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Seja bem-vindo!

Em nome da Faculdade União Araruama de Ensino – FAC-UNILAGOS e do Núcleo de 
Educação a Distância (NEAD) nós o felicitamos por seu ingresso nessa Instituição de Ensino 
Superior.

Com base no Projeto Pedagógico dos Cursos e nos Regulamentos do Núcleo de Ensino 
a Distância elaboramos este manual acadêmico, para auxiliá-lo em suas atividades como alu-
no(a) dos cursos a distância desta Faculdade. A modalidade de Ensino a Distância traz consigo 
a facilidade de permitir que você estude no lugar que lhe parecer mais aconchegante, mas, ao 
mesmo tempo, traz também consigo desafios, por isso, é importante que você compreenda bem 
como acessar o ambiente virtual, os serviços acadêmicos e conhecer quem é a Faculdade que 
você escolheu e como funciona a sua metodologia.

A FAC-UNILAGOS, Instituição de Ensino Superior privada, com sede e foro na cidade de 
Araruama (RJ), inscrita no CNPJ do Ministério da Fazenda sob o nº. 08407671/0001-83 respon-
sável pelo NEAD perante as autoridades públicas e o público em geral, respeitando os limites 
legais, a liberdade acadêmica dos corpos docente e discente, e a autoridade própria de seus 
órgãos deliberativos e executivos. Credenciada no ensino a distância pela Portaria provisória 
nº 370 de 20 de abril de 2018. Caso queiram, poderão consultar a situação do seu curso em: 
<http://emec.mec.gov.br>.

Seus projetos são baseados na proposta de Diretrizes e Bases Curriculares Nacionais (LDB) 
que leva em consideração os desafios da educação superior diante das intensas transformações 
que vêm ocorrendo na sociedade contemporânea, no mercado de trabalho e nas condições do 
exercício profissional.

A FAC-UNILAGOS é a materialização do sonho de se construir uma Instituição de Ensi-
no Superior que buscasse o desenvolvimento de competências profissionais, propiciando o de-
senvolvimento do Estado do Rio de Janeiro e da própria cidade de Araruama  surgindo como 
um projeto arrojado e inovador, do ponto de vista acadêmico e pedagógico, bem como de sua 
estrutura física, apresentando à sociedade regional uma proposta atual e moderna em termos 
de ensino superior, sendo um instrumento ativo no processo de construção e desenvolvimento 
socioeconômico, político e cultural por conceber à Educação Superior não apenas como produ-
tora e detentora do conhecimento e do saber, mas também como instância voltada para atender 
às necessidades educativas e tecnológicas da sociedade, ressaltando-se que o espaço acadêmico 
não pode ser visto apenas como instância reflexa da sociedade e do mundo do trabalho. Deve 
ser um espaço de cultura e de imaginação criativa, capaz de intervir na sociedade, transforman-
do-a em termos éticos. Neste contexto têm como Planejamento estratégico:

http://emec.mec.gov.br
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Missão: 
Construir competências que agreguem valor profissional promovendo o desenvolvi-
mento de cidadãos através de ações educacionais pautadas na ética e na excelência do 
ensino, pesquisa e extensão.

Visão:
Ser referência em Educação a Distância, no Estado do Rio de Janeiro e no Brasil, como 
um centro de Ensino Superior de excelência, capaz de propor soluções coletivas e pro-
mover o desenvolvimento da comunidade por meio da produção, transmissão e disse-
minação do conhecimento e da formação de profissionais em diferentes áreas.

Valores: 
Respeito às diferenças individuais, à liberdade de expressão e compromisso com o bem 
comum; excelência nas ações educacionais; transparência nas ações; organização dinâ-
mica e adequada para inovações educacionais; Valorização da solidariedade; promoção 
da qualidade de vida nos planos individual, social e ambiental; qualificação na gestão 
institucional, estimulando a participação dos profissionais na implantação e adaptação 
de métodos de gestão direcionados a excelência.

A metodologia aplicada nas atividades e nos cursos oferecidos na modalidade de Educa-
ção a Distância, está pautada nos processos de ensino e de aprendizagem dos sujeitos envolvi-
dos, ofertando a mesma qualidade de ensino dos cursos presenciais. 

Nesse manual você encontrará informações sobre atores envolvidos na educação a distân-
cia, a sistemática de avaliação, requerimentos acadêmicos, orientações para acesso e outras in-
formações importantes que o ajudarão a organizar-se e preparar-se bem para ser um aluno(a) 
de um curso nessa modalidade

Bons estudos!



Manual do Aluno|EAD      5

SUMÁRIO
     Seja bem-vindo!..........................................................................................................................................................3

1. CONSTITUINTES DA EAD.......................................................................................................................................7
1.1. O professor-tutor...................................................................................................................................7
1.2. A equipe do Polo...................................................................................................................................7
1.3. Aluno(a).................................................................................................................................................8

2. NÚCLEO DE EDUCAÇÃO A DISTÂNCIA.............................................................................................................9

3. REQUERIMENTOS ACADÊMICOS........................................................................................................................9
3.1. Matrícula................................................................................................................................................9
3.2. Matrícula por transferência.............................................................................................................. 10
3.3. Matrícula por aproveitamento de estudos anteriores.................................................................... 10
3.4. Rematrícula......................................................................................................................................... 10
3.5. Dispensa de disciplinas..................................................................................................................... 10
3.6. Matrícula em regime de disciplinas pendentes e de dependência de disciplina....................... 11
3.7. Trancamento e cancelamento de matrícula.................................................................................... 11
3.8. Transferência de Polo........................................................................................................................ 12
3.9. Transferência de curso....................................................................................................................... 12
3.10. Declarações....................................................................................................................................... 12
3.11. Tratamento especial ........................................................................................................................ 12
3.12. Procedimentos financeiros............................................................................................................. 13
3.13. Colação de grau ............................................................................................................................... 13
3.14. Emissão de diploma......................................................................................................................... 13

4. METODOLOGIA........................................................................................................................................................ 13
4.1. Unidades de aprendizagem............................................................................................................... 14

