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Apresentacao

Caro estudante, seja bem-vindo a Universidade Federal de Santa
Catarinal!

Vocé esté iniciando o curso de Graduacao em Administracao
na modalidade a distancia e, para que tenha o melhor aproveitamento
neste curso, é importante que vocé compreenda a constituicao dessa for-
ma de fazer educagéao. A Educacéao a Distancia (EaD) é uma modalidade
de educacao que tem caracteristicas préprias, um longo e bom histérico
e, ainda, existem diversos tedricos que tém se dedicado a pesquisar e a
desenvolver conhecimento nesta area.

Neste guia, vocé encontra informacbes gerais sobre:

® a Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC),

® 0 Centro Socioeconémico (CSE) e o Departamento de Ciéncias
da Administracao (CAD);

® o curso de Graduagédo em Administragao;

® 0s recursos didaticos;

® 0o sistema de acompanhamento;

® 0o processo de avaliacao; e

® as orientagdes para tirar melhor proveito do curso.

Recomendamos que a leitura deste guia seja sempre retomada
para o esclarecimento de possiveis davidas que possam surgir ao longo
do curso. Quanto as informacdes que nao foram aqui contempladas, vocé
podera busca-las no Ambiente Virtual de Ensino-Aprendizagem (AVEA) e
ainda com seu tutor.

Saiba que nenhuma das temaéticas apresentadas se esgota aqui, por
isso, a participacao nas diferentes atividades propostas, tanto presenciais
quanto a distancia, é essencial para o éxito do curso.

Lembre-se de se manter atualizado acessando o Ambiente Virtual
de Ensino-Aprendizagem!

Boa leitura!

Prof. Rogério da Silva Nunes

Coordenador do Curso

Nao se preocupe, vocé
conhecera mais sobre
EaD na primeira disci-
plina do curso.
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Universidade Federal de Santa Catarina
(UFSC)

Caro estudante,

Vamos comecar este guia conhecendo um pouco da
histéria da Universidade Federal de Santa Catarina, ~
como ela se transformou no que, hoje, podemos cha-
mar de Universidade publica gratuita e de qualidade.

Bom trabalho!

Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC) dedica-se a ativi-

dades de ensino, pesquisa e extensao por meio das quais contribui

para o desenvolvimento cultural, econémico e social de Santa Ca-

tarina e do Brasil. Criada, em 1960, pelo presidente Juscelino Kubitschek,
a UFSC esté entre as melhores instituicoes de ensino
superior do Pais, quer pela exceléncia no ensino de
graduacao e de poés-graduacao, quer pela qualidade
e pelo volume de sua producao intelectual. E prota-
gonista de muitas agdes no campo da pesquisa e da
produgéo cientifica, nos intercambios e nos projetos
de mobilidade académica e nas trocas constantes
de experiéncias com investigadores e organismos
de alta competéncia, atuando em todas as areas do
conhecimento. Sao mais de 20 mil estudantes de
graduacao e de 9 mil estudantes de pés-graduacao.
O Campus Universitéario Florianépolis esta situado em uma area de

1 milhdo de metros quadrados, que foi acrescida em 2 milhdes de metros
quadrados representados por manguezais que servem para pesquisa e
preservacao de espécies marinhas. Atualmente, a UFSC possui uma area
construida com mais de 200 mil metros quadrados, que integra aproxima-

damente 35 mil pessoas.

Curso de Graduacao em Administracdo, modalidade a distancia
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Para conhecer melhor
a UFSC e seus Centros,
acesse 0 site: <Www.
ufsc.br>. Acesso em:
7 jul. 2013.




Ll
h
=
==
=
=)
h
o
Ll
=
a
==
=
S

10

Por meio do programa de apoio ao plano de reestruturacao e de
expansao das Universidades Federais, a UFSC esta presente em trés outros
Campi:

@ Joinville, com uma é&rea de aproximadamente 1,2 milhdo de
metros quadrados, possui o curso de Engenharia de Mobilidade
como seu primeiro curso de graduagao.

@ Curitibanos, em uma area em torno de 245 mil metros quadrados.

® Ararangud, que abrange uma area de aproximadamente 129
mil metros quadrados.

Atualmente, a Universidade oferece 84 cursos de graduagao, 33
especializacoes, 57 mestrados académicos, 12 mestrados profissionais e
54 doutorados. A UFSC atua, também, na Educagao Infantil, no Ensino
Fundamental e Médio através do Nicleo de Desenvolvimento Infantil e do
Colégio de Aplicacao. Esse campo de atuagao se caracteriza como campos
de estagio e de pesquisa para diversos cursos da UFSC.

O corpo docente da UFSC alcanca o invejavel indice de mais de
90% de Mestres e Doutores. O trabalho intelectual de um corpo docente
qualificado permite, hoje, que a universidade atue no ensino a distancia,
tornando-se referéncia nacional neste campo, visto que vem fazendo um
trabalho revolucionéario desde os anos de 1990. Sao 81 polos de ensino e
quase 6 mil estudantes, além disso, na UFSC encontramos grande parte de
professores da rede publica do Ensino Fundamental e Médio completando
sua formagéo superior.

Na UFSC, foi concebido o primeiro curso da América Latina de
Licenciatura em Letras com habilitacao em Lingua Brasileira de Sinais
(Libras). O Campus Universitario Florianépolis, na Trindade, possui pro-
porcdes de uma cidade, uma vez que diversos setores oferecem suporte
a vida académica, expandindo os servicos, também, a comunidade em
geral. Aqui encontramos, ainda, o Centro de Cultura e Eventos, com 8
mil metros quadrados de area construida, onde sdo realizadas todas as
solenidades de colacao de grau gratuitamente, além de outros eventos
cientificos e culturais.

A UFSC também possui museu, teatro, editora, grafica, livrarias,
planetério, templo ecuménico, hospital, restaurantes, quadras esportivas e o
parque “Viva a Ciéncia”. O Museu Universitario representa um importante
patriménio cultural catarinense. Seu acervo é composto de representacoes
de diversas culturas, entre elas grupos pré-coloniais, indigenas e de origem

acoriana.

Curso de Graduacao em Administracao, modalidade a distancia



Hoje, a UFSC se destaca na producéo cientifica e vem se conso-
lidando em diversos segmentos. A importancia da universidade pode ser
dimensionada por sua posi¢ao no ranking mundial das universidades, na
qual ela é, atualmente, a 4% melhor do Brasil, a 7% melhor da América
Latina e a 381° do mundo, no ranking com 4 mil instituicoes classificadas.

Reconhecendo a indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensao,
e a importancia da divulgagéao e da popularizacao da ciéncia, a instituicao
persegue os objetivos de estimular a reflexao critica e de colaborar com a
qualidade de vida da sociedade em geral. Para isso, desenvolve atividades
de extensao com as outras universidades, prefeituras, governo estadual,
6rgaos federais, instituices nacionais e internacionais e movimentos sociais,

pelo incremento das relagdes de interacao e cooperacao.

