CeNTRO PRESBITERIANO DE POs-GrapUAGAO

ANDREW JUMPER

MANUAL DOS ALUNOS DO STM

Prezado aluno ingressante, seja bem-vindo ao Centro Presbiteriano de Pds-Graduagao
Andrew Jumper (CPAJ)! Receba nossos cumprimentos pela sua aprovagao no Processo
Seletivo. Oramos para que Deus use cada uma das etapas do seu curso para prepara-lo
para o servi¢co do Reino e da igreja. Enquanto ele faz isso, pedimos que ele também nos
ensine como ajuda-lo nessa jornada de modo cada vez mais eficiente.

Considerando a quantidade de alunos em nossa instituicdo e o numero limitado
daqueles que estdo aqui para servi-lo, pedimos a sua gentileza de sempre ler as
instrucdes desse manual antes de ligar ou solicitar algo via e-mail. Nesse sentido, o CPA)J
oferece duas fontes de informagdes essenciais para o aluno ingressante: 1) Este Manual
de Introducdo, tratando de questdes basicas sobre seu programa; e 2) O tdpico
“Informacdes Académicas” no site do CPAJ (clique aqui), tratando de questdes
adicionais.

Diante do exposto acima, pedimos a sua compreensao quando qualquer um dos nossos
funciondrios Ihe pedir para ler no manual ou no site a resposta para sua pergunta. Assim,
visando otimizar o atendimento e a execucdo dos nossos trabalhos, as consultas por e-
mail ou telefone somente serdo respondidas se tratarem de especificidades ndo
contidas em ambos.

1. Como se comunicar com o CPAJ

Ha varios canais de comunicacdo com o CPAJ, para os alunos de MDIV. Sempre que enviar e-

mail ao CPAJ, identifique-se no final da sua mensagem de um
modo que possamos lhe atender com mais rapidez. Veja o
exemplo abaixo:

Cddigo de Matricula

E o nimero que |he foi enviado
no e-mail com o link para gerar
o pagamento da matricula,
representado pelo nimero de
oito digitos que se inicia com

NOME COMPLETO
Matricula: 82.... (oito digitos)
Nome do Programa: STM

Fones com DDD (xx) xxxx-xxxx, facilita o contato imediato se | «gy” Mantenha seu registro
necessario para facil acesso e decore-o; ele

sera necessario durante todo o
2. Quais sao os canais de atendimento? programa.
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2.1 Atendimento Geral
Apoia o aluno em informagdes académicas mais gerais e no agendamento de horario
para falar com um professor. Oferece suporte nas seguintes areas: a) problemas com e-
mails de confirmacgdo de inscricdo em mddulos de disciplina; b) problemas com geragao
de boleto; c) utilizagdo do sistema de inscricdo e do EAD no Moodle (plataforma de
ensino a distancia).

Modo preferido de contato: TELEFONE

(11) 2114-8644 (horario comercial)

Contato via e-mail:

atendimentocpaj@mackenzie.br

2.2 Helpdesk
Da suporte a problemas com usuario e senha
Contatos via telefone: (11) 2114-8747
Chat online: https://www.mackenzie.br/gerti/fale-conosco/
Hordrio de Atendimento Online: Segunda a sabado, das 7h as 23:55h, e
domingos e feriados, das 8h as 14h.

2.3 Gestdo Académica

Administra e apoia o aluno nos assuntos relacionados a vida académica: processo
seletivo, inscricdo em mddulo de disciplina, atualizagdo de dados no sistema
académico, formatura, diploma, etc.

Modo preferido de contato: E-MAIL
Hothir ou Elaine: academicocpaj@mackenzie.br

Contatos via telefone (horario comercial):
(11) 2114-8855 ou (11) 2766-7145

2.4 Coordenador do STM
Contate o coordenador do curso para esclarecer qualquer divida sempre que precisar,
porém as decisOes e pedidos devem ser enviadas pelos canais adequados.

