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RESUMO

O objetivo deste trabalho é apresentar o processo de concepcéo, construcéo e implementagéo de
uma Secretaria Virtual no ambiente virtual de aprendizagem MOODLE para os cursos EaD da
Universidade de Taubaté. Trata-se de um espago informativo, onde os alunos podem solicitar
diversos documentos e processos académicos, tais como trancamento de matricula, revisdo de
prova, aproveitamento de estudos e outros. A Secretaria Virtual representa um canal de
comunicacao direta e oficial entre os alunos e as secretarias dos Polos para garantir o apoio e a
sensacdo de proximidade em um curso na modalidade a distancia, bem como a seguranca na
tramitacdo das solicitagdes. A execuc¢do do projeto destinado aos cursos a Distancia oferecidos pela
Universidade de Taubaté (UNITAU) contou com a participacdo de profissionais das &reas
pedagodgica, tecnologica e de comunicagdo. Estudos mostram que a gestdo académica é
fundamental para a minimizagédo da evasao.
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1. Introducéo

A evasdo € um dos grandes problemas da Educacdo a Distancia (EaD). O desligamento de
estudantes do curso configura desperdicios académicos, sociais e econdémicos.

Segundo Jensen e Almeida (2009), diversos sdo os motivos que podem levar os alunos a
desisténcia em cursos a distancia. Esses motivos podem ser a falta de tempo para realizar as
tarefas propostas; muitas horas de trabalho que deixam o aluno cansado, desestimulando o estudo;
compromissos e problemas familiares; ndo dominio da tecnologia para o uso do ambiente virtual,
falta de interatividade no curso, fazendo com que os alunos sintam-se solitarios, sem ter com quem
discutir os assuntos propostos e davidas recorrentes a eles.

Para alguns desses motivos, as instituicdes tém pouco o que fazer para controlar a evasdo, mas a
falta de adaptagédo ao curso, metodologia e tecnologia, por exemplo, merece especial atencdo e
planejamento de a¢des para mitigar tal problema.

Dentre os desafios de quem oferta esses cursos, seja na modalidade semipresencial,
presencial ou totalmente a distancia, ha de se destacar. a reformulacdo curricular, a
producdo adequada de conteldos, a necessidade de mecanismos de gerenciamento e
avaliacdo da aprendizagem, assim como a capacitacédo didatico-pedagégica dos docentes
nas diversas ferramentas disponibilizadas nos Ambientes Virtuais de Aprendizagem (AVA)
(SALES, LEITE, JOYLE, p.1-2, 2012).

Ainda segundo os mesmos autores, com relacdo a evasado, um ponto que chama a atencéo é que “a
guase totalidade dos alunos que deixam o curso o fazem logo no inicio, 0 que sugere mais atencao
das instituicbes para esse relacionamento inicial com o estudante” (SALES, LEITE, JOYLE, p. 2,
2012).

Na tentativa de minimizar a evasdo na EaD, as instituices também tém se apoiado na tecnologia.
Nesse contexto, a Universidade de Taubaté vem implantando diversas mudancas e novidades no
seu ambiente Virtual de Aprendizagem. Uma destas novidades é a implantacdo da Secretaria
Virtual.

O objetivo deste trabalho é apresentar a implantagdo desta Secretaria Virtual como espago
informativo, no qual os alunos podem solicitar diversos documentos e processos académicos, tais
como trancamento de matricula, revisao de prova, aproveitamento de estudos e outros, contribuindo
para a agilidade no atendimento. Para melhor compreenséo, descreveremos como a Secretaria
Virtual foi construida e implantada no &mbito da Universidade de Taubaté.

2. A EaD na Universidade de Taubaté

Com seus 60 anos de Ensino Superior e seus 40 como universidade, a Universidade de Taubaté
(UNITAU) ja formou cerca de 90.000 alunos em cursos presenciais, experiéncia que a instituicdo
investe, hoje, na Educacgéo a Distancia (EAD).

Em 2009, a UNITAU obteve o credenciamento do Ministério da Educag¢do (MEC), por meio da
Portaria n° 280, de 26 de marco de 2009, que a autoriza a oferecer cursos na modalidade a
distancia. A solicitacdo de autorizacdo para o Curso de Pedagogia acompanhou o pedido e obteve
também parecer favoravel do MEC.

Considerando a autonomia de que goza a Universidade de Taubaté, foram, em seguida, criados pela
UNITAU, e aprovados por seus colegiados, outros cursos de graduagdo na modalidade a distancia.

Com uma equipe docente capacitada e empenhada em oferecer cursos de qualidade e alto padréo,
a UNITAU conta com uma estrutura Gnica, que busca oferecer todo o apoio necessario ao processo
ensino-aprendizagem.



