao, aluno e professor;

¢ Mais qualidade na organizacdo das atividades, que agora podem ser claramente
dispostas em um ambiente em que aluno e professor podem acompanha-las em
tempo integral;

¢ Acesso a bibliotecas virtuais, com as normas gerais de TCC da Una, materiais de apoio
metodoldgico e documentos especificos dos institutos / cursos.

4. Objetivos de implementar o apoio em EaD para a disciplina de TCC

O objetivo de implementar o apoio ao TCC no ambiente virtual é, principalmente, garantir
qgualidade na producdo dos textos dos trabalhos finais de graduacdo. Assim, n3o se trata de
inibir o contato com os professores orientadores, mas permitir que todo o processo de
construgdo possa ser cuidadosamente planejado num ambiente aberto e rico em informagdes
que contribuem para o desenvolvimento do TCC.

Alunos e professores terdo como suporte uma plataforma moderna, agil e de facil manuseio.
Poderdo postar, conversar e estudar em um ambiente que pode estar acessivel em qualquer
lugar com conexdo com internet. Isso visa facilitar o trabalho de todos, oportunizando um
amplo contato do aluno com seu professor orientador, facilitando também o trabalho do
professor orientador no aspecto de transmitir informagdes e acompanhar a evolugao do aluno.
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Orientacoes Gerais

1. TCC-Projeto

Por se tratar de uma disciplina de natureza inteiramente presencial, as atividades, reposicoes e
todo o desenvolvimento da disciplina devem ser conduzidos pelo professor, que contara com
uma ementa a disposi¢do do aluno.

Para a aprovacdo na disciplina TCC Projeto, o aluno devera cumprir todas as etapas exigidas
pelo professor, além de apresenta, ao término da disciplina, um Pré-Projeto de TCC
satisfatdrio, conforme as exigéncias do curso e do professor.

O plano de avalia¢do da disciplina obedece a seguinte distribuicdo de pontos:

Atividade Avaliativa 1 Avaliacao processual 30 pontos
Atividade Avaliativa 2 Avaliacao processual 30 pontos
Atividade Avaliativa 3 Avaliagdo processual 40 pontos

* O detalhamento das etapas avaliativas pode ser encontrado nos materiais especificos do
instituto/curso.

** Ndo ha Prova Alternativa na disciplina TCC Projeto.

*** Ndo ha APD na disciplina TCC Projeto.

Encontra-se nesse documento, para consulta, o calendario geral da disciplina, sujeito a
particularidades por instituto/curso, detalhadas nos manuais/editais/planos de ensino
especificos.
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2. TCC-Orientagaoll

Ao iniciar a disciplina de TCC — Orientacdo |, é fundamental que o aluno ja tenha definido o
Pré-Projeto de TCC e também um “Professor Orientador”, que serd escolhido ao término da
disciplina de TCC — Projeto, segundo critérios e normas especificos de cada instituto/curso.

Todas as atividades devem ser cumpridas conforme estipulado no cronograma . Encontra-se
nesse documento, para consulta, o calendario geral da disciplina, sujeito a particularidades
detalhadas nos manuais / editais / planos de ensino especificos.

As atividades previstas no ambiente virtual de apoio tém data limite para sua conclusdo,
informadas no inicio de cada semestre pelo professor gestor da disciplina, e seu horario limite
€ o das 22h35 da data prevista; a perda desse prazo implica no ndo cumprimento da atividade.

O nao cumprimento dos prazos e entregas resultardo em reprovacdo na disciplina. No caso da
disciplina de TCC — Orientacdo |, ndo ha reposicdo de atividades.

O plano de avalia¢do da disciplina obedece a seguinte distribuicao de pontos:

Atividade Avaliativa 1 Avaliacao processual 15 pontos
Atividade Avaliativa 2 Avaliagdo processual 35 pontos
Atividade Avaliativa 3 Avaliagdo processual 25 pontos
Atividade Avaliativa 4 Avaliacao processual 25 pontos

* O detalhamento das etapas avaliativas pode ser encontrado nos materiais especificos do instituto/curso.
** Ndo ha Prova Alternativa na disciplina TCC Orientagdo.

*** SolicitacGes de APD em TCC Orientagdo devem ser encaminhadas ao Colegiado de Curso, que decidira sobre sua
pertinéncia.

3. TCC - Defesa

Todas as atividades devem ser cumpridas no cronograma estipulado. Encontra-se nesse
documento, para consulta, o calendario geral da disciplina, sujeito a particularidades
detalhadas nos manuais / editais / planos de ensino especificos.

As atividades previstas no ambiente virtual de apoio tém data limite para sua conclusdo,
informadas no inicio de cada semestre pelo professor gestor da disciplina, e seu horario limite
é o das 22h35 da data prevista; a perda desse prazo implica no ndo cumprimento da atividade.

O ndo cumprimento dos prazos e entregas resultardo em reprovagao na disciplina. No caso da
disciplina de TCC — Defesa, ndo ha reposicdo de atividades.

O plano de avalia¢do da disciplina obedece a seguinte distribuicao de pontos:

Atividade Avaliativa 1 Avaliagdo processual 15 pontos
Atividade Avaliativa 2 Avaliagdo processual 35 pontos
Atividade Avaliativa 3 Banca — avaliacdo da apresentacao oral 25 pontos
Atividade Avaliativa 4 Banca — avaliacdo do trabalho escrito 25 pontos

* O detalhamento das etapas avaliativas pode ser encontrado nos materiais especificos do instituto/curso.
** Ndo ha Prova Alternativa na disciplina TCC Orientagdo.

*** Solicitagdes de APD em TCC Orientagdo devem ser encaminhadas ao Colegiado de Curso, que decidira sobre sua
pertinéncia.
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Atribuicoes: Professor Pré-Projeto, Professor Orientador,
Professor Gestor e Aluno

Para que o novo ambiente e a nova metodologia da disciplina de TCC possam alcancar os
melhores resultados, é importante a reestruturacdo dos papeis dos envolvidos na conducdo do
TCC.