Modo preferido de contato: E-MAIL
alderi.matos@mackenzie.br
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3. Quais sao 0s prazos para inscricao no Modulo de Disciplina?

A inscricdo no mddulo é de total responsabilidade do aluno, a partir do calenddrio de
disciplinas presenciais, exibido em http://cpaj.mackenzie.br/calendario/ a partir de
janeiro.

Data final de inscrigdo

a) Até 04 (quatro) semanas antes do inicio do médulo: A inscricdo neste periodo
garante ao aluno a ministracao da disciplina. Na hipdtese de ndo haver o minimo de
03 (trés) alunos inscritos, o professor poderd propor uma metodologia alternativa
para ministrar a disciplina.

b) A partir de 04 (quatro) semanas até 10 (dez) dias antes do inicio do médulo: A
extensdo de inscricdo neste periodo sera condicionada ao niumero de inscritos no
periodo anterior. Se houver menos de 3 (trés) alunos inscritos 0 médulo ndo sera
ministrado.

Observagoes: a) ndo serd possivel inscricdo a partir de 01 (uma) semana antes do inicio
da ministracdo do mddulo. b) fique atento ao recebimento de e-mail confirmando ou
cancelando a ministragao de disciplina.

Fique atento!

Nossos alunos tém reportado frequentes problemas de nao recebimento
de e-mails automaticos dos servidores do Mackenzie. Se vocé enfrentar
dificuldades desse tipo, crie um novo e-mail ou informe a gestdo
académica um e-mail alternativo.

academicocpaj@mackenzie.br

4. Como efetuar inscricao no modulo?

a) Acesse o link http://cpaj.mackenzie.br/calendario/.

b) Clique no titulo do seu programa — MDiv/STM.

c) Escolha a(s) disciplina(s) prdprias ao seu programa e linha de pesquisa ou
habilitacdo, de acordo com sua disponibilidade de tempo.

d) Clique sobre o nome da disciplina.

e) Digite seu cddigo de matricula e senha e clique em “Acessar o sistema”.

Obs. Caso ndo tenha sido inscrito automaticamente na Semana de Recepcao de
alunos, na primeira inscricdo deve ser usada a senha padrdo que é a data de seu
nascimento no seguinte formato: Ano, Més, Dia (AAAAMMDD). Essa senha deve ser
alterada quando houver acesso ao TIA. Veja topico 9.

f) Opte por “sim” ou “ndo” para o uso de hotel, desde que resida fora da grande Sao
Paulo.

g) Complemente o processo até ser exibida a mensagem “sua pré-inscricao foi feita
com sucesso”.

Caso ndo seja exibida a mensagem, reinicie o processo. Se houver algum problema, entre em
contato com a gestdo académica.

Observagbes importantes:
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a) Apos ainscricdo o aluno recebe dois e-mails: 1°: imediato, confirmando a inscricdo;
2°: uma semana antes do inicio da ministragdo do moddulo, confirmando a
ocorréncia do médulo.

b) Ainscricdo ndo garante a ocorréncia da disciplina. Ela sé sera ministrada:

e se houver numero minimo de 3 alunos pré-inscritos;
e se ndo houver cancelamento, por motivo de forca maior. Em ambos os
casos o aluno sera comunicado.

c) No ato da inscricdo no mddulo, ndo se esqueca de indicar a necessidade de
hospedagem.

d) Caso ndo receba os e-mails citados, confira na lixeira e Spam e, confirmado o nao
recebimento, envie e-mail para: academicocpaj@mackenzie.br informando: nome
completo, codigo de matricula, programa, habilitacdo ou linha de pesquisa, e
guando se aplicar: sigla, nome completo e data de inicio de ministracdao da
disciplina.