5. MATRIZ CURRICULAR........................................................................................................................................... 15
5.1. Estágio supervisionado..................................................................................................................... 15
5.2. Trabalho de Conclusão do Curso (TCC)........................................................................................ 16
5.3. Atividades complementares.............................................................................................................. 16
5.4. Prazo para integralização curricular............................................................................................... 17

6. SISTEMA DE AVALIAÇÃO..................................................................................................................................... 17
7. ORIENTAÇÕES PARA ACESSO....................................................................................................... 18
7.1. Acesso: Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA)  ................................................................... 19
7.2. Acesso: Portal do Aluno(a) – Sistema Acadêmico ....................................................................... 23
7.3. Portal do Aluno(a) - Aluno(a) On-line – Solicitação de Serviços............................................... 24



Manual do Aluno|EAD      6

8. ENCONTRO VIRTUAL DE APRENDIZAGEM.................................................................................................25
8.1. Acesso ao Chat ou Fórum de discussão.......................................................................................... 25
8.2. Calendário........................................................................................................................................... 26

9.BIBLIOTECA............................................................................................................................................................... 27
9.1. Biblioteca no Polo.............................................................................................................................. 27
9.2. Biblioteca Virtual............................................................................................................................... 27

10. ATENDIMENTO AO ALUNO(A).......................................................................................................................27
10.1. Atendimento via ouvidoria............................................................................................................. 28
10.2. Atendimento no ambiente virtual de aprendizagem (AVA)...................................................... 28

11. AVALIAÇÃO INSTITUCIONAL.......................................................................................................................... 28
11.1. Comissão Própria de avaliação (CPA).......................................................................................... 29
11.2. Ações decorrentes do processo de avaliação do curso................................................................ 29

12. MUDANÇA DE PERFIL........................................................................................................................................ 30



Manual do Aluno|EAD      7

1. CONSTITUINTES DA EAD
Na modalidade em EAD temos a interação de pessoas importantes responsáveis por estabe-

lecere gerir através da comunicação todo o processo de ensino-aprendizagem. Podemos destacar:

1.1. O professor-tutor
O Professor e o Tutor são os mediadores entre toda a estrutura didática criada para a EAD 

no ambiente virtual, como apoio você encontrará este Tutor presencial nos Polos e na sala vir-
tual, seu objetivo é auxiliar e orientar o aluno(a) no processo ensino-aprendizagem, conforme 
demonstrado no infográfico abaixo.

                                     Fonte: Grupo SAGAH, 2018.

1.2. A equipe do Polo
O Polo é uma estrutura acadêmica de apoio pedagógico, tecnológico e administrativo 

para as atividades de ensino e aprendizagem dos cursos e programas de Educação que a Insti-
tuição de ensino estabelece no espaço geograficamente diferente da sede. Na FAC-UNILAGOS 
você encontrará como apoio as suas atividades acadêmicas um Tutor disponível 5 (cinco) dias 
na semana, um Auxiliar de Biblioteca, um Auxiliar de Secretária para assuntos acadêmicos e 
um Técnico em Informática. Vejamos em quais regiões brasileiras a FAC-UNILAGOS se encon-
tra presente:
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POLOS REGIÃO NORDESTE REGIÃO SUDESTE
ALAGOAS
Polo São Miguel dos Campos
Rua Dr. Costa Barros, 95 – Centro. 
CEP: 57.240-020
Polo Arapiraca
Rua Domingos Correia, 830 – Bairro: Ouro Preto. 
CEP: 57.301-100
Polo Delmiro Gouveia
Rua Floriano Peixoto, 321 – Centro. 
CEP: 57.480-000

CEARÁ
Polo Fortaleza
Rua Bruno Valente, 847 – Serrinha. 
CEP: 60.714-380

PARAÍBA
Polo João Pessoa
Rua Nereu de Moraes Coelho, 182 – Bairro: Cristo 
Redentor.  CEP: 58.071-470

PIAUÍ
Polo Teresina
Rua Pedro Vasconcelos, 2065 – Bairro: São João. 
CEP: 64.045-375

RIO GRANDE DO NORTE
Polo Mossoró-RN
Rua Maria Ferreira de Azevedo, 24 – Centro. CEP: 
59.600-020

MINAS GERAIS
Polo Andradas
Rua Profa. Elvira de Oliveira Ansani, 414 – Centro. 
CEP: 37.795-000
Polo Machado
Rua Arthur Xavier Pedroso, 700 – Vila do Céu. 
CEP: 37.750-000

RIO DE JANEIRO
Polo Rio de Janeiro
Rua Francisco Belizário, 439 – Santa Cruz. 
CEP: 23.570-510

REGIÃO CENTRO OESTE

DISTRITO FEDERAL
POLO: Brasília
Central QD. 12 AE Lote 01. Sobre Loja 02 Ed. Para-
noá Center, Taguatinga Centro – CEP: 73.062-830

POLO REGIÃO NORTE

RONDÔNIA
Polo Porto Velho-RO
Rua Quintino Bocaiuva, 1684 – São Cristóvão. CEP: 
76.804-076
Polo Guajará-RO
Av. 15 de Novembro Lote 12 QD 206 – Planalto.
CEP: 76.850-000

RORAIMA
Polo Ouro Preto do Oeste-RO
Rua Duque de Caxias, 1199 – Bairro: Nova Ouro 
Preto. CEP: 76.920-000

1.3. Aluno(a)
Ao escolher esta modalidade de ensino é necessário que você aluno(a) se interesse por novos 

desafios e tenha em mente de que algumas características e atitudes são necessárias. Para que 
esse processo de aprendizagem com qualidade ocorra na Educação a Distância se faz necessário 
três componentes fundamentais: a autoaprendizagem, a interação e a autonomia.



Manual do Aluno|EAD      9

O acesso à internet precisa ser regular. Porém, caso não tenha acesso regular, poderá usar 
os laboratórios de informática e a sala de atendimento, agendando o horário previamente com 
a atendente EAD do Polo.

Você aluno(a), contará com o Tutor que o acompanhará nos encontros presenciais e on-line, 
orientando no processo de aprendizagem (procure realizar as atividades e tirar suas dúvidas 
antes do prazo final), e ainda contará com o Professor responsável pela disciplina que você está 
cursando.