1. Professor TCC Projeto

O trabalho de TCC, antes de ser desenvolvido com suporte do ambiente virtual de apoio, tera
uma etapa presencial, com aulas presenciais. Metodologia, ética, fundamentacdo tedrica e
outras discussGes serdo conduzidas pelo Professor de Pré-Projeto. A conducdo deve ter como
objetivo a produc¢do de um pré-projeto, que servira de base para a elaboragdo do TCC.

As aulas presenciais sdo desenvolvidas a partir do conteddo programatico proposto,
subdividido em semanas letivas, descrito no Plano de Ensino; o calendario geral encontra-se
disponivel para consulta neste documento.

O professor da disciplina TCC Projeto indicara, para o aluno, o professor orientador que ser3,
no TCC Orientacdo, responsavel pelo acompanhamento e orienta¢do da conducdo da pesquisa.

Quando pertinente, o professor orientador apoiara o(s) aluno (s) no processo de submissao do
trabalho aos comités de ética, com antecedéncia.

2. Professor Orientador

Apds o aluno passar pela etapa “TCC — Projeto”, deve ser matriculado na disciplina seguinte,
correspondente a etapa “TCC — Orientagdo”. E nessa etapa que as atividades serdo conduzidas
com apoio do ambiente virtual. A responsabilidade do “Professor Orientador” é garantir a
producao do Trabalho de Conclusdo do Curso dentro dos padrdes estabelecidos pelo
instituto/curso, proporcionando aos alunos a realizacdo das atividades e o cumprimento de
todas as etapas e prazos, mantendo uma regularidade no contato por meio do suporte das
ferramentas do sistema de Ensino a Distancia.

Compete ao professor orientador:

e Acompanhar o trabalho de seus orientandos, bem como o efetivo desempenho dos
mesmos, além da indicacdo dos caminhos para se encontrar solugbes aos problemas
inerentes ao mesmo.

* Examinar os relatdrios / versdes parciais postadas por seus orientandos e apresentar suas
consideragdes

* Orientar / registrar orientacdes ao aluno em ambiente virtual (plataforma EAD).
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Inserir obrigatoriamente comentdrios (em campo especifico da plataforma) em
momentos pré-definidos no calendario do TCC.

Avaliar o processo de construcao do TCC.

Autorizar (liberar) o aluno para apresenta¢do do TCC a banca, sendo essa autorizacdo feita
obrigatoriamente em ambiente virtual, por meio de comentario na plataforma EAD.
Participar das defesas de TCC para as quais estiver designado, em especial as de seus
orientandos.

Presidir as sessOes de defesa de TCC de seus orientandos, redigir e assinar as atas.
Repassar ao professor gestor as notas aferidas por seus orientandos no prazo estipulado.

Atengao:

— Compode o grupo de orientadores do TCC o professor pertencente ao quadro docente
da Instituicdo, com experiéncia em orientacdo e publicacdo de trabalhos cientificos.

— A substituicdo do professor orientador, por interesse de uma das partes, deve ser
solicitada ao professor gestor da disciplina, que avaliarda os motivos da solicitagdo, e
deferird ou ndo o pedido.

— Somente o professor orientador podera orientar o trabalho. O professor gestor nao
possui o papel de orientar a pesquisa.

3. Professor Gestor:

Trata-se do professor responsavel por orientar, coordenar e regulamentar as acdes e
atividades desenvolvidas por alunos e professores orientadores no ambiente virtual de apoio.
A atuacdo se da na etapa “TCC — Orientacdo”, trabalhando para que o cronograma (prazos) e
as atividades sejam realizados com normalidade, bem como a comunicacdo entre os
envolvidos.

Compete ao professor gestor:

Detalhar aos alunos matriculados a organizagdo e o cronograma da disciplina;

Sanar eventuais duvidas dos alunos em relagao a disciplina;

Gerenciar todo o processo de desenvolvimento da pesquisa, por meio da plataforma EAD;
Acompanhar, pelo sistema, o andamento das atividades previstas;

Acompanhar as postagens, tanto de alunos, como de professores orientadores;
Comunicar as partes, casos as atividades previstas ndo sejam cumpridas;

Quando pertinente, verificar a postagem da documentacao e protocolos da pesquisa ao
comité de ética;

Quando pertinente, emitir parecer relativo a postagem da documentacdo e protocolos,
em ambiente virtual (plataforma EAD), para o aluno e professor orientador;

Agendar e divulgar as bancas de TCC;

Lancar as notas referentes ao processo de avaliagao do TCC.
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4. Aluno (s)
Compete ao (s) aluno (s):

e Definir um problema de pesquisa/tema de trabalho de relevancia para a sua area, bem
como a abordagem metodolégica de condugado do seu trabalho;

e Elaborar a construcao do projeto e o produto final do TCC;

e Realizar as atividades obrigatérias referentes ao processo de orientacdo do TCC;

e Estabelecer contato com os professores gestor e orientador;

e Postar em ambiente virtual (plataforma EAD) as diversas versoes de constru¢do do TCC, a
fim de que sejam avaliadas e orientadas pelo professor orientador;

e Ler os termos gerais do TCC, a fim de que tenha ciéncia de toda a normalizagdo
relacionada;

e Registrar o “aceite” em ambiente virtual (plataforma EAD), caso concorde com as normas;

e Encaminhar, inserir, disponibilizar a documentacdo necessaria para a realizacdo do TCC;

» Quando pertinente: submeter o projeto ao Comité de Etica, e postar nos momentos
estabelecidos no calendario, os protocolos de submissao e pareceres do Comité;

e Cumprir os prazos de todas as atividades (as datas serdo divulgadas no inicio do
semestre). No caso das atividades que precisam ser postadas na plataforma EAD, o
horario estabelecido para encerramento de todas as postagens é 22h35min de cada data
definida, apds o qual sistema é programado para encerrar a atividade;
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Organizacao do TCC com suporte em EaD

O TCC com suporte em EaD foi organizado em modelos diferentes. O principal objetivo é
respeitar as diferengas metodoldgicas que existem em cada area do conhecimento. A seguir, o
aluno podera conhecer o calenddario geral de atividades do modelo no qual estd matriculado e
as particularidades que envolvem o construto do seu Trabalho de Conclusao de Curso.