Centro Socioeconomico

A Universidade Federal de Santa Catarina organiza-se em Centros,
Departamentos e demais organismos de apoio ao ensino. Constituem
unidades universitarias, na forma do artigo 6°, paragrafo 1° do Estatuto
da UFSC, os seus 11 Centros de Ensino, entre eles encontra-se o Centro
Socioeconémico (CSE), o qual congrega ensino, pesquisa e extensao,
areas fundamentais de conhecimento humano, estudando especialmente
os elementos das Ciéncias Sociais Aplicadas. Fazem parte dessa importante

unidade universitaria os Departamentos de

® Ciéncias da Administracao;
® Ciéncias Contabeis;

® Ciéncias Econdmicas;

® Servico Social; e

® Relacoes Internacionais.

Curso de Graduacao em Administracdo, modalidade a distancia
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Para conhecer mais o
CSE, acesse <www.
cse.ufsc.br>. Acesso
em: 9 jul. 2013.
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Departamento de Ciéncias da Administracao

O Departamento de Ciéncias da Administragao (CAD) surgiu na
UFSC a partir da reforma universitéria realizada em 1970, mas a sua his-

téria comecou a ser contada bem antes, na antiga faculdade de Ciéncias

Guia po EsTupante

Para conhe-

cer mais so- Economicas de Santa Catarina, que funcionava desde 1° de agosto de

bre 0 CAD 1963, na Rua Almirante Alvin, no Centro de Florianépolis. Na época, essa

acesse o site: faculdade era presidida pelo professor Nicolau Severiano de Oliveira. Foi
<www.cad.ufsc.br>. ali que, na prética, nasceram todos os cursos do Centro Socioeconémico,
Acessoem: 9 jul. 2013. que hoje engloba Administragao, Economia, Ciéncias Contabeis, Servico

Social e Relagoes Internacionais. O antigo Departamento de Administracao
e Financas passou a denominar-se Departamento de Ciéncias da Adminis-
tragao e, em 22 de abril de 1971, realizou a sua primeira reuniao
dentro da nova estrutura. Sua primeira turma graduou-se em
1969 e era composta de nove académicos que ingressaram no
curso em 1966. Até 1975, o curso funcionava somente no pe-
riodo matutino e, a partir de 1976, também no periodo noturno.
A criagao do curso ocorreu em resposta a demanda da economia

catarinense que, no inicio dos anos de 1960, clamava por mais

administradores para conduzirem os seus destinos.

No momento, o CAD conta com 39 professores e desses, seis sao

pds-doutores, 26 sao doutores e sete sAo mestres.

Agora que vocé ja conhece a instituicao a qual voce esta
vinculado, passara a conhecer detalhes importantes
do Curso de Graduacdo em Administracao, ofertado
na modalidade a distancia.

’
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Curso de Graduacao em Administracao

Muito bem, a partir de agora, vocé conhecera detalhes =
sobre o curso de graduagao em Administragao, além
da estrutura do curso! N

Saiba que sempre que precisar, vocé podera entrar em
contato com o seu tutor, portanto, boa leitura!

curso de Graduagao em Administracao, na modalidade a distancia,

é ofertado por profissionais vinculados a Universidade Federal de

Santa Catarina, em sua maioria do Departamento de Ciéncias da
Administracao, dentro do Sistema Universidade Aberta do Brasil (UAB) do
Ministério da Educacao (MEC) e em parceria com as Prefeituras Municipais.
Tem como politica a democratizacdo do acesso a uma educacao publica,
gratuita e de qualidade e a interiorizacao dela.

Estrutura do Curso

Neste momento, vamos conferir a estrutura do curso de Graduacéo
em Administracao, observe:
® Objetivo geral: formar um profissional administrador dotado
de capacidade analitica e empreendedora, com visao sistémica
da organizacgao para constituir-se em agente de mudanca e de
transformacao social, tendo em vista a responsabilidade e a
ética necessarias a sociedade atual.

® Objetivos especificos: formar um profissional técnico e
eticamente:

apto a compreender o ambiente social e natural que o
cerca para a correta tomada de decisdes na resolucao
dos problemas;

motivado e habilitado para trabalhar em equipe;

capaz de criar e de ampliar oportunidades para o desen-
volvimento da organizacdao em que atua;

Curso de Graduacao em Administracdo, modalidade a distancia
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apto a atuar na microempresa, na pequena e na média
empresa, seja ela publica ou privada;

capaz de promover agdes internas, criando sinergia
entre pessoas e recursos disponiveis para a geracao de
processos eficientes e eficazes;

com percepgao para identificar e diagnosticar problemas
organizacionais e propor solucoes viaveis;

sabedor dos modelos gerenciais tedricos na sua interdis-
ciplinaridade para que possa adequa-los a complexidade
do real;

com o espirito critico e inovador na busca de novos
conhecimentos organizacionais; e

capaz de uma atuacao profissional alicercada nos princi-
pios éticos de uma cidadania consciente, tendo em vista
a promocao do bem-comum.

@ Publico-alvo: concluintes do Ensino Médio e que tenham sido
aprovados no processo seletivo da instituicao de ensino supe-
rior, atendendo aos requisitos exigidos pela Resolucao n. 11/
CGRAD/2013, de 23 de maio de 2013, e visando os objetivos
do Sistema Universidade Aberta do Brasil.

® Numero de vagas: o total de vagas e a sua distribuicao podem
ser visualizados no Quadro 1:

01 Parana Cruzeiro do Oeste 40
02 Rio Grande do Sul Tapejara 40
03 Santa Catarina Itapema 40
04 Santa Catarina Brago do Norte 40
05 Santa Catarina Pouso Redondo 40
ToTAL 200

Quadro 1: Distribuicdo de vagas
Fonte: Elaborado pelas autoras deste livro

Curso de Graduacao em Administracao, modalidade a distancia



® Localizacao geografica dos Polos de Ensino: trata-se do
local fisico onde os polos se encontram, observe a Figura 1.

&—Cruzeiro do Oeste

Pouso Redundoﬁ

Tapejara
Pel \@ Braco do Nodew

Figura 1: Localizacao geogréfica dos Polos de Ensino
Fonte: Elaborada pelas autoras deste livro

® Duracao: o curso terd duracao de quatro anos e meio, orga-
nizados em nove periodos.

® Carga horaria: a carga horéria total do curso é de 3.130 (trés
mil cento e trinta) horas/aulas.

® Regime de matricula: o regime de matricula sera semestral.

