Guia do“

aluno




Caro aluno,

Primeiramente, gostariamos de parabenizad-
lo (a) por mais essa etapa conquistada em sua
trajetoria de formacdo educacional e cidada.

E momento de grande satisfacdo recebé-los
para, juntos, iniciarmos a busca por novas
possibilidades e descobertas, que os
acompanharao significativamente no trilhar de
suas vidas.

Oferecemos este guia para possibilitar uma
maior aproximacdo entre vocé e nossa rotina
de trabalho. Procuramos estruturar as
informacoes aqui disponibilizadas de modo
simples e objetivo, sempre com o intuito de
facilitar nossa comunicacdo e orientar acoes
oriundas de sua necessidade, conforme
progride no curso.

Esperamos contribuir para que o entusiasmo
na busca por conhecimento seja sempre
constante durante toda sua jornada. Sucesso!!l

Equipe Cead C °
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O que é o0 Cead?

E o Centro de Educacéo a Distdncia da
Universidade Federal de Juiz de Fora,
responsdvel pela gestdo das estratégias
de EAD na instituicao. Assim sendo,
coordena, supervisiona e dd apoio as
atividades de ensino, pesquisa, extensao,
cultura e desenvolvimento institucional,
cientifico e tecnologico relativos a EAD. O
Centro mantém articulacdo constante com
0s 0orgaos internos e externos, visando ao
padrao de qualidade nessas acoes
e resultados.

Como funciona?

O Cead é vinculado a Pro-Reitoria de
Graduacado (Prograd /UFJF ) e é estruturado
por uma direcao, coordenacao UAB,
coordenacao adjunta EAD, setor
académico, setor administrativo-financeiro,
setor de multimeios e setor de tecnologia.

O



Esses setores articulam-se para
promover a EaD na UFJF da
seqguinte forma:

Direcao

O(a) diretor(a) € o representante
responsdvel pelo Centro perante
a universidade.
E o responsdvel pela supervisdo geral das
atividades, dos recursos financeiros e bens
patrimoniais do 6rgdo, além de ser

responsdvel pelo cumprimento do
Regimento do Cead.

Coordenacao UAB:

O(a) coordenador(a) UAB é o
representante dos cursos da Universidade
Aberta do Brasil (UAB) perante a
Coordenacao de Aperfeicoamento de
Pessoal de Nivel Superior (Capes).

E quem responde pelo ordenamento dos
cursos no dmbito do Sistema UAB, pela
gestdo das atividades académico-
operacionais e controle geral de atividades e
remuneracao de bolsistas, prestando contas
dos recursos disponibilizados.



Setor Académico:

E o local onde se inicia o processo para as
ofertas dos cursos EAD, em decorréncia de
abertura de editais da Capes. O setor analisa,
juntamente com os coordenadores de curso, d
definicao de polos e vagas; elabora e apoia os
cursos em processos seletivos UAB e lida com
todo o fluxo de alunos, de modo a possibilitar
o acompanhamento de sua trajetoria, desde o
Ingresso, eventual evasao e conclusao;
atualiza o SisUAB (Sistema da Universidade
Aberta do Brasil), possibilitando o
acompanhamento da Capes e o
estabelecimento de um pardmetro para
guantitativo de bolsas. Além disso, realiza
pareceres técnicos para 0s cursos que
desejam utilizar a EAD em seus processos de
ensino e aprendizagem.

Setor Tecnologico:

Os sistemas mantidos e desenvolvidos pelo
setor possibilitam a interacdo do estudante da
EAD com as atividades necessdrias a vida
académica. O setor desenvolve softwares
para sistematizar as necessidades
administrativas dos cursos e dos estudantes,
administra o Moodle, zela pela seguranca da
informacado e pela infraestrutura tecnoldgica
gue possibilita as atividades académicas,

além de prestar suporte técnico de Tl para
EAD o comunidade da UFJF.