1. TCC - Biblioteca Virtual de Apoio

Essa biblioteca virtual, que serve de apoio ao aprendizado presencial, permite que o aluno
acesse materiais de consulta para a construcao do seu trabalho de conclusdo de curso. Ela
comporta materiais importantes, sejam especificos ou gerais, para os alunos de qualquer um
dos cursos de graduacao ofertados pela instituicao.

O acesso se da pelo endereco: http://disciplinas.nucleoead.com.br/anima_tcc. A seguir, um

resumo dos principais documentos disponiveis:

Materiais gerais

* Editais e/ou documentos de consulta, para auxiliar na elaborag¢do do TCC;
»  Comités de Etica em pesquisa com animais;

» Comités de Etica em Pesquisa com seres humanos;

¢ Materiais de apoio em Metodologia de Pesquisa.

Materiais especificos dos cursos

Editais e/ou documentos de consulta para auxilio a elaboracdo do TCC, segundo as orientacbes
especificas de cada curso.

2. Calendario

A seguir, encontram-se os calendarios gerais das disciplinas TCC Projeto e TCC Orientacdo,
sujeitos as particularidades por instituto/curso, detalhadas nos manuais/editais/planos de
ensino especificos.
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Calendario geral da disciplina TCC Projeto

(SUJEITO A PARTICULARIDADES DETALHADAS NOS MANUAIS / EDITAIS / PLANOS DE ENSINO ESPECIFICOS)

1 Apresentacdo da disciplina, cronograma, atividades do semestre, critérios de avaliagdo. Expectativa em relagdo ao TCC e aspectos gerais de elaboragdo
2 Aspectos formais, metodoldgicos, de conteudo e éticos do TCC
3 Aspectos formais, metodoldgicos, de conteudo e éticos dq TCC
* Se pertinente: Orientagdes (procedimentos) Comité de Etica
4 Problematizagdo do Tema
5 Definigdo de Tema e Elaboragdo de problema de pesquisa
6 Procedimentos de Pesquisa (Introdugdo)
7 Ferramentas e Procedimentos de Pesquisa (Metodologia e procedimentos metodoldgicos)
8 RelagBes entre problema de pesquisa e Abordagem Metodoldgica
9 Semindarios Procedimentos de Pesquisa (Referencial tedrico / Revisdo bibliografica)
10 Apresentacdo de leitura critica de trabalhos, artigos e outros documentos relacionados a temética escolhida pelo aluno
11 Acompanhamento individual do projeto de pesquisa
12 Acompanhamento individual do projeto de pesquisa
13 Acompanhamento individual do projeto de pesquisa
14 Acompanhamento individual do projeto de pesquisa
15 Definicdo de orientadores para cada projeto de pesquisa ]
* Cursos da drea de Ciéncias Bioldgicas e Saude: Acompanhamento do orientador (técnico) visando encaminhamento ao Comité de Etica
16 Aspectos Eticos, CEP (se pertinente), Normatizagdo )
* Cursos da drea de Ciéncias Bioldgicas e Saude: Acompanhamento do orientador (técnico) visando encaminhamento ao Comité de Etica
17 Semindrio de qualificagdo ou acompanhamento individual )
* Cursos da drea de Ciéncias Bioldgicas e Saude: Acompanhamento do orientador (técnico) visando encaminhamento ao Comité de Etica
Semindrio de qualificagdo ou acompanhamento individual
18 * Cursos da drea de Ciéncias Bioldgicas e Salide: Acompanhamento do orientador (técnico) visando encaminhamento ao Comité de Etica
* Se pertinente: Data - limite Encaminhamento dos projetos para o CEP
19 Entrega Final do projeto de pesquisa
20 Lancamento de notas
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Calendario geral da disciplina “TCC Orientagao I: Direito”

(SUJEITO A PARTICULARIDADES DETALHADAS NOS MANUAIS / EDITAIS / PLANOS DE ENSINO ESPECIFICOS)

laa Abertura da plataforma de orientagao pelo aluno, por meio da leitura, ciéncia e aceite dos termos gerais do TCC Aluno
a
Encaminhamento dos pré-projetos aos professores orientadores (postagem do projeto elaborado no semestre anterior) Aluno
Orientacdo por e-mail ou presencial, registrada no ambiente (comentario ostagem de materiais sobre o projeto enviado pelo .
la5s a0 p P fegistraca ( /P & pro) P Professor orientador
aluno)
6 Envio pelo aluno de versdo do TCC, apds orientagdes do professor orientador Aluno
Orientacdo por e-mail ou presencial, registrada no ambiente (comentario ostagem de materiais sobre o material enviado pelo .
7 a0 p P regisiraca ( /P & P Professor orientador
aluno)
8e9 Envio pelo aluno de versdo do TCC, apds orientagdes do professor orientador Aluno
Orientacdo por e-mail ou presencial, registrada no ambiente (comentario ostagem de materiais sobre o material enviado pelo .
11 0 p P regisiraca ( /P & P Professor orientador
aluno)
14 Envio pelo aluno de versdo do TCC, apds orientacdes do professor orientador Aluno
Orientacdo por e-mail ou presencial, registrada no ambiente (comentario ostagem de materiais sobre o material enviado pelo .
16 0 p P regisiraca ( /P & P Professor orientador
aluno)
18 Envio pelo aluno de versdo do TCC, apds orientagdes do professor orientador Aluno
Orientacdo por e-mail ou presencial, registrada no ambiente (comentario ostagem de materiais sobre o material enviado pelo .
19 a0 p P regisiraca ( /P & P Professor orientador
aluno)
19 Envio pelo aluno de versdo FINAL do TCC, apds orientagdes do professor orientador Aluno
19 Comentario sobre a versdo final de TCC enviado pelo aluno: registro de avaliagdo final do pré-projeto Professor orientador
20 Langamento de notas Professor gestor
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Calendario geral da disciplina “TCC Defesa”