Curso de Graduacao em Administracdo, modalidade a distancia
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Organizacao Curricular

A organizacéo curricular do curso esta organizada em periodos, por
isso, a definicao da sua estrutura esta vinculada aos objetivos pretendidos,
as caracteristicas do publico-alvo e aos pressupostos teérico-metodoldgicos
tomados como ponto de partida do Projeto Pedagdgico do curso. (UNI-
VERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA, 2013)

O Quadro 2 apresenta a grade curricular do seu curso:
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ANO/MODULO REDITO ARGA HORARIA 0S DE FORMACAO
Ano 1 — Médulo 1 22 330

Educacéo a Distancia 2 30 Bésica

Informatica Béasica 2 30 Quantitativos e Tecnologia

Introducdo a Administracao 4 60 Profissional

Metodologia da Pesquisa 4 60 Bésica

Ciéncia Politica 4 60 Basica

Sociologia 4 60 Bésica

Seminério Integrador Tema- 2 30 Profissional

tico |
Ano 1 — Médulo 2 22 330

Teoria Geral da Administra- 4 60 Profissional

cao

Criatividade e de Desenvolvi- 4 60 Basica

mento de novos Conceitos

tico Il

Matematica para Adminis- 4 60 Quantitativos e Tecnologia
tradores

Filosofia 4 60 Basica

Introdugéo a Economia de 4 60 Bésica

Empresas

Seminério Integrador Tema- 2 30 Profissional

ANO/MODULO CrEDITOS | CARGA HORARIA 0S DE FORMAGAO

Ano 2 — Médulo 1 22 330
Organizacoes, Sistemas e 4 60 Profissional
Métodos (OSM)
Direito Administrativo 4 60 Bésica
Contabilidade Basica 4 60 Basica

Quadro 2: Grade curricular
Fonte: Universidade Federal de Santa Catarina (2013)
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Estatistica Aplicada a Admi- 4 60 Quantitativos e Tecnologia
nistragéo
Psicologia Organizacional 4 60 Bésica
Seminério Integrador Tema- 2 30 Profissional
tico Il
Ano 2 — Médulo 2 24 360
Direito Empresarial 4 60 Bésica
Contabilidade Gerencial 4 60 Bésica
Sistemas de Informacao 4 60 Profissional
Matematica Financeira 4 60 Quantitativos e Tecnologia
Pesquisa Operacional 4 60 Quantitativos e Tecnologia
Antropologia Organizacional 2 30 Basica
Seminério Integrador Tema- 2 30 Profissional
tico IV
Totais CrReépITos/HorAs ANO m
ANo/MobpuLos NUCLEOS DE FORMAGAO
Ano 3 — Médulo 1 24 360
Processo Decisorio 4 60 Profissional
Administracao Financeira | 4 60 Profissional
Administracao de Marketing 4 60 Profissional
Administracéo de Recursos 4 60 Profissional
Humanos |
Laboratério de Gestdo 4 60 Profissional
Responsabilidade Social 4 60 Profissional
Corporativa e Terceiro Setor
Ano 3 — Médulo 2 26 390
Administracao de Recursos 4 60 Profissional
Humanos |
Pesquisa Mercadoldgica 4 60 Profissional
Administracéo de Materiais 4 60 Profissional
Logistica e Cadeia de Supri- 4 60 Profissional
mentos
Administracao da Producao 4 60 Profissional
Gestao Ambiental e Susten- 4 60 Profissional
tabilidade
Seminario Integrador Tema- 2 30 Profissional
tico V
Totais CrRepiTos/Horas ANO 50 750

Quadro 2: Grade curricular

Fonte: Universidade Federal de Santa Catarina (2013)

Curso de Graduacao em Administracdo, modalidade a distancia
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Ano 4 — Médulo 1 24 360
Desenvolvimento Econémico 4 60 Bésico
Administracao Publica 4 60 Profissional
Administracéo Financeira I 4 60 Profissional
Mercado de Capitais 4 60 Profissional
Estratégia Mercadologica 4 60 Profissional
Teoria dos Jogos 2 30 Profissional
Seminario Integrador Temé- 2 30 Profissional
tico VI

Ano 4 — Médulo 2 20 300
Cultura Empreendedora e 4 60 Profissional
Criatividade
Elaboracdo e Administragao 4 60 Profissional
de Projetos
Desenvolvimento de Recur- 4 60 Profissional
sos Humanos
Projeto de Trabalho de Con- 4 60 Profissional
clusao de Curso
Organizacoes dos Servicos 4 60 Profissional
de Saude

Ano 5 — Médulo 1 16 240
Direcéo Estratégica 4 60 Profissional
Empreendimentos e Modelos 4 60 Profissional
de Negociacao
Trabalho de Concluséo de 8 120 Profissional
Curso (TCC)

Totals CrEDITOS/HoRAS ANO

ATIVIDADES COMPLEMENTARES DE

ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO

Quadro 2: Grade curricular

Fonte: Universidade Federal de Santa Catarina (2013)

COMPLEMENTAR

O Quadro 3 apresenta a relacao de créditos e carga horéaria dos

nucleos de estudos e de formacao definidos neste projeto:

Curso de Graduacao em Administracao, modalidade a distancia
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=
0 REDITO ARGA HORARIA Yo =
Estudos de Formacéo Basica 52 780 24,9 8
Estudos de Formacéo Profissional e de Ciéncia 132 1980 63,3 rm
aplicada a Administracao (7e)
]
Estudos de Formagao Complementar 6,7 100 3,2 g
Estudos Quantitativos e suas Tecnologias 18 270 8,6 ;
TOTAL GERAL DO CURSO 208,7 3130 100 ;

Quadro 3: Relagao de nicleos de estudos e formacao com os créditos e a

carga horéria
Fonte: Universidade Federal de Santa Catarina (2013)

Como vocé pode observar, foi montada uma estrutura
curricular para que vocé possa passar por varias areas
e, dessa forma, se torne um profissional multifuncional.

Seminarios Tematicos

Na disciplina de Seminarios Teméticos serd proposto um tema de
pesquisa relacionado as areas estudadas, com o objetivo de aprofundar
o contetido e de promover a relacao teoria e pratica. Essa disciplina sera
concomitante aos estudos do semestre, assim, vocé tera oportunidade de
estudar temas transversais, ja que o seminério tem a funcao de socializar
vocé, estudante, com uma tematica especifica de acordo com a solicitacao
dos professores. Neste curso, o Seminario Temaético corresponde a uma
disciplina com carga horéaria de 30 horas.

De acordo com Universidade Federal de Santa Catarina (2013), os

seminarios podem se configurados das seguintes formas:

® palestras, mesas-redondas e seminarios que abordem, em
forma de sintese, os contetdos das areas de formacao basica;

® apresentacao dos resultados das pesquisas tematicas, por meio
de comunicacoes orais ou de outra forma de participacao; e

® avaliacdes escritas, englobando todos os contetidos das areas
discutidas no semestre.