2. NÚCLEO DE EDUCAÇÃO A DISTÂNCIA
O Núcleo de Educação a Distância (NEAD) é o departamento responsável pela coordenação 

administrativa e didático-pedagógica dos cursos EAD da FAC-UNILAGOS, subordinado à Dire-
toria Acadêmica tendo como objetivovalorizar o papel da Educação a Distância na implantação 
de uma nova cultura educacional com atualização constante das políticas e diretrizes da Edu-
cação a Distância, tanto em seu fundamento pedagógico quanto em sua estrutura tecnológica 
resultando no aprimoramento do processo de ensino-aprendizagem, tendo o aluno(a) como o 
centro do sistema.

3. REQUERIMENTOS ACADÊMICOS

3.1. Matrícula
Após aprovação no processo seletivo, a matrícula será realizada em um dos Polos de Apoio 

Presencial da FAC-UNILAGOS, mediante a apresentação dos seguintes documentos:

•	 Contrato de prestação de serviço devidamente assinado; 
•	 Fotocópia docomprovante de pagamento da 1ª parcela do curso; 
•	 Original e fotocópia do Certificado de Conclusão do Ensino Médio e respectivo 

Histórico Escolar;
•	 Fotocópia do Título de Eleitor; 
•	 Fotocópia do Certificado de Reservista (frente e verso), ou Atestado de Alistamen-

Autoaprendizagem

Autonomia

Interação

Modalidade em que o indi-
víduo, a partir de material 
didático disponível e orien-
tações pedagógicas espe-
cíficas, aprende e constrói 
seu próprio conhecimento 
pela utilização de recursos 
e ferramentas tecnológicas 
(LANDIN, 2008).
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to Militar ou outro documento válido de cumprimento das obrigações militares; 
•	 Fotocópia do comprovante de residência (boleto de água, de luz ou de telefone);
•	 Original e fotocópia documento oficial de identidade e CPF; 
•	 Uma foto 3x4, recente.

3.2. Matrícula por transferência
Casos de transferência serão avaliados levando-se em consideração a equivalência da ma-

triz curricular da instituição de origem com a matriz curricular da FAC-UNILAGOS. O candidato 
deverá ficar atento ao prazo de abertura de transferência, esta informação será disponibilizada 
no site da faculdade pela secretaria acadêmica e assim solicitar o aproveitamento. Na ocasião 
ser-lhe-ão informados os procedimentos tanto pelos Polos presenciais quanto pela secretaria 
acadêmica, via site. 

3.3. Matrícula por aproveitamento de estudos anteriores
O aproveitamento de estudos para portadores de diploma de curso superior que tenham 

se formado com um tempo igual ou inferior a oito anos poderão ser comprovados mediante 
apresentação do histórico, diploma ou certificado de conclusão, plano das disciplinas cursadas 
assinadas e carimbadas pela secretaria da Instituição de origem, que poderão ser enviados, em 
pdf, para a secretária acadêmica ou poderão ser entregues cópias autenticadas na secretaria do 
Polo de Apoio Presencial. Caberá ao Coordenador do Curso analisar os documentos para apro-
veitamento de estudos e deferir ou não, estando sua decisão baseada também na existência de 
vagas para o curso. 

As disciplinas que os aluno(a)s solicitaram concessão de crédito serão avaliadas pela 
equivalência de ementas e quantificação de carga horária (que não podem ser inferior a 75%). 
Serão avaliados casos cujo cumprimento das disciplinas, tanto na FAC-UNILAGOS quanto na 
IES de origem, não extrapole ao tempo estipulado de sua conclusão. Além desses casos, serão 
considerados os outros casos previstos na legislação vigente.

3.4. Rematrícula
O aluno(a) da FAC-UNILAGOS ao concluir os módulos do semestre e não ter mensalidades 

em atraso, fará sua rematrícula mediante pagamento da primeira mensalidade do próximo semestre 
através do portal acadêmico, observando os prazos e as condições estabelecidas pela secretaria 
acadêmica.

3.5. Dispensa de disciplinas
Os pedidos de dispensa de disciplinas cursadas anteriormente com aproveitamento em 

curso superior autorizado ou reconhecido devem ser protocolados na Secretaria do Polo de 
Apoio Presencial, acompanhados da documentação exigida. Observando os seguintes critérios: 
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ter sido aprovado na disciplina por nota, ter obtido ao menos 75% de frequência na disciplina, 
quando houver relação de afinidade da ementa com o conhecimento apresentado pelo aluno(a). 
Verificada a equivalência dos conteúdos será feita a posterior homologação na forma regimental.

3.6. Matrícula em regime de disciplinas pendentes e de depen-
dência de disciplina

Entende-se por disciplina pendente, aquela que por algum motivo o aluno(a) não cursou 
em período regular e por disciplina de dependência aquela que o aluno(a) cursou, mas não foi 
aprovado. O aluno(a) retido, poderá realizar sua matrícula nas disciplinas específicas de depen-
dência para que possa dar continuidade às demais disciplinas dos períodos subsequentes. As 
disciplinas pendentes poderão ser refeitas em função da oferta, durante ou após o término das 
demais, desde que dentro do período de integralização do curso. 

Para refazer a disciplina na qual ficou retido (dependência), o aluno(a) deverá se inscrever 
na disciplina e arcar com os respectivos custos.

O valor da disciplina de dependência será calculado da seguinte maneira: divide-se o valor 
da mensalidade pela quantidade de disciplinas do semestre e terá o valor da disciplina. 
Ex.: 

O 1º P de Serviço Social tem 5 disciplinas (139,90 : 5 = 27,80) – esse será o valor da disciplina 
que o aluno deverá pagar a mais na mensalidade. Se o aluno for cursar mais de uma disciplina 
de dependência é só multiplicar o valor da disciplina pela quantidade de disciplinas desejadas.

Para cursar disciplinas de dependência ou pendentes, é necessário estar regularmente 
matriculado em tais disciplinas. Caso não queira cursar a disciplina de dependência ou pendente 
no momento em que for matriculado, você deverá solicitar o cancelamento no Aluno(a) On-line 
> acadêmico>informativos> Cancelamento de Disciplinas em DP ou Pendentes (EAD), dentro 
dos prazos que constam no calendário acadêmico do curso.