(SUJEITO A PARTICULARIDADES DETALHADAS NOS MANUAIS / EDITAIS / PLANOS DE ENSINO ESPECIFICOS)

lad Abertura da plataforma de orientagao pelo aluno, por meio da leitura, ciéncia e aceite dos termos gerais do TCC Aluno
a
Encaminhamento dos pré-projetos aos professores orientadores (postagem do projeto elaborado no semestre anterior) Aluno
Orientacdo por e-mail ou presencial, registrada no ambiente (comentario ostagem de materiais sobre o projeto enviado pelo .
1a5s sd0 p P fegisiraca ( /P & pro) P Professor orientador
aluno)
6 Envio pelo aluno de versdo do TCC, apds orientagdes do professor orientador Aluno
Orientacdo por e-mail ou presencial, registrada no ambiente (comentario ostagem de materiais sobre o material enviado pelo .
7 a0 p P reglstraca ( /P & P Professor orientador
aluno)
9 Envio pelo aluno de versdo do TCC, apds orientagdes do professor orientador Aluno
Orientacdo por e-mail ou presencial, registrada no ambiente (comentario ostagem de materiais sobre o material enviado pelo .
10 a0 p P reglstraca ( /P & P Professor orientador
aluno)
11 Envio pelo aluno de versdo FINAL do TCC, apds orientagdes do professor orientador Aluno
12 Comentario sobre a versdo final de TCC enviado pelo aluno. Autorizagdo (liberagdo) para a banca. Professor orientador
Liberacdo para banca (alunos sem pendéncias) / Agendamento de banca / Encaminhamento dos trabalhos para professores das
13 ¢do p ( p ) / Ag / para p Professor gestor
bancas
14a19 Bancas - Defesa do TCC Aluno
20 Langamento de notas Professor gestor

11
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Consideracgoes finais

Disponibilizar os recursos da Educacdo a Distancia no ambiente virtual de apoio tem como
proposta garantir para alunos e professores um contato mais amplo, que pode funcionar em
diferentes lugares, para além do contato presencial que, quando necessario e acordado entre
as partes, constitui também parte do processo.

Esse suporte oportuniza maior fluidez na producdo do trabalho, no qual duvidas podem ser
solucionadas em um ambiente agil, dinamico e de facil manuseio.

Coordenadores de curso, professores, especialistas em Educacdo a Distancia e a equipe
académica da Una contribuiram ativamente para a construcdo dessa nova metodologia e das
ferramentas de apoio para o TCC.

Para garantir a exceléncia no funcionamento desse canal, contamos com sua observacgdo e
consideragGes. O didlogo estara aberto para que vocé possa colaborar, o que vai garantir para
toda a comunidade académica Una uma ferramenta ainda melhor.

Em caso de qualquer duvida ou problema, vocé pode encaminhar um e-mail para

tcc.ead@una.br.

12
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Termos Gerais do TCC

TERMOS GERAIS DOS TRABALHOS DE CONCLUSAO DE CURSO
CURSOS DE GRADUACAO
CENTRO UNIVERSITARIO UNA

| - DO CUMPRIMENTO DAS ATIVIDADES PREVISTAS

E de responsabilidade dos alunos o cumprimento das atividades obrigatérias referentes ao
processo de orientagdo do TCC.

Também é de responsabilidade dos alunos o encaminhamento de documentos complementares,
quando solicitados e pertinentes.

O cumprimento dos prazos previstos para as atividades obrigatdrias referentes ao processo de
orientagdo do TCC se constitui como elemento integrante da avaliacdo processual, sendo vetado o
encaminhamento das mesmas apds os prazos estipulados.

Il — DO PROCESSO DE ORIENTAGAO

O professor orientador é o responsavel pelo efetivo acompanhamento do desempenho do aluno
durante a realizagdo do TCC.

A definicdo da metodologia do processo de orientagdo é de inteira autonomia do professor
orientador, cabendo ao mesmo comunica-la aos alunos orientandos.

As atividades obrigatérias referentes ao processo de orientagdo do TCC constituem-se como
elemento central desse processo.

Em caso de desisténcia do aluno da elaborac¢do das atividades referentes ao trabalho de conclusdo
de curso, o mesmo deve comunicar imediatamente ao professor orientador e ao professor gestor
do TCC.

Em caso de necessidade de mudanca do tema do trabalho e/ou do orientador, a solicitagdo
fundamentada deve ser encaminhada ao professor gestor de TCC, que avaliara sua pertinéncia e
possibilidade.

Il - DAS NORMAS SOBRE PLAGIO

A constatacdo de plagio ou qualquer outro procedimento que caracterize ndo autoria por parte dos
alunos resultara em reprovagao e encaminhamento as providéncias legais, conforme Portaria UNA
01/2010 — Trabalho de Conclus3o de Curso.

Encontra-se disponivel para consulta pelos alunos, na biblioteca virtual de apoio ao TCC,
manual sobre direitos autorais e plagio.

IV - DA SUBMISSAO DO PROJETO A COMITE DE ETICA EM PESQUISA

As propostas de pratica investigativa que envolvam diretamente seres humanos ou animais devem
ser submetidas, quando pertinente, a apreciacdo do Comité de Etica em Pesquisa com Seres
Humanos ou do Comité de Etica em Pesquisa com Animais.