Vantagens da educagdo a distancia da UNITAU:

e Cursos modulares;

» Coordenadores de Area que orientam a elaboracdo, o desenvolvimento e a avaliacdo do
Projeto Pedagodgico dos Cursos (PPCs) das respectivas areas.

e Coordenadores de Curso que organizam as salas web e demais materiais do curso, que
orientam o trabalho dos tutores em atividades presenciais e a distancia, além de
supervisionar o desenvolvimento das disciplinas e atividades do curso, observando o
cumprimento das ementas, dos objetivos, do processo ensino-aprendizagem, da
metodologia, estratégias e recursos utilizados e, ainda, das avaliagfes propostas para 0s
Cursos;

e Tutores presenciais que orientam os alunos nas atividades presenciais realizadas no Polo;

¢ Tutores a distancia que acompanham, incentivam e tiram ddvidas dos alunos nos trabalhos
da sala virtual de aprendizagem, a partir da sede da instituicao;

e Ambiente Virtual de Aprendizagem que permite, por meio das atividades disponibilizadas nas
salas virtuais de cada disciplina, a revisao e o aprofundamento dos contelildos e materiais
em tempo real,

¢ Suporte eletrénico e pedagdégico, com profissionais e docentes qualificados nas respectivas
4reas de conhecimento;

¢ Material para cada médulo elaborado especificamente para os cursos EAD (livros-textos);

¢ Biblioteca fisica nos polos, acesso ao sistema Sibi-UNITAU (Bibliotecas Integradas com
acervo de 240 mil exemplares) e a biblioteca virtual disponivel no ambiente virtual,

e Curso de nivelamento na plataforma Moodle;

¢ Internet nos polos.

A estrutura metodolégica proposta prevé a adocdo de midias integradas (livros-textos produzidos
especialmente para a disciplina a partir das ementas, conteddos e roteiro de estudos
disponibilizados no ambiente virtual de aprendizagem) e consiste no desenvolvimento de:

¢ Atividades assincronas, como leitura, participagdo em féruns, wikis, tarefas, possibilitando
que o aluno realize as atividades em seu tempo disponivel, desde que respeitados os prazos
de entrega;

¢ Atividades sincronas, como participagdo em chat e atividades presenciais no Polo de Apoio
Presencial.

As atividades presenciais, no contexto da modalidade a distancia, conduzem ao desenvolvimento
autébnomo do aluno, mediatizado pelo tutor, que incentiva os estudos, as praticas, as pesquisas e a
evolucéo proépria de cada discente.

As atividades presenciais sao desenvolvidas preferencialmente em dois momentos. O primeiro deles
objetiva a apresentacéo de cada mddulo e da sua importancia na formagédo do docente, e o segundo
tem como finalidade a avaliagdo final da disciplina e o dialogo devolutivo sobre a evolugao
conseguida pelos alunos em relagéo ao conjunto de contelidos abordados.

Com base na experiéncia do ensino presencial e na estrutura ja consolidada para a EaD na
instituicdo, percebemos que, para garantir o melhor atendimento aos alunos, independente da
modalidade do curso, o suporte académico é indispensavel.

O Relatério da Comisséo Assessora para Educacao a Distancia - que propds o decreto 5.622, de 19
de dezembro de 2005, regulamentando o art. 80 da Lei n® 9.394, de 20 de dezembro de 1996 —
enfatiza que o projeto do curso deve ter o envolvimento do quadro administrativo e académico da
Instituicdo (MEC, 2002, p.13).

De acordo com o Relatdrio, a gestdo académica,

é de fundamental importancia que o aluno de um curso a distancia tenha as mesmas



condigdes e suporte que um aluno presencial, e o sistema académico deve priorizar isso, no
sentido de oferecer ao aluno, geograficamente distante, 0 acesso aos mesmos servigos
disponiveis para o aluno do ensino tradicional, como: matricula, inscri¢bes, requisi¢des,
acesso as informagdes institucionais, secretaria, tesouraria etc. (MEC, 2002, p.22)

Como o atendimento aos alunos dos cursos presenciais € feito na Secretaria de curso, e
considerando que nos cursos a distancia o atendimento é feito por e-mail ou por telefone, tornou-se
necessario criar novos mecanismos de gestdo académica que atendessem as especificidades da
EaD e que garantissem o melhor atendimento ao aluno.

A partir dessa necessidade, foi criada uma Secretaria Virtual dentro do Ambiente Virtual de
Aprendizagem — Plataforma Moodle, para que os alunos possam ser atendidos o mais rapido
possivel.

3. A Implantacéo da Secretaria Virtual

Na tentativa de minimizar a evaséo na EaD, as instituicbes também tém se apoiado na tecnologia.
As novas tecnologias e técnicas de ensino fornecem recursos mais eficazes para atender e motivar
os envolvidos no processo de ensino e aprendizagem e, com isso, diminuir o nimero de alunos
evadidos.

A Secretaria Virtual surgiu como um canal de comunicacdo direta e oficial entre o aluno e as
secretarias dos Polos, no intuito de suprimir a sensagéo de desamparo e de distancia entre o aluno e
a instituicdo, além de garantir a seguranca no tramite de solicitagBes. Ela tem como finalidade
atender e centralizar as demandas dos discentes dos cursos na modalidade a distancia, o que é
possivel uma vez que o servico esta disponivel para o aluno dentro do Ambiente Virtual de
Aprendizagem (AVA) Moodle.