Setor de Producao:

O setor conta com estudio de gravacado
com fundo verde, teleprompter e TV para
slides, o que garante a qualidade das
producoes de videoaulas, entrevistas,
tutoriais e documentdrios. A equipe é
composta por editores de video e designers
que criam logos, posts para redes sociais,
cartazes, ilustracoes, animacgoes, locucoes
de textos e personagens, além de
executarem diagramacado de apostilas e e-
books. A assessoria de comunicacao realiza
entrevistas, producdo de conteudo e
redacao de textos para veiculacdo em
canais de comunicacao e imprensa.

Além desses setores, o Cead possui
uma equipe pedagodgica que capacita
os profissionais da educacao para o
uso da plataforma Moodle e cria
Ambientes Virtuais de

Aprendizagem (AVAS).



Processo

Seletivo
EAD/UFJF

A Capes lanca editais para que
as instituicoes de ensino enviem
propostas para participacdao e
oferta de cursos.

Uma vez aceitos, o Cead divulga
todas as informacoes sobre
Inscricao no processo seletivo no
site: http://www.cead.ufjf.br/



http://www.cead.ufjf.br/

Algumas questoes sobre
processo seletivo:

Posso escolher um polo para realizar
o curso e outro para realizar as
provas do Processo Seletivo? Pode
acontecer de o local de realizacdo da
prova do processo seletivo ser diferente
daquele escolhido para realizacao do
curso, contudo ndo € uma escolha do
aluno. Isso se justifica pelo fato das
provas nao serem realizadas em todos
os polos que terao curso ofertado.




Posso solicitar atendimento especial
para realizacao das provas? Sim. O
candidato deve sequir as orientacoes
que estarao especificadas no edital de
selecao, tais como endereco de
entrega de formuldrio especifico e
laudos médicos.

Quanto aos sistemas de cotas, como
saber meu grupo? Todas as
iInformacoes acerca de cotas estarao
disponiveis no edital de selecdo.

E possivel solicitar isencéo de taxa
de inscricao? Sim, ela deve ser
solicitada pelo candidato no ato do
cadastramento online de inscri¢ao.



Matricula

Confira a pagina da CDARA com
mais orientacoes, clicando aqui.

https://www?2.ufjf.br/cdara/graduacao/matricula-

graduacao/vestibular-ead/matricula-ensino-a-distancia-2022-edital-
15-2022/



https://www2.ufjf.br/cdara/graduacao/matricula-graduacao/vestibular-ead/matricula-ensino-a-distancia-2022-edital-15-2022/
https://www2.ufjf.br/cdara/graduacao/matricula-graduacao/vestibular-ead/matricula-ensino-a-distancia-2022-edital-15-2022/
https://www2.ufjf.br/cdara/graduacao/matricula-graduacao/vestibular-ead/matricula-ensino-a-distancia-2022-edital-15-2022/
https://www2.ufjf.br/cdara/graduacao/matricula-graduacao/vestibular-ead/matricula-ensino-a-distancia-2022-edital-15-2022/

E agora?

Pré-matricula:
E a confirmacao de interesse na vaga,

feita exc
meio de

pdgina o

usivamente pela internet, por
ink que serd disponibilizado na

a CDARA.

Nao é possivel realizar a matricula,
caso a pré-matricula nao tenha
sido realizada.



Envio de documentacao:

Feita a pré-matricula, é preciso
providenciar os documentos exigidos,
de acordo com seu grupo de acesso
escolhido, definido em edital.

Documentos para todos os grupos:

e Certidao de nascimento
(ou casamento);

e Cédula de identidade
(frente e verso);

e Declaracao ou Certificado de
Conclusdo do Ensino Médio Regular
ou equivalente;

e Historico Escolar completo do Ensino
Médio ou equivalente;

e CPF.



Matricula em disciplinas:

Conforme calendadrio académico,
apenas no primeiro periodo vocé serd
matriculado nas disciplinas da grade do
seu curso pela Coordenacao de Registros
Académicos (CDARA); as proximas
matriculas em disciplinas sdo de
responsabilidade do aluno no Siga.

