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MANUAL DO ALUNO
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Caro aluno,

Bem-vindo ao seu curso de Pós-Graduação a Distância do WDireito.

Ao longo de seus estudos, você vai perceber as inúmeras vantagens de um curso a distância: flexibilidade quanto ao ritmo 
e à forma de estudo, o que pode facilitar a sua aprendizagem; autonomia para estudar; superação de barreiras geográficas 
e redução de custos; incentivo à inclusão digital; oportunidade de conciliar as demandas das diferentes dimensões da vida: 
família, trabalho, estudo e lazer.

Entretanto, é importante que você tenha consciência de que aprender a distância não é tarefa fácil. Você estará em um ambiente 
diferente dos processos educativos formais (face a face). Dedicação, esforço, autonomia, disciplina e compromisso são 
condições indispensáveis para que você assuma a direção do seu próprio processo de aprendizagem e alcance o sucesso.

Estaremos juntos nesta caminhada.

Coordenação Acadêmica

Apresentação
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1.	WDireito

Fruto de um convênio acadêmico entre o Instituto A Vez do Mestre e a Universidade Candido Mendes, o WDireito é um programa 
de pós-graduação lato sensu a distância que oferece cursos de especialização em Direito, em Administração Pública, em Língua 
Portuguesa e outras áreas, para a formação moderna e atual de advogados, bacharéis em Direito, servidores públicos e profissionais 
graduados que tenham interesse em se aprofundar nessas áreas.

O WDireito reúne em seu corpo docente respeitados juristas, doutrinadores, administradores e professores do país, que se dedicam 
à formação e ao aperfeiçoamento de novos profissionais. Aliando a excelência acadêmica à prática profissi onal, os cursos estão 
organizados em dois grandes ramos do Direito, o Público e o Privado e também em outras áreas como Administração e Língua 
Portuguesa.

Com o objetivo de preparar profissionais com conhecimentos referentes à Administração Pública Municipal, Estadual e Federal, o 
ramo de Direito Público oferece atualização aprofundada nas bases do Direito Público, capacitando-os a cumprir as exigências do 
mercado e proporcionando conhecimento teórico e prático sobre as diversas disciplinas jurídicas que englobam a área. Os cursos 
oferecidos no ramo do Direito Público são: Direito Constitucional, Direito Tributário, Direito Administrativo, Direito do Trabalho e 
Processual do Trabalho, Direito Processual Civil e Direito Processual Penal.

No ramo do Direito Privado, o programa oferece cursos de pós-graduação com ênfase em Direito Civil, Direito Comercial, Direito 
Registral e Notarial, Direito do Trabalho e Direito da Tecnologia da Informação.

Os cursos na área de Administração volta-se para Administração Pública e os cursos de Língua Portuguesa objetivam o Português 
Jurídico, Linguística, Revisão de texto e Lingua Portuguesa.

Os cursos oferecidos são autorizados pelo Ministério da Educação, pela Portaria no 1.663/2006, em todo território nacional.

Informações Acadêmicas
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2.	Objetivo do Manual

O objetivo deste manual é auxiliá-lo em sua aprendizagem. Constitui um apoio e uma referência, para que você seja orientado e 
estimulado a estudar a distância, e informa sobre a estrutura e o funcionamento dos cursos WDireito.

Faça uma leitura cuidadosa deste manual para organizar melhor seus estudos, evitando situações que possam dificultar a 
aprendizagem.

Enfim, é nossa intenção contribuir para que você descubra, ao longo de seus estudos e ao concluir o curso, que o seu empenho e 
a sua dedicação valeram a pena.

3.	Cursos
Os cursos de Pós-Graduação Lato Sensu são oferecidos em nível de especialização, direcionados a áreas profissionais, com caráter 
de formação continuada, e possibilitam o crescimento profissional e pessoal, com vistas à adequação ao mercado de trabalho.

Oferecem uma combinação de recursos didáticos a distância com momentos presenciais e atendem às exigências da Resolução 
CNE/CES no 01, de 08/06/2007 e do Decreto Federal no 5.622-19/12/2005.