Para a execucdo do projeto foi constituida uma equipe formada por profissionais da educacéo,
responsaveis pela pesquisa e elaboracdo de conteldo e uma equipe de apoio tecnol6gico
especializada no Moodle.

O espago da Secretaria Virtual foi estruturado com as ferramentas disponiveis no Moodle 2.8.5 e 0
seu acesso € restrito aos discentes, coordenadores do curso, apoio administrativo e suporte técnico.
O layout da Secretaria Virtual € composto pelos seguintes menus: Secretaria dos Polos, Servigos
Académicos e Servigos Financeiros (Figura 1).

Figura 1 — Menu da Secretaria Virtual.
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Fonte: as autoras.

O menu “Secretaria dos Polos” contém informagBes como responsavel pela secretaria,
coordenacéo de polo, telefone e e-mail de todos os Polos (Figura 2).

Figura 2 — Menu Secretaria do Polo



:-EH:RHAHIA VIHIDAL =

.:

Naaan couing eand diapnnivel nara sendé-o o rirar todaa as dividaz quanto 2 ana simagio académicn. | ecalize 2na

[ Taubate

Secretarla: Femando Auguste de Lima Jurio

Coordenagio do Polo: Prefl, Ehana d= Céssia Viera ¢e Garvalto Salgade
®Tel.: {12) 3625-1280/ (12)3622-8C50

= E-mail: pad.tai e @ rirar. or

[ Sd0 Jogé dos Campos

Responsavel pala secretaria: Ane Caroline Campos
Respongavel pela Coordenagao: Ang Uaiving Carnpos
@ Tel: (17) 80 18-R856

= E-mall: sad sacjsse & unitaubr

[ Ubatuba

Respongavel pela secretaria: Jues Fransissu Oilega Serberan
Coordenagiio do Palo: Pefe. Anzomara Gahral Mendes de Canalha
@ Tel.: (72) 2033-1750

Fonte: as autoras.

Os servicos da Secretaria Virtual de maior demanda encontram-se no menu “Servi¢gos Académicos”
(Figura 3). Os Servigos Académicos sdo 0s servigos que procedem a organizacdo e gestdo do
processo escolar do aluno. Em particular, é neste servico que se efetuam os pedidos de
aproveitamento de estudos, de trancamento de matriculas, de colagdo de grau, de provas

substitutivas, processos de transferéncia, reabertura de matricula, dentre outros.
Figura 3 — Menu “Servigos Académicos”.
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Fonte: as autoras

Quando o aluno seleciona o servigo que deseja, um formulario é aberto para que ele preencha os
seus dados pessoais e académicos. Ao selecionar o botdo enviar, sua solicitagdo é encaminhada
diretamente para o e-mail da secretaria do Polo a que esta vinculado.

A implantacédo desses servigos por meio do preenchimento e do envio automatico dos formularios
facilitou muito para o aluno, pois, antes, ele precisava fazer o download do requerimento, preencher,
escanear e enviar por e-mail a secretaria.

A Figura 4 mostra o exemplo do formulério de um dos servicos.

Figura 4 — Exemplo do formulario Trancamento de Matricula.
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No item “Documentos Diversos”, encontram-se alguns documentos mais solicitados pelos alunos,
tais como declaragéo de matricula, histérico escolar e outros.

No menu "Servicos Financeiros", o aluno pode emitir boletos de mensalidades e de taxas de
requerimento, acompanhar os respectivos pagamentos e negociar eventuais valores em atraso,
conforme pode ser vizualizado na Figura 5.

Figura 5 — Menu “Servigos Financeiros”.
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Fonte: as autoras

Além desses recursos, os alunos contam ainda com o Atendimento Online (Help Desk), que é
um servigo de atendimento aos alunos que buscam solicitages, esclarecimentos e solu¢des para
diversos problemas relacionados a sua situagdo académica. O atendimento é feito pelas secretarias
dos Polos.

4, Conclusdes

O desenvolvimento deste trabalho caracterizou-se pela apresentacdo da implementacdo de uma
Secretaria Virtual nos cursos EaD da Universidade de Taubaté. A proposta teve como objetivo



estabelecer um novo canal de interacédo entre o aluno e a institui¢&o.

Os alunos dos cursos a distancia da Universidade possuem agora uma nova forma de suporte, com
acesso a servicos como matricula, inscri¢cdes, requisi¢cdes, acesso as informag8es institucionais,
secretaria, tesouraria etc., de onde estiver, bastando ter acesso a um computador com internet.

Com a implantagdo deste servi¢o, a qualidade no atendimento melhorou. Com pouco tempo de
implantagdo da Secretaria Virtual, jA se pode observar resultados satisfatérios em relagdo as
solicitacdes de documentos.

O uso da Secretaria Virtual passou a ser uma importante ferramenta de gestdo. O uso da Plataforma
Moodle para essa finalidade traz como beneficio a garantia de registro de todos os procedimentos
realizados por meio dela, além de uma maior seguranga na tramitacéo das solicitacdes.

A Secretaria Virtual contribui para o otimizacdo de tempo e recursos, além de favorecer a
permanéncia dos alunos no curso e, consequentemente, minimizar os indices de evasao por meio
de uma efetiva gestdo académica online.
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