Curso de Graduacao em Administracdo, modalidade a distancia _Zg



Trabalho de Conclusao de Curso (TCC)

A estrutura do relatério final, ou o Trabalho de Conclusao de Curso

(TCC), a ser apresentado devera conter os seguintes itens:

N30 se preocupe ® introducao, justificando o tema e a &rea;
vocé saberd como é a @ problema de pesquisa;

estrutura do relatério
final ou do TCC e
como o fara, quando
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® objetivos (geral e especificos);

® modelo(s) tedrico(s) de referéncia;

cursar a disciplina ® metodologia de pesquisa;
de Metodologia da ® desenvolvimento da solucao para o problema; e
Pesquisa. ® conclusoes.

As bancas examinadoras dos TCCs terao a participacao dos pro-
fessores do Departamento de Ciéncias da Administracao e poderao ser
constituidas de membros externos a Universidade, com reconhecida ex-

periéncia profissional na area especifica do trabalho que sera defendido.

Vocé deve estar curioso para saber o que aprendera em
cada uma das disciplinas, certo? Entao, veja a ementa
das disciplinas na sequéncia, assim, vocé ficara por
dentro de tudo antes mesmo de comecar o curso.

Disciplinas do Curso

A seguir vamos listar cada uma das disciplinas que serao oferecidas
para vocé durante todo o curso, além de detalhar os assuntos que serao

abordados em cada uma delas.

Lembre-se de que, se
surgirddvida, vocé po-
dera entrarem contato
com o seu tutor, ele
esta preparado para
ajuda-lo no que for
necessario.

Educacao a Distancia (EaD)

Nesta disciplina, vocé vera os fundamentos da Educacéo a Distancia
(EaD); organizacao dos sistemas de EaD: os processos de comunicacéao,
de tutoria, de avaliacao; o processo de gestao e de producao de material
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didatico. Também sabera como se da a relacao dos sujeitos da préatica
pedagdgica no contexto da EaD, os Ambientes Virtuais de Ensino-Apren-
dizagem (AVEA) e suas apropriacoes.

Informatica Basica

Nesta disciplina, vocé estudara sobre automagoes e sistemas de
informagbes nas empresas, seus aplicativos, os processadores de textos e
a planilha eletrénica. Também obtera mais conhecimento sobre a internet
e as paginas da Web, diminutivo de Worldwide.

Introducao a Administracao

Esta disciplina fard uma introdugao ao curso de graduagao em Ad-
ministragao, apresentando o curriculo, o mercado de trabalho e os conceitos
de administragao. Aqui, voceé sabera, ainda, qual é o papel do administrador
na sociedade atual. E importante que vocé aprenda qual é a formagao e a
legislacao profissional, além disso, serao abordadas as fungbes gerenciais:
planejamento, organizacgao, direcéo, coordenacéo e controle. Vocé sabera
quais sao as areas de atuagao da administracdo: geral, de producao e de

sistemas, marketing, finangas e recursos humanos.

Metodologia de Pesquisa

Esta disciplina mostrarad a vocé quais as técnicas e os métodos de
desenvolvimento de pesquisa: quantitativos e qualitativos. Nesta disciplina
ainda serao apresentados os instrumentos de coleta de dados e os proce-
dimentos de anélise de dados. Vocé também conhecera toda a estrutura
de um Trabalho de Conclusao de Curso (TCC).

Ciéncia Politica
A disciplina de Ciéncia Politica abordaréa o planejamento e a toma-
da de decisbes. Aqui, vocé ainda estudara sobre as decisdes politicas, as
estratégicas, as taticas e a operacionais e também sabera fazer uma analise
politica: estudo das categorias, conceitos e problemas basicos da ciéncia
politica. A disciplina discutird sobre politica, participacao e informacao,
sistema politico classico e contemporaneo e sua influéncia em politicas

empresariais.
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Sociologia

Esta disciplina abordara os processos sociais e suas formas estru-

turadas nas empresas, com énfase no tipo burocratico.

Seminario Tematico |

Este seminario traz a apresentagao de atividades tematicas referentes

ao Periodo 1 - Ano 1.

Teoria Geral da Administracéo

Nesta disciplina, vocé estudara a organizacao como objeto da gestao:
definigbes e tipologias. Também entenderé o processo de construcao do pen-
samento administrativo: escolas, correntes de pensamento e as abordagens:
prescritivas, normativas e explicativas. Além disso, nesta disciplina, vocé

vera as empresas e a gestao: casos de sucesso — estrangeiras e nacionais.

Criatividade e Desenvolvimento de Novos Conceitos

Esta disciplina apresentaréd uma série de novidades da éarea, vocé
estudaréa o ser criativo, a manifestacao da criatividade no ambiente orga-

nizacional e as técnicas de criatividade.

Matematica para Administradores

Esta disciplina fard com que vocé entenda os ndmeros reais, os
modulos e os intervalos, as funcoes e os graficos. Também vera as sequén-
cias, os limites, a continuidade, as derivadas e as diferenciais. Além disso,
estudaremos os célculos de derivadas: derivada de fungéo com posta e de
funcao inversa, derivadas sucessivas e as aplicagoes de derivadas. Para
finalizar, vocé terd uma boa nocao de teorema do valor médio, da férmula

de Taylor e dos méaximos e minimos.

Filosofia

A disciplina de Filosofia apresentara a anélise das organizagbes mo-
dernas sob o ponto de vista da filosofia. Vocé ainda estudara a linguagem
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como fundamentadora da caracteristica social do ser pensante, a natureza
da raga humana e da sociedade e a dinamica de sua evolugao. Veremos
também os requisitos légicos e antropolégicos da linguagem, a validagao
das assercoes ou o problema da verdade, as dimensoes da linguagem e a
dinamica das modernas organizacoes. Enfim, entenderemos os muiltiplos
usos da ética na profissao, nas organizacoes e na sociedade e o inter-rela-

cionamento entre Filosofia e Etica.

Introducao a Economia de Empresas

Esta disciplina traz os conceitos fundamentais de economia, de
valor e de mensuracao da atividade econémica. Aqui vocé podera apren-
der sobre reparticao da renda. Também teremos uma introducao a teoria
monetéria e algumas nogdes de comércio internacional. Teremos funcoes

do setor publico e evolucao do pensamento econémico.

Seminario Tematico Il

Neste seminério sera realizada a apresentacgéao das atividades tema-

ticas referentes ao Periodo 2 — Ano 1.