O corpo docente é constituído por professores, mestres e doutores, ou com notório saber na área em que atuam.

4.	Estrutura e Metodologia
Os cursos a distância incluem encontros presenciais para realização de avaliações (provas) e apresentação do Trabalho de Conclusão 
de Curso (TCC).

Os encontros presenciais não são computados como carga horária, porém são obrigatórios.
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A carga horária dos cursos atende ao disposto no Artigo 5o da Resolução CNE/CES no 1/2007 e é distribuída da seguinte forma: 
desenvolvimento dos conteúdos programáticos e orientação e elaboração de Trabalho de Conclusão de Curso – TCC.

As atividades a distância incluem trabalhos individuais ou em grupo, fóruns de discussão, estudo individual por meio de material 
impresso – Cadernos de Estudos e Pesquisa, também disponível em ambiente virtual. A entrega dos trabalhos e a realização de 
todas as atividades devem atender aos cronogramas previstos.

5.	Tutoria

Em cada disciplina, você conta com o apoio de um professor-tutor para orientar, apoiar e acompanhar seu processo de 
aprendizagem, ajudando-o em suas necessidades e dúvidas específicas, como mediador da aprendizagem. A característica 
principal dos cursos é a interação do aluno com o professor-tutor.

No decorrer do processo de elaboração do TCC, você é assistido diretamente por um professor-orientador designado para 
esse fim.

Você pode se comunicar com seus  tutores pelo ambiente virtual ou por e-mail. O prazo máximo para resposta do tutor é de 
48 horas. 

6.	Avaliação

6.1. Avaliação de Desempenho

A avaliação do aluno é processual e se baseia na realização dos trabalhos e das atividades propostas em cada curso, incluindo 
o TCC e a prova presencial final.
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O aproveitamento do aluno é expresso em escala numérica de 0 (zero) a 10 (dez), com intervalo de 0,1 (um décimo). A média mínima 
para aprovação, em cada disciplina, é 7,0 (sete), que você poderá obter nas atividades avaliativas e na prova, de acordo com 
a seguinte proporção: 40% (quarenta por cento) para atividades avaliativas e 60% (sessenta por cento) para prova presencial.

Os trabalhos e as provas versarão sobre os assuntos abordados no Caderno de Estudos das disciplinas. Os trabalhos estão descritos 
nas atividades  avaliativas de cada disciplina e deverão ser devidamente identificados de acordo com o cabeçalho padrão.

Modelo de cabeçalho para as atividades avaliativas

PROGRAMA DE PÓS-GRADUAÇÃO A DISTÂNCIA UNIVERSIDADE GAMA FILHO/POSEAD

Curso:	 Turma/Local:

Disciplina:	 Professor-Tutor:

Nome completo:

Atividade:

As provas serão realizadas em data a ser agendada. A critério do professor-tutor poderá haver outros tipos de atividades avaliativas, 
além das citadas, como participação em fóruns de discussão.

A nota final será calculada, somando as notas dos trabalhos com a nota da prova. 
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Cálculo da média = NT + NP			 
NT – Soma das notas de trabalhos
NP – Nota da prova

Exemplo:
•	 O aluno alcançou 3,8 nas atividades avaliativas (NT).

•	 Quanto precisa alcançar na prova (NP) para ser aprovado?

•	 Aprovação = 7,0 – 3,8 (NT) = 3,2 (NP).

•	 Logo: o aluno precisa obter 3,2 na prova.

As datas de início e término de cada disciplina, assim como de entrega das atividades avaliativas, são previamente comunicadas 
pelo professor-tutor e disponibilizadas na plataforma.

As atividades individuais são avaliadas com base nos seguintes critérios: observância ao solicitado; posicionamento crítico e reflexivo 
na abordagem do tema; coerência, clareza e concisão de ideias; uso correto da Língua Portuguesa – linguagem acadêmica. 