O aluno(a) que ficar reprovado em até três disciplinas segue para o período subsequente 
devendo pagar as disciplinas que ficou reprovado do período anterior caso seja pré-requisito, 
e aquelas disciplinas que não são pré-requisitos o aluno(a) poderá cursá-las até o período que 
antecede o estágio supervisionado.

3.7. Trancamento e cancelamento de matrícula
Neste caso o desligamento do aluno(a) poderá ocorrer por trancamento e cancelamento 

de matrícula. O trancamento deveráser realizado pelo aluno(a) ou responsável legal a qualquer 
tempo que desejar, desde que esteja cursando o segundo período do curso requerido. Para tanto,o 
pedido deve ser protocolado na secretaria acadêmica via Portal do Aluno ou no Polo de Apoio 
Presencial.

Com base no artigo 39, inciso V do Código de Defesa do Consumidor, que proíbe o forne-
cedor de exigir vantagem excessiva do consumidor, e considerando o Regulamento Financeiro 
das normas que rege o cancelamento e desistência de matrícula da FAC-UNILAGOS, e ainda, 
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considerando que antes do início das aulas não houve efetiva prestação de serviço e ainda existe 
a possibilidade da vaga ser preenchida por outro interessado resolve que no caso de cancelamen-
to de matrícula solicitado pelo aluno(a), ou seu responsável legal ser-lhe-ão devolvidos o valor 
integral pago pela matrícula, quando desistir do curso antes do início das aulas. 

Se o cancelamento for após o início das aulas e em até 10 dias a devolução será de 70% 
(setenta por cento) do valor pago desde que requerido no Polo de Apoio Presencial, contados a 
partir do início das aulas no respectivo período letivo. O percentual retido pela FAC-UNILAGOS 
destinar-se-á à cobertura de despesas administrativas e sua devolução só ocorrerá com o fecha-
mento de todo o tramite acadêmico. 

Se o cancelamento de matrícula ocorrer durante o período letivo, não haverá reembolso 
de valores e serão consideradas devidas as parcelas mensais vencidas até o dia anterior ao do 
cancelamento efetivo. 

3.8. Transferência de Polo
Poderá haver transferência de Polo para o aluno(a) que assim desejar, a qualquer tempo 

desde que, exista turma correlata ao que o aluno(a) esteja cursando ao Polo de origem.

3.9. Transferência de curso
O pedido de transferência de curso deve ser realizado por meio do Portal do Aluno(a)<Alu-

no(a) On-line> Secretaria acadêmica> Solicitação de Serviços><Transferência de Curso>, ou no 
Polo de Apoio Presencial, conforme prazos previstos no calendário acadêmico. O requerimento 
será analisado, para deferimento ou indeferimento da solicitação, de acordo com o número de 
vagas existentes no curso solicitado.

3.10. Declarações
Quaisquer alterações da situação acadêmica do aluno(a) somente terão validade quando 

deferidas por meio de requerimento devidamente protocolado pelo interessado na Secretaria 
acadêmica da FAC-UNILAGOS via portal ou no Polo de Apoio Presencial.

3.11. Tratamento especial 
Os pedidos para tratamento em regime especial, conforme determina a legislação vigente 

Decreto-Lei nº 1.044/69 (doenças infecto contagiosas e traumatismo) e nas leis n.º 6.202/75 
(aluna gestante) e 10.421/02 (aluna mãe adotiva), serão requeridos pelos alunos(as) nos Po-
los de Apoio, acompanhados do exame médico. Nestes casos o atendimento especial só poderá 
acontecer se o aluno(a) apresentar as condições intelectuais e emocionais necessárias ao pros-
seguimento dos estudos.

A decisão a respeito da concessão do tratamento especial é prerrogativa da FAC-UNILAGOS, 
considerando as condições: de saúde do aluno(a); o comprometimento do processo ensino-apren-
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dizagem; a natureza da disciplina e as possibilidades da Instituição. As demais situações deverão 
ser analisadas pelas coordenações de curso EAD.

3.12. Procedimentos financeiros
O aluno(a) deverá solicitar declarações relativas à sua situação financeira, boletos e taxas 

para requerimentos, via <Portal do Aluno(a)<ALUNO(A) ON LINE>, onde também encontrarão 
as tabelas com as taxas, relação documentos gratuitos que podem ser retirados e os prazos para 
entrega dos documentos solicitados. 

3.13. Colação de grau 
O aluno(a) é considerado concluinte quando:

•	 Aprovado em todas as disciplinas do curso. Portanto, antes de proceder com o 
pedido, consulte o Aluno(a) On-line> Acadêmico> Disciplinas a Cursar. Você não 
deve ter nenhuma disciplina pendente; 

•	 Cumprir com as demais atividades acadêmicas obrigatórias, conforme a demanda 
do seu curso (carga horária de estágio curricular obrigatório, horas de atividades 
complementares, apresentação de trabalho de conclusão de curso, etc.); 

•	 Não possuir pendências relativas à documentação pertinente.

O Polo poderá realizar cerimônia de colação de grau em uma das seguintes modalidades: 

I	 Institucional (coletiva);
II	 de gabinete (individual).

3.14. Emissão de diploma
A emissão de diploma constitui a afirmação de que o aluno efetivamente cumpriu com a 

carga horária e o currículo determinado, quando existentes pelas Diretrizes Curriculares Nacio-
nais e as DCNs para os respectivos cursos.

O diploma será emitido a todos os alunos que concluírem e realizarem a colação de grau, 
devendo ser requerido via <Portal do Aluno(a)<ALUNO(A) ON LINE> ou no Polo de Apoio Pre-
sencial, obedecendo os prazos para confecção dos mesmos.

4. METODOLOGIA
A metodologia utilizada visa o desenvolvimento de competências formando um profissional 

capaz de mobilizar os conhecimentos, habilidades e atitudes para a resolução de problemas, por 
meio da ação-reflexão-ação e da interdisciplinaridade.

A metodologia colaborativa aplicada nas atividades e nos cursos oferecidos na modalidade 
de educação a distância da FAC-UNILAGOS está pautada nos processos de ensino e de apren-



Manual do Aluno|EAD      14

dizagem com base na legislação e nas diretrizes curriculares nacionais vigentes com a mesma 
qualidade aplicada nos cursos de educação presencial. São realizadas as atividades na Web, em 
salas virtuais desenvolvidas para aprofundamento, enriquecimento curricular e sistematização 
do conhecimento com acompanhamento do tutor presencial e a distância, por meio de atividades 
síncronas e assíncronas.  