5. Quantidade minima de disciplinas a cursar por semestre

O aluno fica sujeito ao desligamento do programa na hipétese de ndo cursar pelo menos
uma disciplina por semestre. Em caso de necessidade de ausentar-se deve atender o
disposto no titulo “Trancamento de matricula por um semestre”, link “Informacdes
Académicas”: cpaj.mackenzie.br/informacoes-academicas

Ndo ha limite regimental para nimero maximo. Entretanto, nossa recomendagdo é que
sejam cursadas no maximo duas. Considere que além da semana de sala de aula, haverd
ainda leituras e trabalhos pds-ministracdo do curso que demandam tempo razoavel.

6. Como efetuar o cancelamento da inscricdo em médulo?

A inscricdo em médulo de disciplina deve ser precedida de uma criteriosa avaliacdo de
sua agenda a fim de evitar sobreposicdo de compromissos. Se de fato houver motivo
de forca maior, envie e-mail para academicocpaj@mackenzie.br até seis dias antes da
data do inicio do médulo.

Observagdo: Se ndo for efetuada a solicitacdo de cancelamento no prazo estipulado,
serd mantida a cobranca do mdédulo e o aluno sera considerado reprovado.

7. Como efetuar pagamento de médulos

O e-mail que o aluno recebe confirmando sua inscricdo no médulo indica o link para o
pagamento. Clique no link para gerar o boleto, mesmo que seja bolsista. Se for aluno
pagante, deve imprimi-lo e efetuar o pagamento. Se for aluno bolsista integral, esta
dispensado da impressdo e do pagamento.

8. Como gerar 22 via do boleto

1. Acesse a pagina do CPAJ, http://cpaj.mackenzie.br/.
2. No menu “Alunos ” clique na opg¢ao “TIA”.
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3.

4.

Na nova pagina que abrir digite no campo do login seu cédigo de matricula, a
senha e selecione em “CAMPUS” a opgao “CP Andrew Jumper Presencial e EAD”.
Por fim clique na opgao “Informagdes Financeiras”.

9.0 que é o TIA e como acessa-lo?

E 0 ambiente na internet em que o aluno, com seu cddigo de matricula e senha, acessa
suas informacdes académicas, tais como: a) notas; b) Moodle; c) geracdo da 22 via do
boleto; d) e-mail “mackenzista.com.br”; e) biblioteca e bases de dados online.
Importante: O acesso ao TIA estara liberado 48h apds sua primeira inscricdo em
disciplina.

Para o primeiro acesso a sua conta do TIA, siga os passos abaixo:

1 Abra o link: http://cpaj.mackenzie.br/.

2. Clique em “Alunos” (localizado no canto superior direito da tela).

3. Clique em “TIA”.

4 Digite seu Codigo de Matricula.

5. Digite a senha inicial. Sua senha inicial é sua data de nascimento no formato
AAAAMMDD.

6. Na secdo CAMPUS escolha a opgdao “CP Andrew Jumper presencial e EAD” e

cligue em “ACESSAR”.

®)

Terminal Informativo Académico Mackenzie
Tradi¢do e Pioneirismo na Educacéo

digite seus dados para acessar

MATRICULA

SENHA

CAMPUS CP Andrew Jumper presencialeE v ‘

Manter Conectado

acessar

Esqueci Minha Senha

Caso vocé tenha dificuldade de acesso ou mostre a mensagem de aluno inexistente,
entre em contato com o Helpdesk do Mackenzie pelo telefone (11) 2114-8747 ou pelo
chat online https://www.mackenzie.br/gerti/fale-conosco/ e informe seu Cédigo de
Matricula e solicite nova senha.
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O TIA contém informacgGes para todos os cursos da universidade, colégios e do Centro
de Pds-Graduagdo Andrew Jumper. Logo, ha diversas abas e menus que nao estdo
relacionados ao seu programa no CPAJ. Mantenha o seu foco em trés pontos
importantes: situacdo financeira, situacdo da bolsa e histdrico.