Caso consiga realizar as atividades antes do prazo determinado, você poderá encaminhá-las para apreciação de seu professor-tutor 
que atribuirá a pontuação respectiva. Eventuais dúvidas e questionamentos devem ser previamente discutidos com o professor-tutor, 
pelos meios de interação disponibilizados pelo WDireito.
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É muito importante que você interaja com os colegas para discussão e troca de ideias, contudo, em 
hipótese alguma serão aceitas atividades avaliativas realizadas em grupo, salvo quando indicadas pelo 
professor-tutor. É indevida a cópia de produções disponíveis na internet, ou mesmo de livros, sem citar as 
fontes, ou, em última instância, a apropriação de textos de terceiros como se fossem produções próprias. 
Atividades copiadas serão devolvidas. A partir da terceira devolução, o aluno é considerado reprovado 
na disciplina.

Os resultados das atividades avaliativas são disponibilizados pela tutoria em até 15 dias, após o encerramento da disciplina.

A revisão das notas das atividades avaliativas realizadas, caso você tenha se sentido prejudicado, será concedida desde que 
solicitada, por e-mail ou correspondência postal, devidamente fundamentada e identificada, à coordenação de curso, em até 10 (dez) 
dias após a divulgação dos resultados via plataforma.

Os trabalhos ou solicitações de revisão, enviados pelo correio, deverão conter no envelope a sua identificação, bem como a do 
professor-tutor responsável pela disciplina.

6.2. Recuperação

Está prevista recuperação aos alunos que não conseguirem obter a média 7,0,  após a realização da prova final.

Esta recuperação será realizada em uma disciplina específica de recuperação e o desempenho do aluno avaliado por meio de 
atividade interdisciplinar.

A disciplina de recuperação será cobrada a parte, ou seja, seu valor não está inserido no valor do curso.

As notas das provas e das recuperações estarão na plataforma em até  20 dias.

A recuperação versará sobre os conteúdos abordados no curso.
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6.3. Trabalho de Conclusão de Curso – TCC

O TCC deve ser realizado individualmente, conforme Art. 6o § único da Resolução CNE/CES no 1 de 08/06/2007, que estabelece: 
“Os cursos de Pós-Graduação Lato Sensu  oferecidos a distância deverão incluir, necessariamente, provas presenciais e defesa 
presencial individual de monografia ou Trabalho de Conclusão de Curso.”

No WDireito, o TCC é definido conforme especificado no Projeto Pedagógico do Curso no qual você está matriculado.

Lembre-se de que o TCC deve demonstrar pertinência do assunto em relação ao curso; coerência entre os objetivos; referencial teórico 
e metodologia; abordagem crítica do tema; reflexão criativa; capacidade de síntese; clareza;  correção da linguagem acadêmica.

É necessário seguir as normas definidas pela Associação Brasileira de Normas Técnicas – ABNT para produção gráfica do 
texto. A apresentação do TCC ocorrerá ao final do curso, no mesmo dia da prova final.

A produção do TCC será desenvolvida sob a orientação do tutor-orientador. A disciplina Metodologia da Pesquisa e da Produção 
Científica apresenta orientações que darão suporte ao seu trabalho.

Não serão aceitos trabalhos de conclusão de curso sem as devidas orientações.

Extrapolado o prazo de entrega do TCC será cobrada taxa.

A versão final do TCC deve ser postada na ferramenta “Memorial”, disponibilizada na plataforma como “Trabalho de Conclusão 
de Curso”.
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6.4. Prova presencial

A prova presencial ocorre ao final do curso, após a conclusão das disciplinas e do TCC; é agendada pelo aluno, na plataforma, onde 
ele escolhe o local e a data de realização de sua prova, conforme cronograma e Núcleos de Apoio disponíveis. Será realizada nos 
Núcleos de Apoio, existentes em todo o território nacional.

Caso não exista Núcleos de Apoio em sua cidade, você deverá se deslocar para o Núcleo de Apoio mais próximo.

O agendamento estará disponível até 15 dias antes da prova.