O aluno deve clicar no icone “Académico”
e depois em “matricula”. Caso a
disciplina desejada ndo apareca na
grade, e estando o aluno apto a cursa-la,
pode-se solicitar ao coordenador do
curso para inseri-la.

4\ ATENCAO

e No primeiro periodo do curso,
poderao ser desligados (as) alunos
(as) reprovados (as) por
infrequéncia ou reprovados (as) por
nota zero;

As disciplinas dos cursos EAD nao
possuem oferta regular, ou seja, nao
é garantido que haja oferta perene
do curso, pois depende de editais
prévios da Capes que possibilitem a
participacao das instituicoes

de ensino.




Fui aprovado no processo seletivo
EAD para Pos-graduacao.
Como faco matricula?

No Siga X, para realizar a matricula, €
necessario fazer uma inscricdo antes.

O candidato deve acessar a drea do
candidato pelo link do edital ou pelo
endereco: www.externo.ufjf.br

No primeiro acesso, € necessdrio se
cadastrar e informar um e-mail valido.
Serd enviado a este endereco de e-maiil,
um codigo de validacado, o qual devera
ser informado ao sistema.

Apos a confirmacdo, o candidato
poderd acessar todas as
funcionalidades disponiveis.


http://externo.ufjf.br/

1. O candidato deve buscar por
“Minhas Inscricoes”, preencher os
campos e enviar os documentos.

‘ Bem Vindo

Pos-Graduacao

N

Minhas Inscrigoes Meus Recursos

Solicitagtes de

Matricula

"\ ATENCAO

A inscricdo apenas serd
considerada completa quando

todas as informacgoes obrigatodrias
forem fornecidas ao sistema. E
permitido efetuar modificacoes
enquanto as INScricoes

estiverem abertas.




2. AGORA SIM: Apods cumprir a etapa
anterior, o aluno necessita complementar
alguns dados e documentacao,
acessando a drea do candidato
externo.ufjf.br no Siga e clicar em
“Solicitacoes de matricula”.
Serao listados os editais em que o
candidato foi aprovado. Clicar no icone
correspondente ao edital em questao.
Observe:

‘ Minhas Solicilagies de Matricula

gl o CTN AT B g & Foired FREFD O Ao 5
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Note que algumas situacoes podem
aparecer. Sao elas:

e Aguardando matricula - O
candidato deve solicitar a matricula;

e Matricula solicitada — A solicitacdo
estd em andlise pela CDARA;

e Em revisao — O candidato deve
corrigir a documentacdao conforme
exigido pela CDARA,;

e Matriculado - O candidato se tornou
aluno: a solicitacao foi aceita e ja foi
criado um ndmero de matricula.

>


http://externo.ufjf.br/

Dentro da solicitacdo de matricula, hd
espaco para que se completem os
dados pessoais e envio de
documentacao (Abas: “Dados Pessoais”
e “Documentos”).

3. Feito isso, € necessdrio enviar 0s
documentos faltantes (aba “Envio de
copia de documentos”) e salvar.

Somente apds todo esse processo, sua
solicitacdo ficara visivel.

‘ Confirmacao de dados pessoais

1 2 3

Dados Pessoais Documentos Envio de Copia de Documentos

1530001 _RESOLUO-67-2021.PDF

(2 153_00071_RESOLUO-67-2021.PDF

(7) 1530007 _RESOLUD-67-2021.PDF

() 153_0001_RESOLUO-67-2021.PDF

() 153_0001_RESOLUO-67-2021.PDF



Como

acessar o
Moodle?

O Moodle é um sistema que
concentra um conjunto de
ferramentas de geréncia
pedagodgica e administrativa de
cursos, bem como um Ambiente
Virtual de Aprendizagem (AVA).
Funciona como uma sala de
aula online onde fornecemos
materiais instrucionais e tarefas
Interativas como testes e
discussoes em grupo.




Como acessar o Moodle?