Encontram-se disponivel para consulta pelos alunos, na biblioteca virtual de apoio ao TCC,
as legislagdes especificas, bem como orientagbes sobre os procedimentos necessarios para
a submissdo dos projetos para andlise desses Comités.

13
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A ndo submissdo dos projetos a esses Comités, quando considerada necessaria e pertinente, serd
considerada inadimpléncia dos alunos com relagdo aos Termos Gerais do TCC, sendo cabivel a ndo
autorizacdo do trabalho para a Banca de Avaliacao.

V — DO FORMATO DO TRABALHO FINAL

O trabalho devera ser elaborado nas normas da ABNT, APA ou Vancouver, conforme estipulado nos
documentos de orientacgdo especificos de cada curso / Instituto.

O formato do trabalho final e suas particularidades também se encontram descritos nesses
documentos.

Encontram-se disponivel para consulta pelos alunos, na biblioteca virtual de apoio ao TCC,
os documentos e formularios especificos de cada curso / Instituto.

VI - DO ENVIO DA VERSAO FINAL DO TRABALHO

O cumprimento dos prazos previstos para o envio da versdao final do trabalho deve ser
rigorosamente obedecido.

O descumprimento desses prazos implica em reprovacdo automatica na disciplina de TCC.

A versdo final do trabalho, que serd encaminhada a Banca Examinadora, deve ser submetida no
formato PDF.

Apds o envio da versdo final, ndo serd aceita a substituicdo ou qualquer modificagdo do teor do
TCC, sendo facultada, contudo, a apresentacdo de simples errata.

Encontram-se disponivel para consulta pelos alunos, na biblioteca virtual de apoio ao TCC,
os documentos e resolugdes especificos de cada curso / Instituto.

VII - DO PROCESSO DE AVALIAGAO

O professor orientador ird avaliar processualmente o trabalho de seu (s) orientando (s) ao longo do
semestre.

Nos casos de trabalhos finais que ndo atendam os requisitos minimos exigidos de
um projeto académico-cientifico, ou nos quais seja comprovado plagio ou fraude
académica, o orientador tera autonomia para ndo autorizar a avaliagdo do
trabalho em banca, estando o mesmo reprovado.

O professor gestor também fard o acompanhamento do processo de construcdo do trabalho,
avaliando processualmente o cumprimento de todas as atividades inerentes ao processo de
orientacgao.

Nos casos de trabalhos finais que ndao atendam os requisitos minimos das
atividades inerentes ao processo de orientacdo, sobretudo no tocante aos
encaminhamentos e tramites referentes aos Comités de Etica em Pesquisa (com
Seres Humanos ou Animais), o professor gestor tera autonomia para ndo autorizar
a avaliacdo do trabalho em banca, estando o mesmo reprovado.

Encontram-se disponivel para consulta pelos alunos, na biblioteca virtual de apoio ao TCC,
os critérios de avaliacdo especificos de cada curso / Instituto, bem como orientagdes sobre
os procedimentos necessarios para a submissdo dos projetos para andlise desses Comités.

Para a disciplina TCC ndo existe a possibilidade de recuperagdo em “Prova Alternativa”.
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VIII - DA BANCA EXAMINADORA

Sé serdo submetidos a avaliagdo pela Banca Examinadora trabalhos que tenham sido previamente
autorizados pelo professor orientador e pelo professor gestor do TCC.

Nos casos de trabalhos finais que ndo atendam os requisitos minimos exigidos de
um projeto académico-cientifico, ou nos quais seja comprovado plagio ou fraude
académica, o orientador tera autonomia para ndo autorizar a avaliagdo do
trabalho em banca, estando o mesmo reprovado.

Nos casos de trabalhos finais que ndao atendam os requisitos minimos das
atividades inerentes ao processo de orientacdo, sobretudo no tocante aos
encaminhamentos e tramites referentes aos Comités de Etica em Pesquisa (com
Seres Humanos ou Animais), o professor gestor tera autonomia para ndo autorizar
a avaliacdo do trabalho em banca, estando o mesmo reprovado.

As datas, horarios e locais das sessdes publicas de defesa serdo definidos pelo professor gestor de
TCC.

O aluno reprovado pela banca examinadora (avaliacdo do trabalho escrito e da apresentacdo em
sessdo publica) devera matricular-se novamente na disciplina.

A avalia¢do do trabalho escrito sera realizada pela Banca Examinadora de acordo com o formato e
particularidades previstos nos documentos de orientacdo especificos de cada curso / Instituto, e
serd avaliada em 25 (vinte e cinco) pontos.

A apresentacdo oral do trabalho, em sessdo publica, deverd ser feita pelos alunos a Banca
Examinadora de acordo com o formato e tempo previstos nos documentos de orientagdo
especificos de cada curso / Instituto, e serd avaliada em 25 (vinte e cinco) pontos.

No caso de trabalhos em grupo, a nota dessa etapa sera atribuida ao grupo, exceto
para os alunos que ndo comparecerem a apresentacgao.

Encontram-se disponivel para consulta pelos alunos, na biblioteca virtual de apoio ao TCC,
os documentos e formularios especificos de cada curso / Instituto.

IX — DOS REGULAMENTOS E NORMAS ESPECIFICOS DO CURSO / INSTITUTO

Documentos, formularios, critérios de avaliagdo, instrugdes, normatizacdes especificas de cada
curso / Instituto encontram-se disponivel para consulta pelos alunos, na biblioteca virtual de apoio
ao TCC.

X—DOS CASOS OMISSOS

Os casos omissos serdo decididos pela Coordenacgao do Curso e pelo Colegiado do Curso, de acordo
com as normas do Centro Universitario Una e as disposi¢cOes legais aplicaveis.

Belo Horizonte, junho de 2014.