Organizacao, Sistemas e Métodos (OSM)

Esta disciplina, conhecida por OSM, mostrara a relacao de carac-
teristicas e objetivos das organizagoes, dos sistemas e dos métodos com
criatividade, consultoria, estruturas e comportamentos organizacionais.
Nela, vocé entenderd a gestao de processos e a contribuicao dos analistas,
além saber como se dé& a utilizacéo de instrumentos de OSM e de conhecer

a comunicagao e a implementagéo dos processos administrativos.

Direito Administrativo

Histéria e principios da Administracao publica, agentes publicos.
teoria geral do ato administrativo e licitacbes sao temas abordados nesta
disciplina. Contratos administrativos, controle da administracéo publica,

perspectivas do direito administrativo, vocé também vera.
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Contabilidade Basica

A disciplina de Contabilidade Bésica aborda os elementos de con-
tabilidade: defini¢oes, aplicacdo, exigéncias legais e finalidades; também,
apresenta a organizacao das unidades econoémicas, o balanco patrimonial
e a apuragao do resultado econémico. No final é realizada uma introdugao
a andlise das demonstragoes.

Estatistica Aplicada a Administragao

Esta é a disciplina que apresenta a probabilidade: seu conceito e os
axiomas e teoremas fundamentais. Esta disciplina também aborda as va-
ridveis aleatérias e as distribuigoes de probabilidade, a estatistica descritiva,
as distribuicoes tedricas e empiricas. Além disso, vocé vera as distribuigoes
unidimensionais e as bidimensionais. Nesta disciplina, ainda, sera feita
uma introdugéo a teoria da amostragem e seus principais esquemas. Para
finalizar, veremos a inferéncia estatistica: os processos de decisao, a teoria

da estimagéao, os testes de hipdteses e andlise de variancia.

Psicologia Organizacional

A personalidade, a percepcao, a frustracéo e o conflito psicolégico
sao temas desta disciplina. Aqui, vocé estudara a aprendizagem, a dinamica
de grupos, as mudancas organizacionais, a comunicacao, a autoridade e
o poder. Em seguida, serao abordadas a teoria da motivacado humana, a
tomada de decisoes, a chefia e a lideranca. Enfim, vocé estudara sobre a
selecao, a adaptacao e a readaptacao de pessoal e os problemas sociop-

sicolégicos da organizacao de escalas.

Seminario Tematico Il

Neste seminario seréa realizada a apresentacao das atividades teméa-
ticas referentes ao Periodo 3 — Ano 2.
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Direito Empresarial

Esta disciplina abordara alguns temas do direito: direito e sociedade,
direito privado e direito de empresa. Vocé podera compreender os aspectos
legais do empresério individual e suas obrigacoes. Entendera o significado
de estabelecimento, de nome empresarial e de propriedade industrial.
Esta disciplina abordarad assuntos como: direito societario, sociedades,
classificagao de sociedades, sociedades empresérias, sociedade limitada e
sociedade anbénima, direito cambiério, letra de cAmbio, nota promisséria,

cheque, duplicata, faléncia e recuperacao judicial.

Contabilidade Gerencial

Nesta disciplina, vocé serd introduzido a Teoria Geral de Custos,
estudara a classificacao dos custos, métodos basicos de apuragao e registro
de alguns tipos de custos: custos com materiais, com o trabalho humano,
com tributos e custos com comercializacao. Nesta disciplina serao abordados
os principais métodos de custeio e os métodos basicos de céalculo de custo.
Vamos estudar, ainda, os principais critérios decisérios da area de custos,
a estrutura das demonstracoes econémicas e financeiras das empresas, a
anélise e o controle financeiro, além disso, vamos entender sobre liquidez

empresarial, rentabilidade empresarial, a analise e o controle econémico.

Sistemas de Informacéo

Definicao de informacao, de sistemas e de Sistema de Informacao
Gerencial (SIG) sao os assuntos abordados nesta disciplina. Além desses
temas, veremos a andlise e a organizacao de sistemas administrativos, a
implantacao de SIG dentro de uma organizacdo e as repercussoes e as

mudancas organizacionais que podem vir a ocorrer.

Matematica Financeira

Em Matemética Financeira, vocé estudara as capitalizacoes simples
e compostas, os descontos simples e compostos, as rendas certas e as ren-
das varidveis. Também vera a taxa interna de retorno, a equivaléncia de
fluxos de caixa, a amortizacao de empréstimos, as nocoes de anélise de

investimento e a corregao monetaria.
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Pesquisa Operacional

Esta disciplina fard uma introducao geral a pesquisa operacional,
depois apresentara a solugao geométrica para o problema com duas variaveis
e a solucao algébrica de problemas de programacao linear. Ainda sabera
do caso particular do modelo de transporte, da programacao linear em
numeros inteiros, do problema da distribuicao biunivoca e dos exemplos

de aplicacao.

Antropologia Organizacional

Esta disciplina adentrard no campo de estudo da antropologia em
relacdo aos campos da antropologia bioldgica, da linguistica e da arqueologia.
Aqui, voceé ainda veré a inser¢ao do homem em seu espaco sociocultural:
a “leitura” dos procedimentos administrativos, o homem na sua totalidade
e as teias simbdlicas nos ambientes organizacionais e, enfim, a etnografia

como um modo de interpretacao a partir da pesquisa de campo.

Seminario Tematico IV

Neste seminéario temético sera realizada a apresentacao das ativi-

dades tematicas referentes ao Periodo 4 — Ano 2.

Processo Decisorio

A importancia da informacéo e da comunicagao para o sucesso
da decisao e os modelos de tomada de decisao sao explorados nesta dis-
ciplina. Além disso, vocé podera conhecer a natureza da decisao e sabera
como de da o processo decisério nos setores publico e privado. Enfim,
vocé entenderd quais sao as técnicas e instrumentos de apoio a decisao e

os novos caminhos na pesquisa sobre a decisao.

Administracao Financeira |

Na disciplina de Administracao Financeira I serao tratados assuntos
relacionados a érea financeira dentro do contexto da empresa. Sera abor-
dado também o dilema do administrador: liquidez e rentabilidade. Depois,

vocé entenderd a andlise financeira por objeto, os indices financeiros, o

Curso de Graduacao em Administracao, modalidade a distancia



poder de ganho na empresa, os principios de planejamento financeiro, o
planejamento das necessidades de capital de giro e a administracao do

ativo circulante: disponibilidade e componentes realizaveis.

Administracao de Marketing

Administracédo de Marketing é uma disciplina que abordara conceitos
centrais de marketing. Além disso, vocé podera ver o marketing como filosofia
empresarial. Depois, vocé estudara a geréncia de marketing, o ambiente,
os sistemas de marketing e as outras areas funcionais. Finalmente, vocé

vera a demanda: mensuracao, estados e efeitos dos esforcos de marketing.