O acesso ao Moodle é feito com as
credenciais do SIGA.

e Sua senha inicial deverad ser criada
em https://siga.ufjf.br/ no link “Meu
primeiro acesso”.

e O acesso ao Moodle entdo é feito em
http://ead.ufjf.br com o numero de
matricula e a senha do SIGA.

e Problemas no processo ou qualquer
outra duvida? Envie email,
informando CPF ou numero de
matricula, para
suporte.cead@ufjf.br


http://siga.ufjf.br/
http://ead.ufjf.br/
http://ead.ufjf.br/

Polos de
Apoio
Presencial




O que sao Polos de apoio presencial?

Sdo unidades de apoio pedagodgico,
tecnologico e administrativo as
atividades de ensino e aprendizagem
dos cursos a distancia. Sao localizados,
preferencialmente, em municipios que
ndo possuem instalacoes académicas
publicas de nivel superior, de modo a
aproximar a populacao e instituicoes de
ensino. No dmbito da Universidade
Aberta do Brasil, os polos tém como
mantenedoras, as respectivas
prefeituras ou secretarias estaduais de
educacao. Um polo pode ofertar cursos
de mais de uma Instituicdo de Ensino
Superior (IES), de acordo com critérios
estabelecidos pela Coordenacao de
aperfeicoamento de Pessoal de Nivel
Superior, a Capes.

Como ocorrem os encontros
presenciais?

Os encontros presenciais ocorrem nos
polos de apoio presencial. Sao nesses
encontros que acontecem as atividades
praticas do seu curso, oficinas
presenciais e as avaliacoes.



Com que frequéncia acontecem
0S encontros presenciais?

Isso depende de cada curso.
Normalmente acontecem aos fins de
semana, de duas a trés vezes por
periodo. E importante, entdo, que se
esteja atento(a) no momento de escolher
a vaga em determinado polo. Deve-se
levar em consideracdo a distincia e
logistica para que vocé consiga
frequentar essas atividades, pois sao
obrigatorias.

Os encontros presenciais sao
obrigatorios?

Sim, 0os encontros presenciais sao
obrigatorios. Cada curso EAD da UFJF
tem que disponibilizar o calendario
semestral para os seus discentes, para a
viabilizacdo das idas aos polos por
seus alunos.



Carteirinha
do Estudante

O cartao de acesso ou
carteirinha da UFJF é a
identificacao do aluno.

Ela possibilita, principalmente,

a entrada no Restaurante
Universitdrio e o uso das
bibliotecas. Este € um documento
pessoal e intransferivel que
contém foto, nome, curso, numero
de matricula, RG e CPF do
estudante. A solicitacao deve ser
feita por meio do endereco
carteirinha.ufjf.br.



https://carteirinha.ufjf.br/

Como solicito minha
carteirinha de Estudante?

e As carteirinhas dos alunos EAD sao
enviadas aos respectivos polos de
apoio presencial pelo Cead.

e O aluno deve solicitar a carteirinha
no site do Restaurante Universitdrio

(RU) (carteirinha.ufjf.br) e preencher
o formuldrio eletrénico:

Pagina Principal Soliciter carteirinha Tickats (O]

Solicitar carteirinha

For favor, preencha o formulario abaixo para 2brir um novo ticket.

Tohoico ohe Ajuta’
Escolha o Setor:

Carmesirinhss

Faoalha o Servico

1* via C

27 Wia - [lepivel i Lsanlfhicada
| e - Pereda o Roubao
2vla- lrocade CuarsorCIclo



http://carteirinha.ufjf.br/

Como solicito minha
carteirinha de Estudante?

e Atencao ao escolher seu polo para
retirada.

e O Cead faz envio das carteirinhas
aos polos de apoio presencial, de
acordo com as solicitacoes feitas
pelos respectivos coordenadores.

e Apos preenchimento do formulario
eletronico, o aluno deve enviar
e-mail ao seu polo informando que
ja fez a solicitacdo on-line,
juntamente com seus dados: nome
completo, CPF, RG, matricula e-mail
utilizado na solicitacdo. O polo é
quem solicita e recebe as
carteirinhas do Cead.