A condução desta proposta é realizada pela Equipe do NEAD, coordenadores de curso e 
por uma equipe de conteudistas contratados preferencialmente entre os professores do quadro 
permanente da FAC-UNILAGOS, qualificados na área de conhecimento.

A Coordenação de Tecnologia da Informação e Comunicação (TIC), web designer, gravação 
e mídia digital é responsável pelo desenvolvimento e produção do material didático utilizado, 
com base nas informações fornecidas previamente pelos coordenadores de área e curso. 

4.1. Unidades de aprendizagem
Apresenta os conteúdos a serem trabalhados em cada uma das disciplinas do curso. Ele é 

seu principal material de estudo para a realização das atividades.  Apresenta diversos recursos, 
como apresentação da disciplina, infográficos, desafios, vídeo com dicas dos professores, exer-
cícios, livro texto e o saiba mais, com hiperlinks para consultas, pesquisas, etc. Trata-se de uma 
obra atrativa visualmente e que, por meio dos recursos apresentados, permite a ampliação e o 
aprofundamento da sua aprendizagem. 

INFOGRÁFICO: É uma ferramenta que lhe auxilia de forma significativa e reflexiva, 
levando-o agir e reagir em um processo de redescoberta. É considerado um recurso 
pedagógico de representação visual que ativa os conhecimentos prévios e estimula 
o desenvolvimento cognitivo, sintetizando a teoria apresentada em um capítulo.
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5. MATRIZ CURRICULAR
Matriz Curricular é o conjunto de disciplinas/módulos e outras atividades que integram 

o curso, tanto o Estágio Supervisionado quanto o Trabalho de Conclusão de Curso (TCC) e as 
Atividades Complementares fazem parte da matriz curricular dos cursos de graduação na mo-
dalidade adistância, quando previstos nas Diretrizes Curriculares Nacionais, e são desenvolvidas 
paralelamente às disciplinas da matriz curricular do curso. 

O aluno(a) deve cumprir na íntegra o proposto na Matriz Curricular para poder participar 
da colação de grau. 

5.1. Estágio supervisionado
O Estágio Supervisionado, como atividade curricular obrigatória, integra as dimensões teóri-

cas e práticas do currículo. Articula de forma interdisciplinar os conteúdos teóricos, metodológico 
e tecnológicos trabalhados ao longo do curso, podendo ser entendido como o eixo articulador 
entre teoria e prática, de modo a assegurar aos graduandos experiência de exercício profissional, 
em ambientes que ampliem e fortaleçam atitudes éticas, conhecimentos e competências. Está 
voltado ao aprendizado de competências próprias da atividade profissional e à contextualização 
curricular, objetivando a inserção na realidade do mercado de trabalho, possibilitando consolidar 
a sua profissionalização.

O estágio curricular obrigatório e o não obrigatório estão fundamentados na Lei de Diretrizes 
e Bases da Educação Nacional nº 9.394, de 20 de dezembro de 1996, na Legislação específica para 
o Estágio, Lei nº 11.788, de 25 de setembro de 2008, nas diretrizes curriculares dos diferentes 
cursos e nos Regulamentos Internos da FAC-UNILAGOS. 

A jornada das atividades de estágio será definida em comum acordo entre a instituição de 
ensino, a parte concedente e o aluno(a) estagiário, devendo ser compatível à formação acadêmica. 
A carga horária diária e semanal deve respeitar o limite legal estabelecido. 

É disponibilizada ao estudante, por meio da coordenação competente e direcionada ao Polo, 
a documentação necessária que regulamenta os direitos e deveres do estagiário, dando suporte, 
analisando, acompanhando e supervisionando as atividades desenvolvidas pelo estagiário de 
acordo com as disposições legais.

A avaliação do estagiário(a) ocorrerá de forma contínua, permanente e progressiva durante 
todo o desenvolvimento de estágio, a partir do Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA). O 
acompanhamento de estágio será feito pelo Professor da disciplina e pelo Supervisor de Estágio 
da Unidade de Estágio, observando os seguintes itens: 

I. Relatórios parciais elaborados pelo estagiário(a) e postados no ambiente virtual de 
aprendizagem; 

II. Relatório final elaborado pelo estagiário(a) e postado no ambiente virtual de apren-
dizagem.
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5.2. Trabalho de Conclusão do Curso (TCC)
Entende-se por TCC a produção científica do aluno(a), individualmente ou em dupla, en-

tregue na forma de artigo, por meio do qual o aluno(a) sistematizará seus conhecimentos sobre 
um objeto de estudo definido para fins de investigação. 

A apresentação presencial do TCC é requisito obrigatório para a aprovação do aluno(a), 
devendo ser realizada no Polo de Apoio Presencial sob orientações do Professor e o Tutor.

Após as correções, sugeridas pelos avaliadores, o aluno(a) deverá encaminhar o TCC ao 
orientador, conforme previsto em calendário acadêmico e atendendo às recomendações previstas 
em Regulamento próprio. Vale ressaltar que o trabalho deverá estar de acordo com as normas 
adotadas pela FAC-UNILAGOS ou seja, o Manual de Normas Técnicas Acadêmica da Faculdade, que 
se encontra disponível no site da IES, na Coordenação do Curso e nos Polos de Apoio Presencial.

O projeto desenvolvido na disciplina de Trabalho de Conclusão de Curso I, também chama-
do de relatório parcial, será avaliado pelos professores orientadores. Na avaliação o orientador 
também levará em consideração os seguintes itens: 

a)	Desempenho do aluno(a) na elaboração do projeto;
b)	Viabilidade de execução de acordo com o cronograma do TCC e adequação do 

projeto às áreas de formação do Curso;
c)	 Identificação do projeto frente ao tipo de trabalho pretendido; 
d)	O discente só será considerado aprovado se sua média for igual ou superior a 7,0 

(sete) e estiver comparecido a pelo menos 75% dos encontros agendados com o 
Professor e ou Tutor/Orientador/aulas. 