Administracao de Recursos Humanos |

Nesta disciplina serdao abordados temas como: origem, processos
e desenvolvimento e perspectivas da administracao de recursos humanos.
Também verd a formulagéao de politicas e estratégias de recursos humanos,
a administracao de cargos e salarios e remuneragao variavel, o plano de be-

neficios sociais, a qualidade de vida no trabalho, além de temas emergentes.

Laboratério de Gestao

O Laboratério de Gestao é uma disciplina que faz com que vocé
pratique a administracao como profissao, nesse caso, vocé entendera as
atitudes, as habilidades e as competéncias imprescindiveis para se tornar
um bom administrador. Em seguida, vocé entenderad as organizages de
producao de bens e servigos: insumos fundamentais ao seu funcionamento.
Finalmente, chegaré a elaboracéo e a andlise do diagnéstico organizacional:
estrutura, processos, sistemas de informacoes, pessoas, recursos materiais,

tecnolégicos, financeiros e mercados.

Responsabilidade Social Corporativa e Terceiro Setor

Nesta disciplina, vocé estudara a responsabilidade socioambiental
como valor estratégico para as empresas, a projecao do valor para os
clientes e as demais partes interessadas. Vocé estudaré ainda o conceito e

a realidade das redes sociais: énfase para as redes de compromisso social.
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Administracao de Recursos Humanos Il

Nesta disciplina serao abordados o planejamento, o recrutamento,
a selecado e a integragao de recursos humanos. Também serao estudados
a rotatividade de pessoal, o mercado de trabalho, o relacionamento hu-
mano, o treinamento e o desenvolvimento de recursos humanos, além da
avaliacao de desempenho, da medicina, da higiene e da seguranga do
trabalho e dos topicos avangados em recursos humanos.

Pesquisa Mercadologica

A disciplina de Pesquisa Mercadoldgica abordara os conceitos de
pesquisa mercadolégica, a estrutura de uma pesquisa mercadoldgica,
a concepcao da pesquisa, as possibilidades metodoldgicas, a coleta de pre-
paracao e a anélise de dados e, finalmente, a apresentacao dos resultados

e dos relatérios de pesquisa.

Administracao de Materiais

Nesta disciplina, vocé estudara a administracdo de materiais: con-
ceito, fungdes e interfaces organizacionais. Vocé veréa a classificacéo, as
especificagdes e a normalizacao de materiais. Também estudaremos temas
como: compras, as informacoes basicas, cadastro de fornecedores, analise
de propostas, acompanhamento e licitagdes publicas. Finalmente, veremos
a gestao de estoques: os indicadores de gestao, o dimensionamento de
estoques, a rotatividade de materiais, o estoque minimo, o ponto de pedi-
do e os custos, além da armazenagem, seus principios, funcoes e arranjo

fisico das instalacoes.

Logistica e Cadeia de Suprimentos

Em Logistica e Cadeia de Suprimento, vocé estudard, primeiramente,
a logistica: introducéao, histérico e conceito, depois a logistica integrada, os
processos logisticos, o gerenciamento da cadeia de suprimentos e a logistica
e o sistema de informacao, como também as estratégias logisticas.
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Administracao da Producao

Em Administragdo da Producao serdo abordados os seguintes
temas: o projeto do produto: contextualizacdo do planejamento da pro-
ducao, etapas e ficha do produto; o projeto do processo: etapas e ficha
do processo; a producao e as restricbes: manufatura sincronizada e OPT;
o estudo de tempos e movimentos: evolugéo histérica, micromovimentos,
cronometragem, gréaficos, diagramas e medida do trabalho. Além desses
temas, ainda veremos arranjo fisico/layout: tipos, equipamentos de manuseio
e balanceamento de linhas; Localizagao: evolucao, teoria da localizacao,
tipos de localizagao e técnicas de localizagao.

Gestao Ambiental e Sustentabilidade

Nesta disciplina serao tratados assunto relacionados aos conceitos
gerais de gestao ambiental, teremos uma nogao sobre meio ambiente.
Ecodesenvolvimento, desenvolvimento sustentavel e sustentabilidade. Ges-

tao ambiental. Sistemas de informacao e indicadores de sustentabilidade.

Seminario Tematico V

Neste seminario temético sera realizada a apresentacao das ativi-

dades temaéticas referentes ao Periodo 6 — Ano 3.

Desenvolvimento Economico

A disciplina de Desenvolvimento Econémico aborda o escopo e
o método da anélise microeconémica, o mecanismo de tomada de de-
cisoes, a teoria do consumidor e a determinacdo da demanda individual
e de mercado. Também discute temas como medidas de sensibilidade da
demanda: as elasticidades. Nesta disciplina ainda veremos a teoria da pro-
ducao e a demanda por fatores, os custos de producéo: teoria tradicional
e moderna; preco e producao sob a concorréncia pura; macroeconomia:
precos e producao no monopdlio puro. Depois seréd abordado monopélio
V: competicao perfeita; controle do monopélio; monopdlio bilateral; preco
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e producgao em concorréncia monopolista; modelos classicos de oligopdlio;
cartéis e fusdo: a solucao de coalizao; e, finalmente, veremos a moderna

teoria dos oligopdlios.

Administracao Puablica

Na disciplina de Administracao Publica serao abordados os seguintes
assuntos: organizagao politico-administrativa do governo, estrutura orga-
nizacional da administracdo direta, reforma administrativa e processo de
formulagéao de politicas publicas.

Administracao Financeira |l

z

Esta disciplina é a sequéncia da disciplina de Administracao
Financeira I, nesta aqui, vocé seré levado a conhecer os seguintes assuntos:
open-market, administragao do passivo circulante: obrigacoes e compro-
missos, administracdo do nao exigivel: capital, reservas e retencao dos

lucros e planejamento da estrutura de capital.

Mercado de Capitais

Poupanca, ativos financeiros, sistema financeiro nacional, socieda-
des anonimas, investimento no mercado de capitais, anélise de balanco
e desenvolvimento econdémico e mercado de capitais séo os assuntos

abordados nesta disciplina.

Estratégia Mercadologica |

Estratégia Mercadoldgica é a disciplina que aborda os mercados e o
comportamento dos compradores, o composto de marketing, as decisdes
de produto, de Preco, de Distribuicdo e de Comunicagao. Também Sistema
de Informacoes em Marketing (SIM). Estratégia de Marketing: Conceito,

Formulacdo e Componentes.

Teoria dos Jogos

Esta disciplina faz um breve histérico da teoria dos jogos abor-
dando a natureza e os limites, como: a questao da racionalidade. Além
disso, veremos a definicao de jogo, estudaremos os jogos em economia

e administracdo, a modelagem de um jogo, a comparacao entre a forma
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normal e a forma estendida, a anélise de um jogo simulténeo de informacéo
completa, a andlise de jogos repetidos, o equilibrio perfeito em subjogos
e em jogos repetidos finitos.