Creditos de

Y 4

disciplinas ja
cursadas?

Para solicitar aproveitamento de
créditos de disciplinas cursadas
anteriormente ou em outra
instituicao ou curso vocé deve
solicitar a dispensa da disciplina na
Central de atendimento:
www2.ufjf.br/cat e acessar o
formuldrio de dispensa de
disciplinas. Serd necessario incluir
as ementas e historico assinado.

A dispensa nao acontece
automaticamente, pois deve-se
aguardar o tramite proprio do setor.



http://www2.ufjf.br/cat

Transferencia

Faco curso presencial, posso solicitar
transferéncia direta para um curso
EaD?

Ndo, nesse caso, € necessdrio realizar
o processo seletivo EaD, sendo
possivel solicitar

aproveitamento de créditos de
disciplinas equivalentes a
coordenacao do curso. Transferéncia
de aceitacao obrigatoria e de
refugiados politicos serdo avaliados
pela instituicao, conforme

Regimento Académico.

| Y 4 ||
Historico
Como faco para obter meu historico?

O Historico oficial ou segunda via
deve ser solicitado a Central de
atendimento: (32) 2102-3911 /
faleconosco@ufjf.br

Histdricos parciais podem ser obtidos
no SIGA pelo proéprio aluno.



mailto:faleconosco@ufjf.br

Nao
comparecimento

Ndao pude comparecer a avaliacao
presencial no polo, o que devo fazer?
De acordo com o RAG da UFJF

Art. 35. A discente ou o discente tem
direito a segunda chamada de
qualquer avaliacao, desde que
apresente requerimento ao professor
da disciplina, no prazo maximo de 3
(trés) dias uteis a contar de sua
aplicacao, contendo justificativa que
demonstre a impossibilidade do
comparecimento.

§ 2° Sendo a justificativa julgada
procedente, a sequnda chamada é
designada pela professora ou pelo
professor e versa sobre os mesmos
topicos da avaliacdao nao realizada.
Do indeferimento cabe recurso a
Chefia de Departamento, no prazo de
3 (trés) dias uteis a partir da
cientificacao da decisao



Estagio
obrigatorio

Apesar de o curso ser EAD, os
estdgios sao obrigatdrios e de
responsabilidade dos alunos, ou
seja, 0 mesmo deve buscar um
local conveniado para a sua
prdtica. Os processos de estdagio
sao viabilizados no Sistema
Eletronico de Informacoes, SEI.
Dessa maneira, todas as partes
envolvidas no processo de
aprovacao e realizacao do estdgio
devem ter cadastro nesse sistema.

Estagios que nao forem homologados
nao poderao ser validados, ou sejaq, se
seu processo nao fol homologado
previamente, mas vocé, mesmo
assim, resolveu fazer as atividades,
ndo sera possivel validar seu estdgio.






Como adquiro meu Diploma?

Desde marco de 2022, a primeira via
dos diplomas de graduacdo € em
formato digital. Os interessados devem
realizar a emissao pelo Siga. Para mais
informacoes, entre em contato com a
Geréncia de Registros Académicos da

CDARA pelo telefone (32)2102-3736 ou
e-mail sra.cdara@ufjf.br.

Segunda via do Diploma

A segunda via do diploma possui taxa
a ser paga por meio de uma Guia de
Recolhimento da Uniao (GRU). A guia
pode ser gerada em Pagamento de
taxas — Coordenadoria de Assuntos e
Registros Académicos.
https://www?2.ufjf.br/cdara/graduacao/
servicos/orientacoes-sobre-
pagamento-de-taxas

O prazo de emissao € de 60 dias uteis.