Pré-requisitos para o TCC: 

•	 Ter cursado pelo menos 75% das disciplinas profissionalizantes constantes na 
grade curricular do curso, anteriores ao período em que se inicia o TCC I;

•	 Não ter ficado reprovado em disciplinas que antecedam o TCC;
•		 Aprovação em TCC I em nota e frequência, este último com 75% de presença nos 

encontros.

5.3. Atividades complementares
As Atividades Complementares objetivam possibilitar ao aluno(a) reconhecer e testar 

habilidades, conhecimentos e competências, inclusive fora do ambiente acadêmico, incluindo a 
prática de estudos e atividades independentes, transversais, opcionais, de interdisciplinaridade, 
especialmente nas relações com a sociedade e nas ações de extensão junto à comunidade. Essas 
atividades flexibilizam e integralizam a estrutura curricular e se constituem como requisito 
indispensável para a colação de grau, sendo desenvolvidas ao longo da experiência curricular.

As Atividades Complementares aceitas para integralização curricular serão realizadas de 
acordo com as categorias: ensino, extensão, pesquisa. 
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Ao aluno(a) compete: 

•	 Informar-se sobre as atividades oferecidas dentro ou fora dos Polos de Apoio Pre-
senciais da FAC-UNILAGOS; 

•	 Inscrever-se nos programas e participar efetivamente deles; 
•	 Providenciar documentação que comprove sua participação;
•	 Apresentar, até a data limite fixada na Secretária Acadêmica via Polo, cópia da 

documentação comprovatória das atividades realizadas e relacionadas na planilha 
de Atividades Complementares integrante do Regulamento próprio, esta planilha 
será disponibilizada no site da FAC-UNILAGOS em ocasião própria.

5.4. Prazo para integralização curricular
O aluno(a) que não concluir o curso no prazo máximo estabelecido de integralização no 

Projeto Pedagógico do seu curso, somente poderá dar continuidade aos estudos após classificação 
em novo processo seletivo, com o aproveitamento de estudos das disciplinas/módulos aprova-
dos. O período em que o aluno(a) teve sua matrícula trancada não é contabilizado no cálculo do 
prazo máximo de integralização do curso. 

6. SISTEMA DE AVALIAÇÃO
A avaliação dos processos de ensino-aprendizagem da FAC-UNILAGOS é processual e siste-

mática. Seu registro é realizado por meio de nota individual, em cada disciplina, de acordo com 
os objetivos e critérios de avaliação propostos nos respectivos Planos de Ensino. 

A verificação da aprendizagem e do desempenho acadêmico é feita de forma progressiva e/
ou cumulativa, seus instrumentos avaliativos, bem como seus pesos, são fixados pelos docentes 
do curso e informado previamente aos alunos(as).

A nota de cada disciplina será calculada através da soma das notas da Avaliação Presencial, 
a nota da Avaliação On-line e a nota da Atividade Formativa da Disciplina (AV1 + AV2 + AF):

•	APROVAÇÃO: somatório igual ou maior a 7,0 (sete) por disciplina.
•	REPROVAÇÃO nas disciplinas: se o aluno não conseguir alcançar a nota 

necessária para aprovação, ele deverá realizar prova final On-line (AV3) 
através do Portal AVA para adquirir os pontos necessários para a sua 
aprovação, desde que sua Nota Parcial seja igual ou superior a 3,0 (três), 
não devendo, neste caso, a Nota Final ultrapassar a nota (7,0) sete. 

•	O aluno será considerado aprovado na disciplina se o somatório da nota 
parcial com a AV3 for igual a 7,0 (sete).
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a) Avaliação online (AV1): trata-se de avaliações interativas a serem realizadas por 
intermédio do Ambiente Virtual de Aprendizagem - AVA ao término de cada dis-
ciplina. A Avaliação On-line será expressa por notas, graduadas de 0,0 (zero) a 2,0 
(dois), com uma casa decimal sem arredondamento.

b) Avaliação presencial (AV2): trata-se de avaliação presencial, nominal, sem consul-
ta e individual, específica a cada disciplina. A Avaliação Presencial é expressa por 
notas, graduadas de 0,0 (zero) a 5 (cinco), com uma casa decimal sem arredonda-
mento.  

c) Atividade Formativa da Disciplina: neste item a composição da nota será expressa 
por notas, graduadas de 0,0 (zero) a 3,0 (três), com uma casa decimal sem arredon-
damento, composta pelas avaliações no(s):

•	  Desafio: Cada Unidade de aprendizagem apresenta um desafio sobre 
o tema em estudo, o aluno(a) deve responder a esse desafio após lei-
tura do material didático disponibilizado e assistir ao vídeo da dica do 
professor;  

•	 Acesso ao AVA: Será verificado os “logs” individuais de cada aluno (a) 
e para verificar como e quando acessam à plataforma. 

•	 Fórum de discussão: O Professor e o tutor avaliará a quantidade e a 
qualidade do conteúdo postado pelo aluno(a), a base para obtenção da 
nota será sempre os critérios de participação.

7. ORIENTAÇÕES PARA ACESSO
Para acessar a FAC-UNILAGOS digite <http://www.faculdadeunilagos.edu.br>. Clique em 

Aluno e escolha a opção Sala Virtual EAD, clique novamente e o sistema te direcionará para a 
sua sala virtual, para acessar digite seu usuário e senha. 

http://www.faculdadeunilagos.edu.br
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 7.1. Acesso: Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA)  
O ambiente foi organizado para facilitar seus momentos de estudo. É necessária uma configu-

ração mínima de seu computador para acesso, podendo ser utilizado os mais diversos dispositivos 
como smartphone e tablete. Além da configuração mínima do PC, é importante atentar-se para:

•	 Instalar o flash player;
•	 Habilitar o pop-up no navegador de internet;
•	 Instalar o Adobe Reader (para leitura de arquivos em formato PDF);
•	 Manter seu navegador atualizado;

A disciplina ocorrerá em um Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) chamado Moodle, 
que tem uma proposta de trabalho organizado e que possibilitará a interação entre os integrantes, 
ainda o registro dos avanços no processo de aprendizagem.