Nucleo Académico da Reitoria
Centro Universitario Una
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TCC - Tutorial para o Professor Gestor

A. Inclusdo dos usuarios

O professor gestor sera o professor indicado para a disciplina TCC. Sera necessario incluir os
professores orientadores no ambiente da disciplina. Para isso, basta:

1. Adminstragdo do curso / Usuarios / Inscri¢do de usuarios.

Administracdo do curso Mudar papel para... Minhas co

= Ativar edigdo
Editar configuracdes

Acompanhamento de Conclusdo

Usuarios I_ﬂ Inscrigdo de usudrios
B Notas MEtu"[ Inscrigdo de usuarios }
&7 Resultado da aprendizagem i§ Grupos

i Backup Permissdes

& Restaurar g9 outros usudrios

1.1.Clicar em Inscrever usuarios.
1.2.Sera aberta uma tela para indicacdo do usudrio. Nesta tela em Designar fungdes

indicar a funcdo de Tutor (Os professores orientadores deve ter a funcdo de tutores
no ambiente virtual da disciplina TCC).

1.3.Em Busca, informar o nome ou login do professor orientador. Acionar o Enter do
teclado para realizar a busca. (Atencdo: Caso o ambiente envie alguma mensagem
antes de apresentar o usuario, basta clicar em ok para continuar).

1.4.Sera apresentada a listagem com o nome do professor orientador. Clicar em Inscrigao
para selecionar o usuario.

1.5.Clicar em Concluir a inscrigdo de usudrios para confirmar a inclusdo.

NSCricao ae usuarios : -
5 - B Designar funcées Tutor v 1.2
B sfeAel 11
Métodos de inscricdo| Todos M ) B I ——— - ) o
Nome / Sobrenome 4 / Endereco de email / Ultimo adg Grupos Métodos de inscricdo
Departamento / Instituicao ] Orientador José Maria
1.4
'Inscrigﬁu
1.3 .
|Inscrigio|
Busca |Colocar o nome do orientador
| |Concluir a inscricao de usuarios |
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B. Criagdao dos Grupos de Orientagao:

Manual do Professor Gestor — TCC

E papel do professor gestor a criacdo e a manutengdo dos grupos de orientacdo, onde devem
ser vinculados os professores orientadores aos alunos orientandos. Para este processo basta

acessar:

2. Adminstragdo do curso / Usuarios / Grupos.

Administracdo do curso

# Ativar edicdo
Editar configuragdes

Acompanhamento de Conclusio

Mudar papel para...

Usudrios

B Motas
#5 Resultado da aprendizagem

W Backup
& Restaurar

2.1.Na pagina aberta, clicar em Criar grupo.

GRAD_TCC_1Z2_DIR_MQODELO Grupos
Grupos:

-

-

[Editar configuragées de grupos|

Excluir grupo selecionado
riar grupo

Criar grupos automaticamente]

Importar grupos

Minhas co

B8 Inscricdo de usuarios
Métodos de inscrigdo
i Grupos

Permiss| Grupos i

B@ outros usuérios

|

Membros de:

rs

-

Adicionar/remover usuarios
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2.2.Inserir o Nome do grupo. Neste deve ser informado obrigatoriamente a palavra TCC:
(TCC e os dois pontos, sem espaco entre eles) antes do nome do grupo. Para facilitar a

identificacdo deve-se informar o nome do professor orientador no nome do grupo.
EX.: TCC: Grupo Professor Orientador José Maria

2.3.Clicar em Salvar mudangas para confirmar o cadastro.
Geral

"[Mostrar avangado)

Nome do grupe”  TCC: Grupo Professor Orientador José Maria
LIescricac ao grupo

Famitia ga for = | Tamanho dai=| Pardgrafe . 225 |

BJ Qasx x| EEE JFomaA-2-mun

e s F B | e

Caminheo: p p
Mostrar

Codigo de inscrigdo (@
Ocultar imagem | p3g »

Escofha um arquivo.
Mova imagem (@)

-

arraste e solte arquivos aqui para envia-los

Salvar mudancas Cancelar

2.4.Na tela de indicacdo dos grupos criados selecionar o grupo desejado, na coluna da

esquerda e clicar em Adicionar/remover usudrios, na coluna da direita, para ser
apresentada a lista de usuarios.

GRAD_TCC_12_DIR_MODELQ Grupos
Grupos:

Membros de: Grupo Professor Orientador José Maria (0)
Grupo Professor Orientador José Maria (0)

[Editar configuracées de grupos| | Adicionar/remover usuarios| |
[Excluir grupo selecionado

Criar grupo,
|Criar grupos automaticamente|
Importar grupos
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2.5.Selecionar os usuarios do grupo, tanto os Alunos quanto o Professor Orientador.
2.6.Clicar em Acrescentar para confirmar a inclusdo. (OBSERVACAO: No processo de

exclusdo de um usudrio do grupo, deve seleciona-lo no campo da esquerda e clicar no
botdo Remover).

2.7.Apds inserir todos os usudrios do grupo, clicar em Voltar aos grupos, para retornar a
pagina de criagdo de grupos.

Adicionar/remover usuarios: Grupo Professor Orientador |osé Maria

Membros do grupo

Membros em potencial Grupos do Usuario
Nenhum

Gustavo Gomes de Freilas (gustavoi« |  Selecionado:
Clarice Gouveia (clarice. gouveia@at

2.5

Germanc Mauricio Veloso (germano
Juliana Meirelles Chelotti Meirelles C
Laura Melo (laura.melo@animaeduc
Alexandre Paz (alexandre paz@anim__|
Anderson Pimentel Borges (contatog,
Tiago Porto (tiago.porto@animaedu,
Sandra Rocha Ribeiro Rocha Ribeirg|
Patricia Santos Genelhu de Assis (p:|
Claudia Silveira da Cunha (claudia.c.