Terminal Informativo Académico Mackenzie

Tradi¢éo e Pioneirismo na Educag@o

home faltas notas horarios datas provas |sit. financeira | acordo financeiro

habilitagdo ativ.complementares solicitacdo de doBgmentos

documentos solicitados bolsa inf. [bolsa situagdo

requerimentos

cadastro | curriculo | histdrico

Ha trés pontos
que merecem
sua atengao
sempre:

81600550 - NELSON DOS SANTOS FERREIRA
Pos-grad.em Sem.teologia Andrew-jumper - Mdiv-magister
Divinitatis

9.1 Situagdo Financeira:

Neste link vocé encontra um relatério da sua situacdo financeira, incluindo a
possibilidade de reimpressdo de boletos para pagamento. Veja o exemplo abaixo:

situagdo financeira

Atualizacho da Phgina sm 301 1/2015 Cuanda o boleto ainda estver
am abeng, havera um link agu,
Ag chear mo nk, o boletd sera
gerads para pagamaents, Evite
ligar para o CPAJ salicilando
Menualidsden o Atetadon segunda via de boleto, & sua
rsponsabilidade fazer S0,

Chus BOU DETS ITgeimi

Cursa Parcala Vercimants Valor Pagamaents Pago Boketo
Lt i
Data de vencimento Data em que o bodelo
do boleto foi page
Titulos
Curss Parcels Viercimants Valor Pagamants Pago Boletn
TANA PRE MATRICULA L R ekl 140,00 1vans £3.00
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9.2 Situacdo de Bolsa

Todo tipo de duvida, informagdao ou solicitacdo de bolsa deve ser tratado direta e
exclusivamente com o departamento de responsabilidade social e filantrépica do
Mackenzie. A bolsa de estudo é oferecida exclusivamente para pastores da Igreja
Presbiteriana do Brasil que estejam na vida eclesiastica ativa na denominagao.

Informagdes importantes sobre bolsa

a) A solicitagdo e renovagdo anual de bolsas é de responsabilidade exclusiva do
aluno. Os canais de atendimento do CPAJ ndo podem |lhe auxiliar nesse assunto.

b) Apods efetuar o pagamento da matricula, entre em contato com o departamento
de bolsas pelo e-mail bolsas4@mackenzie.br ou pelos fones (11) 2114-8037 e
(11) 2114-8039, para as providéncias necessarias.

c) A renovacdo anual da bolsa é OBRIGATORIA. Mesmo que se mantenha como
pastor da IPB na ativa, os bolsistas devem renovar anualmente sua bolsa no
contato acima. Caso ndo faca a renovacdo fica sujeito ao pagamento dos
modulos.

Alunos que possuem bolsa devem monitorar periodicamente esta pagina.

Terminal Informativo Académico Mackenzie
Tradi¢do e Pioneirismo na Educago

home faltas notas horérios datas provas sit. acordo fi
habilitagio  ativ. de
documentos solicitados  bolsa inf. bolsa a dls

requerimentos
Ao clicar em "bolsa situagao”, esta é a parte onde vocé deve olhar. Aqui
aparecera dois tipos de mensagens: "Nao ha informagao de bolsa" (significa
que vocé ainda nao tem bolsa), ou o percentual da bolsa seguido do prazo
de validade.
E SUA RESPONSABILIDADE monitorar a situagao da sua bolsa. O
departamento de bolsas ndo envia mensagem avisando gue o prazo de sua
bolsa ira vencer. pister

guia do aluno

GEREN E RESPONSABILIDADE SOCIAL E FILANTROPIA

Nio hd informagdo de boisa, I

Veja um exemplo do modo como a informacdo de bolsa aparecera em seu TIA:

GERENCIA DE RESPONSABILIDADE SOCIAL E FILANTROPIA

Percentual Validade

100.0 01072015 a 31122015

9.3 Histdrico
A atividade académica dos alunos do CPAJ (notas, disciplinas inscritas, disciplinas sem

nota, etc.) aparecem aqui. Ndo clique em “NOTAS” para ver as suas notas, mas sim em
“HISTORICO”.