A prova é composta por questões objetivas. Versará sobre os conteúdos abordados nas disciplinas, não sendo permitida consulta.

O aluno que não comparecer à prova deverá apresentar um atestado, caso contrário, pagará pela segunda chamada.

Lembre-se de que a não-aprovação no tempo previsto para o curso acarreta ônus para o aluno.

6.5. Autoavaliação

A autoavaliação consiste no preenchimento de questionário, respondido na plataforma, ao final do curso.

6.6. Avaliação da Disciplina

Essa avaliação tem o objetivo de colher informações sobre a disciplina cursada, visando ao seu contínuo aperfeiçoamento. Respondida 
na plataforma, ao final da disciplina. 
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6.7. Avaliação do Curso

Essa avaliação versará sobre a efetividade do seu curso em termos de conteúdo, metodologia, material didático, sistema interativo. 
Os resultados são utilizados para aprimoramento da qualidade dos cursos. Respondida na plataforma, ao final do curso.

6.8. Avaliação do Tutor

Essa avaliação objetiva colher informações sobre a ação técnico-pedagógica do Tutor, visando ao aprimoramento de sua atuação. 
Respondida na plataforma, ao final de cada disciplina.

6.9. Concessão de Crédito

Ao solicitar ao Setor Acadêmico a concessão de créditos, por meio de formulário específico, disponível na plataforma, serão consideradas 
as Disciplinas cursadas no WDireito, ou em outros cursos de pós-graduação, no máximo há 3 anos. Aprovada a solicitação à Secretaria 
Acadêmica do WDireito, tomará as devidas providências e entrará em contato. Não será dispensado o pagamento da(s) disciplina(s) 
aproveitada(s) e nem da prova final.

A Direção Acadêmica analisará a compatibilidade de conteúdo e carga horária para deferir ou não os pedidos de concessão de créditos.
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7.	Orientações Importantes sobre o Estudo	

O sucesso em um curso a distância só acontece quando o aluno é o gestor de sua aprendizagem. Planeje e organize seu trabalho 
de forma clara e objetiva:

•	 Assuma uma postura de compromisso, disciplina, dedicação, empenho e determinação.

•	 Crie um plano de estudos, pois as chances de sucesso serão bem maiores se houver planejamento.

•	 Estabeleça um ritmo regular de estudos e respeite-o.

•	 Siga a ordem de estudo proposta no material didático e pelo seu professor-tutor.

•	 Faça todas as atividades propostas e as envie nos prazos estipulados.

•	 Busque o sistema de tutoria sempre que tiver necessidade de esclarecer dúvidas ou expor suas dificuldades em relação 
à aprendizagem.

•	 Procure ler, estudar, pesquisar, refletir, esquematizar, resumir, concluir e tudo mais que enriqueça o processo de aprender.

•	 Explore, ao máximo, as ferramentas de comunicação disponíveis (e-mail, fórum de discussão). Mantenha uma comunicação 
constante com os professores-tutores e seus colegas. Você não está sozinho. Eles são seus parceiros nesta caminhada.

•	 Conheça o Ambiente Virtual de Aprendizagem. Nele você encontrará avisos, conteúdos, comunicações, ferramentas 
utilizadas no seu curso.

•	 Responda todas as mensagens enviadas por e-mail. Seja objetivo em suas respostas e solicite confirmação no caso de 
envio de atividades, principalmente das atividades avaliativas.

•	 Recorra sempre que necessário, em tempo hábil, às equipes docente, acadêmica, administrativa e ouvidoria.

•	 Identifique todos os trabalhos que você enviar para serem avaliados.
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9. Declarações e Formulários

As declarações, os recibos e os formulários (transferência, cancelamento etc.) devem ser solicitados ao SA – Serviço de Atenção 
ao Aluno, na plataforma. Não se esqueça de informar seu nome completo, curso e turma e, no campo assunto, o documento que 
deseja solicitar.