Para acessar a disciplina, basta clicar sobre o nome. Nessa tela, também lhe serão apresen-
tadas as informações sobre as atividades disponíveis no ambiente como: Manual, calendário 
acadêmico, biblioteca entre outros recursos.
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A comunicação com o Professor e o Tutor será feita preferencialmente através do ícone 
“dúvidas”, ou através do ícone “Mensagem para meu professor” conforme demonstrado nas telas 
abaixo:

A comunicação com o professor/tutor será 
feita por meio da ferramenta “Dúvidas”. Cli-
que e aparecerá esta nova tela.

Outra forma de enviar uma mensagem ao 
seu Professor/Tutor

Ao clicar neste ícone aparecerá uma tela 
com os itens das ementas que correspon-
dem a uma unidade de aprendizado como 
demonstrado na tela abaixo.

Nesta tela também aparecerá um lembrete 
de qual unidade de aprendizado terá o de-
safio avaliativo
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A comunicação com o Professor e o Tutor será feita preferencialmente através do ícone 
“dúvidas”, ou através do ícone “Mensagem para meu professor” conforme demonstrado nas telas 
abaixo:

A comunicação com o professor/tutor será 
feita por meio da ferramenta “Dúvidas”. Cli-
que e aparecerá esta nova tela.

Outra forma de enviar uma mensagem ao 
seu Professor/Tutor

Basta digitar suas dúvidas e clicar em enviar para que o professor receba. Destacamos que 
o Professor e o Tutor poderão responder suas mensagens em até 48 horas.
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7.2. Acesso: Portal do Aluno(a) – Sistema Acadêmico 
No Portal do aluno(a), estão disponíveis todas as informações administrativas do seu cur-

so. Neste ambiente, você poderá consultar as disciplinas que já cursou, as que ainda irá cursar, 
verificar suas notas, situação financeira, como realizar a solicitação de vários serviços, bem 
como enviar mensagem para o professor, cronograma das atividades e avaliações, normas para 
elaboração de TCC, solicitação de colação de grau etc.

Para acessar, é necessário estar no Ambiente Virtual e no rodapé clicar o ícone, Portal do 
Aluno(a), como mostra a tela abaixo.

Clicando neste ícone você será direcionado para o Sistema acadêmico, onde poderá con-
sultar o boletim, disciplinas cursadas e que ainda irá cursar, enviar solicitação de requerimentos, 
consultar regulamentos, imprimir boletos, entre outros serviços.

Digite seu CPF ou a matrícula. No primeiro acesso 
sua senha será “12345678”, é importante troca-la, 
para sua segurança.
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Você pode consultar suas notas no AVA, junto ao menu de cada disciplina em “Notas”.

Ou verificar as notas de todas as disciplinas no sistema acadêmico no Aluno(a) ONLINE.

7.3. Portal do Aluno(a) - Aluno(a) On-line – Solicitação de 
Serviços

No item Acadêmico> Solicitação de Serviços, você poderá solicitar vários serviços. Alguns 
contam com o autoatendimento. Ou seja, você poderá solicitar e emitir documento na mesma 
hora. Outros, que demandam elaboração e análise, possuem prazos para a entrega e podem soli-
citar taxas. Você consegue visualizar o valor junto ao tipo de solicitação. Destacamos, a seguir, a 
forma de solicitação dos principais serviços, bem como os procedimentos acadêmicos que estão 
pautados no Regulamento de Assuntos Acadêmicos da FAC-UNILAGOS - EAD.

http://www.up.edu.br/CmsPositivo/uploads/imagens/galeria1199/Res._n%C2%BA_228_-_30-12-16_-__Regulamento_de_Assuntos_Academicos_-_Cursos__EAD_-_2%C2%AA_Edicao_-14-08-17-.pdf
http://www.up.edu.br/CmsPositivo/uploads/imagens/galeria1199/Res._n%C2%BA_228_-_30-12-16_-__Regulamento_de_Assuntos_Academicos_-_Cursos__EAD_-_2%C2%AA_Edicao_-14-08-17-.pdf
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8. ENCONTRO VIRTUAL DE APRENDIZAGEM
Na modalidade de ensino a distância, o aluno EAD deve gerenciar seu próprio aprendizado, 

deste modo, desenvolvendo sua autonomia, e podendo problematizar mais sua realidade e os 
conceitos aprendidos, permitindo que o aprendizado ocorra diferentemente de um ambiente 
formal, mas em um ciberespaço. 

8.1. Acesso ao Chat ou Fórum de discussão
O chat e o fórum são espaços on-line de bate-papo com envio e recepção 
de mensagens textuais e imagéticas. Você deverá ficar atento ao cronogra-
ma dos Chats de dúvidas das disciplinas que será disponibilizado em um 
ícone na sua sala virtual.

O chat de dúvidas sobre o conteúdo estudado é o momento em que o aluno sentirá a apro-
ximação com seu Professor e o Tutor. Neste o professor deverá informar qual o tempo que terá 
para os esclarecimentos de dúvidas, incentivando a participação entre os alunos. Assim, apro-
veite este espaço de interação para sanar todas as suas dúvidas em relação aos conteúdos.

No fórum o aluno pode participar e dar a sua contribuição quantas vezes 
quiser. Lembrando que o fórum é uma atividade avaliativa, e os critérios 
de participação irão aparecer para você no texto de abertura do fórum. 
Esse texto de abertura deverá abordar o tema da discussão, o material de 

estudo ou a forma de pesquisa deste material, a quantidade mínima de postagens exigida e a 

Por esta aba, você consegue solicitar os principais procedimentos 
acadêmicos, assim como outros serviços.
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forma de como será avaliada estas postagens. Cabe ao Professor avaliar a qualidade do material 
postado, lembrando que plágios não serão permitidos.

8.2. Calendário
Para visualizar o calendário você aluno(a) deverá selecionar a sua modalidade de ensino, 

e no menu principal deve clicar em “Calendário”, conforme demonstram as telas a seguir.

Se precisar rever algum assunto que foi discutido 
nos fóruns, é só pesquisar através deste ícone.
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9.BIBLIOTECA
 Os serviços de Biblioteca são dirigidos por bibliotecário legalmente habilitado, e auxiliares 

designados, pela Mantenedora. Organizado segundo os princípios modernos da biblioteconomia 
e seu funcionamento, rege-se por normas especiais baixadas pela Direção Geral e em cumpri-
mento aos Referenciais de Qualidade para a Educação superior na modalidade a distância, do 
Ministério da Educação (MEC).