Tuter (2)
Visitante do Sistema (operacac.eadf
MODERADOR EAD (moderador@an

I _estudante esludante (estudanteead fig

Buscar |Limpar| Buscar | \Limpar|

Opgoes de busca p

[ 2.7
|Voltar aos grupos

2.8.Repetir esta acdo até que todos os grupos estejam formados.

C. Identificagao dos grupos formados:

Para verificar se os alunos foram indicados nos grupos em uma visao global basta ir em:

3. Adminstragdo do curso / Usuarios / Inscri¢do de usuarios.

Se na coluna Grupos ndo aparecer nenhuma informagao, é indicativo de que o usudrio ndo foi
incluido em nenhum grupo. Em outro caso, se aparecer mais de um grupo informado, é
indicativo de que o aluno foi acrescentado em mais de um grupo diferente.

Inscrever usndrios
Métodos de inscricdo| Tedos v
Mome / Sobrenome & / Endereco de email / Departamento / Ultimo acesso Fungdes Grupos étodos de inscricdo

nstituican
Rai Pereira 1dia 1 hora =
rai@animaeducacan.com.r Professor X Izmuicg\;uuugusumanua\s de segunda, 4 agosto
Antdnio Aguiar 239 dias 3 horas i
antonio@animaeducacac.com.br Professor Cursa meta link (PROD_COORD)
estudante estudante 5 dias 2 horas h 5 h ;
astudantessd0 @gmail.com Estudante Grupo Professor Orientador José Maria X Curso meta link (PROD_COORD)
Tadzu da_SiIva Nunca Professor Grupo Professor Orientador José Maria X Curso meta link (PROD_COORD)
silva@animaeducacao.com.br
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D. Comunicagdao com os alunos:

A comunicagdo com os alunos deve ocorrer somente no ambiente virtual. Para enviar
mensagens para um ou mais alunos basta ir em:

4,

Meus cursos / Disciplina desejada / Participantes.

Serd apresentada uma lista com todos os participantes da disciplina.

4.1 .Verificar a informagao correta da disciplina em Meus cursos.

4.2.Selecionar Estudante no filtro: Papel atual, para garantir que serd exibido somente os
estudantes.

4.3.Selecionar todos os alunos que vao receber a mensagem.
4.4.Em Usuarios selecionados indicar a op¢do Enviar mensagem.

4.3

Selecionar

£l

> Meuscursos » >
Meus cursos| GRAD_TCC_12_DIR_MODELO v Inativo por mais de Selecionar periodo ¥ Lista de usuarios Resumo
————

Hapel atual 4.1

Estudante 4.2

Usuarios com o papel estudante™ T &
Nome : TodosABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
Sobrenome : TodosABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ ;

Foto do usuario Mome / Sobrenome Endereco de email Departamento Instituicio Cidade/Municipic Pais Ultimo acesso ¢

estudante estudante estudanteead101@gmail.com Belo Horizonte Brasili  MNunca
|Selecionar tudel [Desmarcar tedas as seleces) Gm usuarios 5&Ieciomadu§| Enviar uma mensagem v ‘

4.4

o
| Enviar uma mensagem
e "

Gua anoraeas
Adicienar a mesma anotacio ac grupe

4.5.Escreva uma mensagem na caixa de texto e clique em Visualizagao.
4.6.Cligue em Remover, caso deseje retirar algum aluno da lista de envio da mensagem.

Texto da mensagem: | Femizdsfon - Tsmanhods - | Parigrsfc - AL
BJ UMx, x EFEE JLE@mA-2-mmn
EiE R R - R
Formatando: Formato HTML
4.5
Caminhao: p A
Visualizacdo
4.6
Usuarios selecionados atualmente

estudante estudante Email oculfto Remover
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4.7.Ap0ds visualizar mensagem que sera enviada, cliqgue em Enviar mensagem, caso deseje
alterar o texto, clique em Atualizar.

Visualizacio prévia do Formato HTML

Caro Aluno(a),
vocé ainda ndo postou nenhuma mensagem para o seu professor.

Vamos participar?

I Enviar mensagem Atuslizar I

4.8.0utra forma de enviar mensagem apenas para um aluno é, na lista de participantes
clicar sobre o nome do usuario. Sera aberta a tela de perfil, nesta, clicar em Enviar
uma mensagem.

Enderego estudanteeadi0i@gmail.com
de email:

Ultime  Nunca
dCesso:

FungBes: Estudante
Grupo:  Grupo Professor Orientador José Maria

Cursos
inscritos:

nviar uma mensagem

TCC Orientagdo 12 meses - Direito - 001

Perfil completo

4.9.Na tela aberta, escrever a mensagem na caixa de texto e clicar em Enviar mensagem,
para confirmar o envio da mensagem.

4.10. Nesta tela é possivel buscar outro aluno para enviar uma mensagem, basta busca-lo
selecionando a disciplina e clicar em Buscar. Clicar no aluno desejado para abrir a tela
de mensagem.

GRAD_TCC_12_DIR_MODELO v

Sua lista de contatos esta vazia

Buscar -

estudante estudante
Acrescentar Contato | Bloquear
contato

Todas as mensagens | Mensagens recentes

(Nao foram encontradas mensagens)

Mensagem

Enviar mensagem

4.11. Quando um aluno enviar uma mensagem, uma tela de pop-up serd apresentada ao
realizar o acesso ao ambiente. Para acessar a mensagem, basta clicar em Ir para
mensagem.

Nova mensagem de ERICA

Apenas...

I Ir para mensagens fIgnorar
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E. Comunicacao utilizando o Mural:

A comunicagado com alunos e professores orientadores também pode ser realizada no Mural,
basta ir em:

5. Pagina inicial / Mural

5.1.Serd aberta uma nova tela, clicar em Noticias e Avisos

14 TCC Orientagdo 12 meses - Direito(MODELO)

5.1

5.2.Informar o grupo desejado em Grupos separados, caso a informag¢dao deva ser
exclusiva para um determinado grupo. Caso a informacdo seja para todos os
participantes, escolhar a op¢do Todos os participantes.