O prazo para entrega de declarações e recibos é de 10 (dez) dias úteis. Eles poderão ser enviados pelo correio ou retirados na sede 
WDireito em Brasília/DF. Informe sua opção no momento da solicitação.

10. Cancelamento

Para efetivar o cancelamento de curso, você deverá encaminhar ao SA – via plataforma ou e-mail, solicitando e justificando o seu 
pedido. Da solicitação deverão constar o nome completo e o telefone para contato.

Informações Administrativas

8.	Uso da Plataforma (Campus Virtual)

A PLATAFORMA é o ambiente virtual utilizado para acessar todas as  ferramentas do seu curso, tais como: agenda da disciplina; 
notícias; referências bibliográficas e sites para consulta; tira-dúvidas; fórum de discussão; material do curso; atividades avaliativas; 
e-mails dos tutores, coordenadores e colegas de curso; conteúdo da disciplina; biblioteca virtual; além de recursos idealizados, 
criados e disponibilizados constantemente. É de extrema importância que você se familiarize com essas ferramentas, para que 
possa usufruir ao máximo a metodologia oferecida.

Para acessar a plataforma, você deve digitar o endereço www.wdireito.com.br na internet e informar seu login e senha. 
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Informaremos, no prazo de até 10 (dez) dias úteis, os procedimentos relativos ao cancelamento e o formalizaremos por e-mail, com 
esclarecimentos a respeito das obrigações financeiras, conforme informado no contrato do aluno sobre o adimplemento do residual 
(resíduos restantes não pagos)

11. Mudança de Curso

Se após a matrícula houver necessidade em mudar de curso, você deverá fazer contato com o SA – solicitando a mudança.

A mudança será efetivada até o prazo de 10 (dez) dias úteis. Você deve prestar atenção nesse prazo porque só poderá começar o 
novo curso numa turma iniciada depois de efetivada sua transferência.

A mudança de curso ou turma acarreta ônus para o aluno.

12. Trancamento

Para efetivar o trancamento de curso, você deverá encaminhar ao SA – via plataforma ou e-mail, solicitando e justificando o seu 
pedido. Da solicitação deverão constar o nome completo e o telefone para contato.

Informaremos, no prazo de até 10 (dez) dias úteis, os procedimentos relativos ao trancamento e o formalizaremos por e-mail, com 
esclarecimentos a respeito das obrigações financeiras.

O trancamento terá validade no período de até 6 meses.



Pó
s-

Gr
ad

ua
çã

o 
a 

Di
st

ân
ci

a

17

13. Certificado de Conclusão de Curso

O Certificado de Conclusão de Curso será expedido no prazo de até 90 dias úteis, após o cumprimento das responsabilidades 
acadêmicas, administrativas e financeiras.

Observação: O certificado só será impresso se todas as informações estiverem completas conforme a ficha de matrícula. Verifique 
na plataforma virtual se todos os dados pessoais estão corretos. Caso haja alguma divergência, solicite a correção pelo Serviço 
de Atenção ao Aluno, pelo e-mail no sa@wdireito.com.br.

Lembre-se que o seu certificado será encaminhado via correio, portanto, é necessário a informação do endereço correto.

14. Serviço de Atenção ao Aluno

O WDireito oferece a você o Serviço de Atenção ao Aluno (SAA), ao qual poderá recorrer em caso de dúvidas sobre a plataforma 
virtual, material didático, dados financeiros, pedido de declarações, certificados, reclamações e sugestões.

Entre em contato conosco a partir do preenchimento do formulário disponível na plataforma ou ligue (61) 3218-8353.

Escrevendo para o SAA, você receberá uma resposta automática. A sua solicitação será atendida pela equipe responsável o mais 
breve possível.
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15.  Ambiente Virtual

	 Ambiente de ensino: www.wdireito.com.br

16.  Central de Informações

	 WDireito – Sede:
	 L2 Sul – SGAS Quadra 603 – Cj C – Asa Sul
	 CEP 70200-630 – Brasília-DF
	 Tel.:	 Central de atendimento 0800-6042210