Seminario Tematico VI

Neste seminério temético sera realizada a apresentagao das ativi-

dades tematicas referentes ao Periodo 7 — Ano 4.

Cultura Empreendedora e Criatividade

Nesta disciplina, vocé conhecera o empreendedorismo como resposta
ao novo conceito de empregabilidade, além disso, vocé estudara o desen-

volvimento das atitudes, as capacidades e as habilidades empreendedoras.

Administracao Orcamentaria

A disciplina de Administracao Orcamentéria traz assuntos como:
orcamentos empresariais e demonstragoes financeiras projetadas;
também discute temas como controle orgamentério e andlise de variagoes

orcamentarias.

Elaboracao e Administracao de Projetos

Nesta disciplina serdo discutidos o planejamento, o programa e
controle de projetos e produtos especiais produzidos sob encomenda.
Depois, vocé entendera a organizacao de modo geral. E, finalmente, serao
discutidas as técnicas de Gantt, CPM, PERT/TEMPO e PERT/CUSTO, além

do uso de software para gerenciamento de projetos.

Desenvolvimento de Recursos Humanos

As relacoes de trabalho, as novas tecnologias de recursos humanos,
aremuneracao total, a administracao participativa, o desenvolvimento orga-
nizacional e as condicOes de trabalho sao temas discutidos nesta disciplina.
Em seguida, vocé entenderéa o capital intelectual, a cultura organizacional
e os desafios para a administracao de recursos humanos.
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Projeto de TCC

Neste momento, vocé tera que elaborar um projeto de TCC, levan-
tando a fundamentacao tedrica e os fundamentos para a elaboracédo do
seu projeto. Vocé terd que se dedicar a pratica profissional e ao trabalho
de conclusao no sentido de relacionar os aspectos técnicos da redagao

com a comunicagao direta.

Organizacao dos Servicos de Saude

Nesta disciplina, vocé sera direcionado aos seguintes assuntos:
tipos de organizagoes, estrutura e tomada de decisdo e caracteristicas dos

servigos de saude.

Direcdo Estratégica

Nesta disciplina, vocé sera levado a conhecer a visao globalistica,
a sistémica, a empreendedora, a humanistica, a participativa e inovadora
da organizacdo. Também conheceremos modelos de plano estratégico
(etapas e componentes), as relagdes existentes entre as areas funcionais
e os diversos tipos de recursos utilizados pelas organizacoes (relacoes de
causa e efeito), entre a organizacao e o ambiente-tarefa (clientes externos

e fornecedores) e entre a organizagéo e a comunidade em geral.

Empreendimentos e Modelos de Negociagao

A disciplina de Empreendimentos e Modelos de Negociacao discute
a importancia da inovacao tecnolégica como diferencial competitivo para
a pequena e média empresa, também discute a abertura e gerenciamento

de novos negdcios.

Trabalho de Conclusao de Curso (TCC)

Finalmente, chegamos a etapa mais importante, o seu Trabalho final,
neste momento, vocé teré que desenvolver e elaborar um trabalho aplicado
em uma das areas especificas de administracao: geral, recursos humanos,

marketing, operacoes e logistica, financas, governo e orcamento, etc.

Curso de Graduacao em Administracao, modalidade a distancia



Esta é a hora em que vocé colocara na pratica e na teoria tudo que vocé
aprendeu ao longo do curso.

Muito bem, observe que vocé assumira um importante
papel no desenvolvimento deste curso, tornando-se
agente ativo da propria aprendizagem na busca da
construcao dos seus conhecimentos. Para isso, dis-
ponibilizamos meios para desenvolver sua capacidade
de julgamento, de forma que vocé possa selecionar e
interpretar informacodes relevantes ao seu aprendizado.
Entdo. Bons estudos!

Recursos Didaticos

As acbes de Educacédo a Distancia sao planejadas com recursos
para viabilizar o seu estudo. Neste espaco, vamos apresentar e esclarecer
como todo o seu material estéd organizado, para tanto, vamos orienta-lo a
navegar e a tirar o maior proveito do Ambiente Virtual de Ensino-Apren-
dizagem (AVEA). Enfim, vocé obtera dicas importantes sobre o uso de

videoconferéncias.

Material Impresso

Em um curso com caracteristicas formativas e comprometido com
o processo de ensino e aprendizagem, o meio impresso assume a fungao
de base do sistema de multimeios, ndo porque seja 0 mais importante,
mas porque trata-se de um elemento de comunicacao fisicamente palpavel
e permanente, no sentido de pertencer a vocé, mantendo-se a sua total
disposi¢ao onde, quando e como vocé desejar.

Vocé podera observar que em todos os materiais, os itens estao

disponibilizados da seguinte forma:

Curso de Graduacao em Administracdo, modalidade a distancia
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® o conteudo esta dividido em
Unidades;

UnipApe

® cada Unidade traz o Objetivo Organizacao e
analise
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OYetivo

Conhecer os conceitos e fatores que definem tipos,
caracteristicas e comportamentos de uma
organizagao. Conceituar a drea de atuagao e destacar
05 papéis dos analistas de processos, sistemas ¢
negécios em organizago, sistemas e métodos.
Verificar como os fatores ambientais € de cunho
contingencial conceituam a andlise organizacional
como um poderoso instrumento na avaliagéo do
desempenho de processos.

1 (1Q!

A estrutura terceirizada 1
e s o = ® os dialogos com vocé aparecem
3

destacados em caixas;

orgar
da qualidade em todas s afividades da empresa.

A qualidade ¢ definida como uma oferta (produto
ou sevico) que corresponde, ou supera, as expec-
tativas do cliente. Embora existam muitas defini-

coes técnicas de qualidade, a énfase no atendi- )
mento ou superagao das exigéncias do cliente cons-
titui uma mensagem facilmente compreendida, e
vigorosa. Com base nessa definicao, a administra-
o da qualidade pode ser definida como o desen-
volvimento e operagao de processos de trabalho
capazes de projetar, produzir & entregar, de manei-
a consistente, ofertas de qualidade.

® os termos técnicos, ou cientificos,
sao explicados no Glossario;

vida pros par ndo
fossem parte da competéncia bisica da empresa. Foi no inicio dos
anos 1990 que a terceirzagao fomou-se a grande vedete de suporte a

Objetivos

w1 17

UNIDADE sk

® as informagdes complementares

R afm de saber

O tutorideal  alguém que tra-

sobre o contetido estdo no To a fim
de saber;

mesma forma que espera ser
ratado, que & abordavel como

pletos e encorajadores.