Manual dos alunos do STM



Terminal Informativo Académico Mackenzie
Tradi¢éo e Pioneirismo na Educagdo

home faltas notas hordrios datas provas sit. financeira acordo financeiro
habilitagdo ativ.complementares solicitagdo de documentos
documentos solicitados bolsainf. bolsa situagdo calendario moodie

Ao clicar aqui

requerimentos

Nl oportunidade de IntercAmbilo - COI  guila tr académicos  gula do aluno
e et

Todas as informacgdes do historico do
aluno aparecerao aqui

Histérico
Atualizagio da Pagina em 01-01-2000

=

Clique aqul para imprimir

Informagdes importantes sobre notas:

a) As notas sdo atribuidas pelo professor em até 135 dias apds a conclusdo da
disciplina e, em seguida, enviada a Gestdo Académica para lancamento no
sistema.

b) Casos de duvidas sobre valor da nota (e correlatos) ndo sdo da competéncia da
Gestdo Académica. O aluno deve tratar exclusivamente com o professor.

10. Como criar o e-mail “mackenzista.com.br”?

Em virtude do vinculo entre o CPAJ e o Mackenzie nossos alunos tém, além de outros
beneficios, o direito de habilitar um e-mail “mackenzista.com.br”. Para habilita-lo siga
as instrucdes contidas neste link: ativacao de e-mail mackenzista.

11. Como se da a ministracao de aulas em maodulos

As disciplinas do programa sdao ministradas em moddulos de 22 a 62 feira, com carga
horaria de 30 horas, tendo como referéncia:

a) 22 feira, das 14h as 17h;
b) 32 feira a 52 feira, das 8h as 12h e das 13h30 as 17h30;
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c) 62 feira, das 8 as 12h.
Observagao: hordrios exatos sao acordados no inicio do médulo

12. O que é o Moodle?

O Moodle é uma plataforma de ensino a distancia. A senha de acesso é a mesma do TIA
(ver detalhes acima). Moodle e TIA sdo sistemas independentes e cumprem funcdes
distintas. Vocé recebera oportunamente um e-mail informando a liberagdao de acesso
ao Moodle. Caso isto ndo ocorra envie e-mail para academicocpaj@mackenzie.br
informando.

13. Como enviar trabalhos?

Todos os trabalhos devem ser enviados pela plataforma de ensino Moodle. Oportunamente o
aluno serd orientado sobre o uso do Moodle. Exce¢des em casos de forca maior serdo tratadas
entre o professor e o aluno.

14. Como consultar notas?
Acesse a pagina do CPAJ, http://cpaj.mackenzie.br/, no menu “Alunos ” clique na opg¢do
“TIA”, na nova pagina que abrir digite seu cédigo de matricula, a senha, selecione em
“CAMPUS” a opc¢do “CP Andrew Jumper presencial e EAD” e cligue em “ACESSAR”.
Depois clique na opg¢ao “Histérico”.

Observagao:

A disponibilizacao de notas no TIA demanda tempo, ja que deve atender:

a) Prazo definido pelo professor para entrega de trabalhos pelos alunos, a partir da
conclusdo do médulo, que pode ser de até trés meses;

b) Tempo para correcdo dos trabalhos, por parte dos professores, de 45 dias;

¢) Langamento das notas no sistema pela Gestdao Académica.

15. Como atualizar seus dados

Mantenha seus dados atualizados, informando alteracdes de endereco, telefones, etc.,
pelo e-mail:

academicocpaj@mackenzie.br

16. Como funciona a biblioteca
Esta localizada no piso térreo do prédio onde sdo ministradas as aulas, na Rua Maria
Borba, n? 40, Edificio Blackford. O horario de funcionamento é de 22 a 62 feira, das 7h30
as 22h e aos sabados, das 9h15 as 12h45.