5.3.Clicar em Acrescentar um novo topico de discussdo.

ISrupUs separados| Tedos os participantes v 52

Acrescentar um nove topico de discussio

Neste espaco, o professor divulgara as Ultimas noticias e avisos para vocé se manter informado sobre a disciplina, prazos, dentre outros assuntos,
Acesse este forum com frequéncial

Um abraco,

Nucleo de EaD

(Ainda ndo ha nenhum topico de discussdo neste forum)

5.4.Informar o Assunto, a Mensagem e clicar em Enviar mensagem ao férum para
confirmar o envio da informag¢do no mural.

Novo tépico de discussio

Assunto*
Mensagem” Familiz d= fo. = | Tamanho da |~ | Pardgrafo ¥ el |
BZUmx x| EES fLo@dA-¥-mu
EE =0 B M e
Caminho: p
'rv1e mande Edpias das mensagens desfe farum via Emai v
Subscrigdo (3 )

Enviar email em seguida

Grupo Todos os participantes

Enviar mensagem ao forom
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F. Acompanhamento de logs:

O ambiente disponibiliza alguns relatdrios de log’s que auxiliam no acompanhamento do
desempenho dos alunos. Para acessar, basta ir em:

6. Meus cursos / Disciplina desejada / Relatérios.

Nesta pagina serdo apresentadas algumas opc¢Ges de relatdrios, como exemplo, logs ativos e

de Participacao do curso. Para gerar as informacdes, basta selecionar as opg¢des desejadas
depois clicar em Obter estes logs

Relatdrios
| ogs ativos

B A'tivio curso
M Participacs:

o do curso
Escolha os dados que vocé quer ver:

_TCC Crientacdo 12 meses - Dirsito(MODELO) ¥ || Todos os paricipantes ¥ || Hoje, 6 agosto 2014 ¥ || Todas as atividades v _Todas 3s aces v
[ Mastrar na pagina v |obter estes logs|

No relatério gerado as acdes estdo em inglés. Seguem algumas informacgGes importantes:

Assign view — indica apenas visualizagao.

Assign submit — indica que o arquivo da atividade foi submetido, porém ainda nao
pode ser avaliado (esta como rascunho).

Assign submit for grading — indica que o arquivo foi enviado e estd disponivel para
avaliacao.

G. Avaliagao

Ao entrar nas atividades, os professores terdo acesso aos arquivos enviados pelos alunos.

7. Paginainicial / Atividades / Atividade desejada.

7.1.Na atividade aberta clicar em Ver/Avaliar todos os envios

Enunciado:

Realizar a postagem do Pré-projeto de TCC, para avaliacdo do Professor Orientador.

Atencdo:

- Confira sempre o documento antes de efetuar a postagem para ndo enviar arquivos incorretos,

- Mantenha as versdes dos documentos atualizadas por datas, para ndo trabalhar com arguivos desatualizados, apds o retorno do Professor Orientador.

- Nao serdo permitidas postagens enviadas fora do prazo indicado no cronograma de atividades.

-Toda comunicagdo com o Professor Gestor deve ser realizada e registrada no ambiente virtual.

Orientages:

Esta tarefa permite a postagem de arquivos de no maximo 5 MB de tamanho. Vocé devera desenvolver um arquivo em Word'com o que é solicitado no enunciado. Para realizar a postagem basta clicar
sobre a op¢ao Adicionar spresentacioque serd aberta uma nova tela. Clicar em Adicionarpara selecionar o arquivo gue sera postado. Para concluir o envio, ndo se esqueca de clicar em Safvar mudangas.

Sumario de avaliagdo

Participantes 1

Rascunhos 0

Enviado 0

Needs grading 0

Data de entrega quarta, 10 setembro 2014, 22:35
Tempo restante 35 dias 6 horas

| Ver/Avaliar todos os envios I

23



‘_} una Manual do Professor Gestor — TCC

7.2.Na pdgina aberta selecionar o grupo desejado, caso queria avaliar os alunos
separadamente, por grupos ou manter a informacao Todos os participantes para
avaliar todos os alunos.

7.3.Clicar em Nota, na coluna referente ao aluno.

7.4.Caso queira postar algum Comentario, basta inserir a informacgao.

7.5.Clicar em Salvar todas as alterag6es de avaliagdo rapida para confirmar o lancamento
das avalciagdes.

7.2
-]

ISrust separados| Todos os participantes

Nome : TodoSABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
Sobrenome: TodosABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
Pagina: 1
Selecionar Editar Imagemdousudric Nome/Sobrenome Status Nota Ultima modificagdo (envio) Enviode arquivos Ultima medificagio (nota) Comentérios Arquivos de feedback  Média final

8 estudante estudante zﬁ'\ﬂus 7'3 : 774

Nota
b

Pagina: 1

I [Salvar todas as alteracBes de avaliac3o rapida I 7 . 5

7.6.A0 clicar em Nota, item 7.3 acima, sera aberta uma nova tela. Nesta, deve-se informar
a nota do aluno em Nota de um total de.

7.7.Clicar em Salvar mudangas para confirmar o langamento da nota.

7.8.Nesta tela é possivel enviar arquivos de feedback e comentar sobre o trabalho enviado
pelos alunos.
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estudante estudante

Status de envio
Esta tarefa aceitard envios a partir de segunda, 11 agosto 2014, 00:00

Status de envio Mada foi enviado para esta tarefa
Status da avaliagdo Ndo ha notas

Data de entrega quarta, 10 setembro 2014, 22:35
Tempo restante 35 digs 5 horas

MNota deum totalde S @ 500 |

MOt auaa o TeTg oe notas oo
Comentarlos
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7.9.Em Administra¢do do curso / Notas o professor tem acesso ao relatério de notas de
todos os alunos.
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