Para mais informacoes clique aqui
https://www?2.ufjf.br/cat/servicos/grad
uacao/diploma-de-graduacao/



https://www2.ufjf.br/cdara/graduacao/servicos/orientacoes-sobre-pagamento-de-taxas
https://www2.ufjf.br/cdara/graduacao/servicos/orientacoes-sobre-pagamento-de-taxas
https://www2.ufjf.br/cdara/graduacao/servicos/orientacoes-sobre-pagamento-de-taxas
https://www2.ufjf.br/cat/servicos/graduacao/diploma-de-graduacao
https://www2.ufjf.br/cat/servicos/graduacao/diploma-de-graduacao
https://www2.ufjf.br/cat/servicos/graduacao/diploma-de-graduacao

Meu diploma nao esta disponivel no
sistema, o que fazer?

Caso vocé nao esteja conseguindo
acessar seu diploma ao final do curso,
iIsso pode ser devido ao fato de haver
alguma pendéncia de documento ou

nota na coordenacao de Registro
Académico, a CDARA. (cdara@ufijf.br).

Certificado e Diploma de
Pés-graduacao

Os certificados e diplomas de pds-
graduacdo sdo entregues a Central de
Atendimento da UFJF - campus Juiz de
Fora. O interessado pode retirar o
documento pessoalmente ou mediante
procurador; ou ainda solicitar o envio
pelos correios, seqguindo as instrucoes
contidas na pdgina ENVIO DE
DOCUMENTOS PELOS CORREIOS.
(https://www?2.ufjf.br/cat/servicos/geral
/envio-de-documentos-pelos-correios/)

A entrega é feita mediante a

inexisténcia de débitos com a biblioteca
da UFJF.


mailto:cdara@ufjf.br
https://www2.ufjf.br/cat/servicos/geral/envio-de-documentos-pelos-correios/
https://www2.ufjf.br/cat/servicos/geral/envio-de-documentos-pelos-correios/

Frequeéncia

Como a Frequéncia do ensino
a distancia € acompanhada?
A frequéncia é computada
pelos acessos e atividades
elaboradas no curso, dentro
da plataforma Moodle e é
necessdria a média de 75% de
presenca para a aprovacao.




Links importantes

UFJF - site da Universidade
Federal de Juiz de Fora

https://www?2.ufjf.br/ufjf

Cead - Site do Centro de
Educacao a Distancia

http://www.cead.ufjf.br/

Central de atendimento

https://www?2.ufjf.br/cat/

Coordenadoria de Assuntos e
Registros Académicos

https://www?2.ufjf.br/cdara/

Prograd
Pro-Reitoria de Graduacao

https://www?2.ufjf.br/prograd

Propp - Pro-Reitoria de Pos-
Graduacao e Pesquisa

https://www2.ufjf.br/propp/

Restaurante Universitario

https://www?2.ufjf.br/ru


https://www2.ufjf.br/ufjf/
http://www.cead.ufjf.br/
https://www2.ufjf.br/cat/
https://www2.ufjf.br/cdara/
https://www2.ufjf.br/prograd/
https://www2.ufjf.br/propp/
https://www2.ufjf.br/ru/
https://www2.ufjf.br/ru/

Regimento Geral da UFJF

https://www?2.ufjf.br/prograd
[wp-

content/uploads/sites/21/201
9/07/Resolu%C3%A7%C3%A

3o0_aprovada-e-
Regimentogeral-UFJF.pdf

RAG - Regulamento
Académico da Graduacao -
consolidado

https://www2.ufjf.br/prograd
[wp-
content/uploads/sites/21/202

3/04/RAG-consolidado-
19.04.2023-1.pdf

Resolucao n® 45/2018 — CSPP
— Regulamenta a Pés-
Graduacao lato sensu e
Cursos de Formacao
Continuada da Universidade
Federal de Juiz de Fora

https://www?2.ufjf.br/latosen
su/wp-
content/uploads/sites/88/202

1/12/Resolu%C3%A7%C3%A
30-45-2018.-Requlamenta-

P.G.-Lato-Sensu-UFJF.pdf


https://www2.ufjf.br/prograd/wp-content/uploads/sites/21/2019/07/Resolu%C3%A7%C3%A3o_aprovada-e-Regimentogeral-UFJF.pdf
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