9.1. Biblioteca no Polo
Um acervo mínimo para possibilitar acesso dos estudantes à bibliografia básica e comple-

mentar, além de material instrucional do curso; empréstimo de livros e periódicos atualizados 
com cabines de estudo individual. Encontram-se afixado em painéis as taxas referentes ao atraso 
na entrega dos livros, havendo qualquer dúvida é só se dirigir ao auxiliar de biblioteca presente 
em cada Polo de Apoio Presencial.

9.2. Biblioteca Virtual
No menu “Biblioteca”, você tem acesso direto. Para utilizar os recursos desse sistema é 

necessário está no ambiente virtual.

10. ATENDIMENTO AO ALUNO(A)
Os profissionais dos canais de comunicação da FAC-UNILAGOS estão preparados para 

atender todos os alunos da instituição em suas dúvidas sobre matrícula, financeiro, serviços de 
secretaria e problemas de acesso ao AVA, dentre outros que surgirem. As dúvidas que não forem 

Clicando em BIBLIOTECA ONLINE você tem 
acesso a algumas obras de acesso livre dis-
ponibilizados pela EaD, podendo ser filtra-
das da maneira que você preferir.
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sanadas no mesmo momento serão encaminhadas aos seus respectivos setores e respondidas 
num prazo de até 48 horas.

10.1. Atendimento via ouvidoria
A Ouvidoria da FAC-UNILAGOS, órgão interno vinculado à Direção Geral, representa um 

mecanismo institucionalizado de interação entre a comunidade acadêmica, alunos, professores, 
egressos, funcionários e membros da sociedade civil organizada, com as instâncias administra-
tivas da IES e dos Polos de Apoio Presencial, recebendo dúvidas, elogios e reclamações.

10.2. Atendimento no ambiente virtual de aprendizagem (AVA)
O atendimento via ambiente virtual poderá ser pelo professor-tutor on-line ou no ícone 

dúvida, ou ainda fale com o administrador.

Ou ainda, se desejar, poderá enviar e-mail ao Núcleo de Educação a Distância (NEAD) 
e-mail: <ead.nead@faculdadeunilagos.edu.br>. E ao suporte tecnológico da FAC-UNILAGOS 
e-mail: < ead.suporte@faculdadeunilagos.edu.br>.

11. AVALIAÇÃO INSTITUCIONAL
Por força de Lei cada Instituição de Ensino Superior, pública ou privada, terá que ter uma 

Comissão Própria de Avaliação (CPA), com as atribuições de condução dos processos de ava-
liação internos da instituição, de sistematização e de prestação das informações solicitadas pelo 
INEP, dos seus processos educacionais e administrativos seguindo o que preconiza a Lei 10.861 
de 14 de abril de 2004.

Em caso de dúvidas entre em contato pelo telefone 0800 042 0248.

mailto:ead.nead@faculdadeunilagos.edu.br
mailto:ead.suporte@faculdadeunilagos.edu.br
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11.1. Comissão Própria de avaliação (CPA)
A Comissão Própria de Avaliação – CPA promove o acompanhamento dos alunos egres-

sos da faculdade, a partir de pesquisa que permite cadastrar os alunos nas organizações em que 
trabalham. Outras formas são os programas de qualificação para os egressos, afim de melhor 
acompanhar a evolução dos alunos, por meio de programas de pós-graduação; criação de um 
link na página da faculdade onde os egressos vão poder expressar as suas opiniões a respeito 
do curso que realizou e como ocorreu a sua inserção no mercado de trabalho. O contato direto 
da Comissão Própria de Avaliação é: cpa@faculdadeunilagos.edu.br

11.2. Ações decorrentes do processo de avaliação do curso
A avaliação do curso ocorrerá por meio do processo de auto avaliação institucional, reali-

zado anualmente por meio da coleta de dados junto à comunidade acadêmica, acerca dos indi-
cadores de qualidade da Educação Superior, sendo mediado pela Comissão Própria de Avalia-
ção.  Uma vez realizada a pesquisa institucional e de posse dos resultados, as análises serão 
efetuadas e discutidas pelos membros da CPA, com objetivo de constatar as fragilidades e po-
tencialidades da IES, no intuito de propor a organização de demandas para a melhoria da qua-
lidade de todos os aspectos avaliados.

Você poderá consultar as ações realizadas por meio da análise dos resultados. Não deixe 
de acessar, dê a sua opinião. Elogios, sugestões de melhorias e críticas construtivas sempre se-
rão de grande valia para o trabalho e o aperfeiçoamento de todos os envolvidos neste processo.

O instrumento atual possui 83 questões e abrange os di-
ferentes aspectos das 10 Dimensões propostas pelo MEC 
e está disponível em meio digital no sistema Acadêmico 
(Portal do aluno(a)), que gerencia os dados acadêmicos e 
administrativos da FAC-UNILAGOS.
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12. MUDANÇA DE PERFIL
Para alterar as informações sobre seu perfil é necessário estar na página inicial, clicar em 

“Modificar perfil”. Clicando em Modificar perfil você consegue inserir informações em “Descrição 
Geral”. Campos como Nome e Sobrenome não podem ser alterados, pois carregam informações 
sobre o seu curso e a forma de ingresso. Em caso de alteração de nome ou erro de digitação, 
entre em contato com a equipe de suporte pelo e-mail:< ead.suporte@faculdadeunilagos.edu.
br>.

É de extrema importância manter o campo endereço de e-mail atualizado, pois através das 
mensagens na plataforma que o professor e o tutor e demais membros da equipe NEAD farão a 
comunicação com vocês alunos. 

Em Imagem do usuário é possível inserir uma imagem de perfil. Para inserir basta clicar 
na seta indicativa, em seguida clique em “Escolher arquivo “e buscar a imagem de sua preferên-
cia em seu computador e ao final é só clicar em “Enviar este arquivo”, ou até mesmo arrastar a 
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imagem para dentro da plataforma como mostra a tela abaixo.

Em “Opcional”, você poderá inserir outras informações como, páginas da Web e telefones, 
ao final basta clicar em Atualizar perfil.