Para acesso e empréstimo de livro é necessario ter o Cartao TIA (que serd disponibilizado
em sua primeira vinda ao CPAJ) ou um documento com foto. Outras informacgdes: e-mail
biblioteo@mackenzie.br e fone (11) 2114-8890.
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17. Como funciona a hospedagem?

Tém direito a hospedagem exclusivamente os alunos residentes fora das cidades que
compdem a Regido Metropolitana de S3o Paulo.

Local
O Sonotel Higiendpolis estd localizado na Rua Dona Veridiana, 643 —
Higiendpolis, Sdo Paulo, 01238-010, préximo ao CPAJ, fone (11) 3257-
5288.

Vocé pode consultar detalhes do hotel no link
http://www.monrealehotels.com/sonohotel-higienopolis/index.html

Leia abaixo, com atencao, as orientacdes sobre horarios para recebimento de bagagens,
check-in (entrada), check-out (saida) e também “Normas de uso do Hotel”.

A hospedagem é em quarto triplo, sem direito ao café da manha e apenas com os
beneficios previstos em nosso contrato. O CPAJ paga os custos de hospedagem na
integra. Em contrapartida, as regras de hospedagem devem ser rigorosamente
atendidas, ndo havendo qualquer excecdo. Sé assim sera possivel manter o acordo e a
hospedagem.

Normas para uso do hotel

Os hordrios contratados com o Hotel para os nossos alunos sdo:

e 22feira, das 8h00 as 12h00: E possivel guardar sua bagagem na recepgdo do hotel, antes
do check-in. A antecipagdo do check-in, entrada e uso do quarto podem ser
excepcionalmente autorizados por exclusiva liberalidade do hotel, se houver
disponibilidade. E recomendado n3o deixar objetos de valor e frageis em sua bagagem
na recepgao.

e 22 fejra, as 12h00: Check-in — entrada

e 62 feira, até as 12h00: Check-out — saida

A estadia paga pelo CPAJ compreende o periodo 22 a 62 feira da semana em que ocorrer o
maddulo. Qualquer aluno que quiser permanecer no hotel durante o final de semana ou que
planeje participar de mddulo na semana seguinte, devera arcar com os custos das diarias e
quaisquer servicos no periodo de 62 até 22 feira.

O CPAJ subvenciona exclusivamente a estadia em quarto triplo, sem café da manha. Quaisquer
servicos extras como alimentacdo, telefone, estacionamento, lavanderia e frigobar serdo

cobrados do aluno no check-out.

Importante: O aluno deve ficar no quarto que Ihe for designado no check-in. Ndo é possivel fazer
mudanca para quarto de acomodacgao dupla ou single (uma cama).
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Caso opte por tomar o café da manha no hotel: a) esteja atento ao horério: das 6h30 as 9h30. b)
seja breve, por orientagao do préprio hotel, considerando o reduzido nimero de mesas.

O hotel oferece roupa de cama e toalhas suficientes. Se houver danos, manchas e extravios o
valor serd rateado e cobrado dos alunos do apartamento. Portanto, pedimos cuidado na
utilizacdo.

Respeite sempre o horario de siléncio em todas as dependéncias do hotel, incluindo a academia,
a partir das 22h.

Também poderd utilizar o hotel aluno residente fora da Grande S3o Paulo, regularmente
matriculado em programa, que venha ao CPAJ para pesquisa e defesa de dissertacdo, desde que
autorizado por seu orientador.

Atenda ao regulamento que recebe do hotel no check-in e a estas instrugdes. Como cristaos,
devemos dar bom testemunho através de nossas acdes. O ndo cumprimento das regras pode
acarretar problemas sérios ao convénio do CPAJ com o hotel. O maior prejudicado sera vocg,

pois havera risco de perder privilégios, bem como de assumir 6nus financeiro.

Contamos com a sua colaboracdo e estamos a disposi¢do para qualquer esclarecimento.
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