® Nos Links estao informagoes impor-
tantes e enderecos para pesquisa;

aque
ontroles, como associagoes de classes ¢

sindicaos, ent

6 i do Gockns am At Moo  ditioa
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® em destaque aparecem tépicos,
conceitos e sinteses essenciais ao Organizago: objetivos e estrutura

seu aprendizado;

UNIDADE sk

n ntes de discorrer sobre objefivos e estruturas, precisamos fen-

® as indicagoes de leitura para o s e o
aprofundar o tema abordado e Gt o e o 2

estdo no Saiba mais;

tax dar um contorno nitdo de organizagao, apesar de seu exten

uma linha que se contextualize neste estudo.

Lacombe e Heil . um

sistema de comportamentos sociais interligados por participanies de.

terizam por um comportamento voliado para uma determinada meta
Adiantam, ainda, que, além de instrumentos, criam ambientes que

portamento.

Resumindo

Deno de uma visdo de organizagao, destacamos a ne-
cessidade de uma linguagem comum para responder por suas
tipologias, independente de tipos, caracteristcas ou comporta-
mentos. Vimos que em seu cantexto, macro ou micro ambiente,
0 deve manter seus objetivos relacionados com
quer seja ela de cardter mas ou menos formal ou
informal, cujos componentes de determinagao, identificacdo ou
estruturagao definem tipos, caracteristicas @ comportamentos.

Em organizagdo, sistemas e métodos, vimos seu conceito,
a contibuigdo das escolas para a formago dessa drea e os pa-
péis dos analstas de processo - o que subsitui o analsta de
OSM pelas atividades similares que desempenha; o analista de
sistemas - pelo apoio aos processos € a toda estrutura

de novos bens e servios.

A andlise organizacional, como um instrumentos de veri-
ficagao de uma patologia organizacional, permite compreender
elementos consttutivos de um processo e sua interagao. Envol-
Ve, em sua anilise, aspectos ambientais, comportamentas as-
Sociados a valores @ normas. Dois campos principais inferem
em uma andlise organizacional: variabilidade da situagio e re-
agdo de agentes.
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intetvenie

Saiba mais..

GIBSON, J. ot al. Organizagdes. Sio Paulo: Atls, 1951
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® no final de cada Unidade ha um
Resumindo que sintetiza o conteido
estudado;

19

® em cada Unidade vocé en-
contrard as Atividades de

aprendizagem; e
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“ com que os assuntos abordados nesta disciplina
1 sejam percebidos de maneira pratica e possam ser
s facimens entendidos  assimidos
Salientamos que trata-se apenas de uma suges-
Lo ni origando vock » fiar de s organze
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® as Referéncias sempre estardao no
final do livro.
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] Queremos lembra-lo da importancia em fazer as ati-
vidades, pois é esse 0 momento em que vocé tera a
oportunidade de conferir o seu aprendizado e observar
se compreendeu ou nao o contetido estudado.
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Dicas Importantes

Ao estudar com o auxilio do livro, recomendamos que vocé:
® procure utilizd-lo de maneira integrada com os demais recursos
didéticos: AVEA, videoconferéncias e os encontros presenciais;

® anote as davidas que surgirem durante a leitura e procure
esclarecé-las com os tutores;

® |eia atentamente cada Unidade para entender todo o assunto;

® preste atencao nos destaques, links, glossérios e ilustracoes,
pois eles contém mensagens importantes;

® 3 medida que for lendo, faca pausas para compreender o que
foi lido;

® tenha o habito de fazer esquemas e anotacoes ao longo dos

textos; e

® utilize a margem lateral das paginas para suas anotacoes.

Vocé nao aprenderé eficientemente a menos que se torne interes-
sado pelo assunto de alguma maneira. Sugerimos que vocé identifique,
no contetdo, os pontos que mais lhe interessam e que tém mais relacao

com a sua atividade profissional.

Antes de prosseguir, volte ao inicio de cada Unidade
e verifique se atingiu os objetivos propostos. Caso nao
os tenha atingido, reveja o material didatico ou entre
em contato com seu tutor.

Videoaula

O video tem como caracteristica proporcionar o controle do

aprendizado pelos estudantes, de forma que seja possivel desenvolver
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melhor as atividades. De acordo com Willis (1994), as vantagens do

video sao:

® proporcionar acesso visual ao mundo fora da sala de aula;

® fornecer conceitos complexos e abstratos de forma simplificada
por meio da visualizacao do contetdo;

® provocar emocgoes;
® mostrar imagens microscopicas por meio de um close; e

® relatar eventos que ja aconteceram ha muito tempo.

Outras duas caracteristicas do video sao a sua utilizagdo em seg-
mentos especificos e a sua facilidade de ser relacionado com distintos

materiais instrucionais.

N

Neste curso, vocé fara uso dessa tecnologia, ja que
as aulas foram gravadas preliminarmente pelos pro-
fessores e colocadas a disposicao no Ambiente Virtual
de Ensino-Aprendizagem e, também, estao a sua
disposicao nos Polos de Apoio Presencial. Logo, vocé
podera assisti-las quantas vezes desejar. Aproveite-as!

Ambiente Virtual de Ensino-Aprendizagem (AVEA)

O AVEA é mais um recurso que colocamos a sua disposicao. Mas
vocé sabe o que é um AVEA? Muito bem, vamos entender entao.

Um ambiente virtual de aprendizagem, ou Learning Management
System (LMS), é um sistema para gerenciar cursos a distancia que utilizam
a internet. Atualmente, existem varios sistemas e, neste curso, utilizaremos
o Moodle, Ele comecou a ser idealizado no inicio da década de 1990, na
Curtin University of Technology na Australia. O Moodle nao é usado ape-
nas por universidades, mas também por escolas, organizagdes publicas,
organizacdes privadas e professores independentes.

Sao inimeros os recursos que o Moodle coloca a disposicao de
seus usuarios. No curso de Graduacdo em Administragcao Publica, confi-
guramos o AVEA com o objetivo de atender aos principais requisitos para

o/a oferecimento/realizacdo de um curso on-line, destacando:
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Moodle - de Modular
Object Oriented Distance
Learning, é um sistema para
gerenciamento de cursos
on-line. Também chamado
de Ambiente Virtual de Apren-
dizagem (AVA), ou Learning
Management System (LMS),
€ um software livre de apoio
a aprendizagem que pode ser
instalado em plataformas que
executam a linguagem php,
como: Unix, Linux, Windows,
MAC, etc. A plataforma vem
sendo utilizada nao apenas
como ambiente de supor-
te a Educacao a Distancia,
mas também como apoio a
cursos presenciais, a forma-
cao de grupos de estudo, a
treinamentos de professores,
entre outros. Fonte: Sabbatini
(2007).
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® a selecao de seus principais recursos, com vista a subsidiar um
processo de aprendizagem reflexivo e participativo;

® a utilizacdo somente de mecanismos cujo funcionamento esti-
vesse em perfeita ordem para a realizacao do curso;

@ a clareza e a simplicidade da interface gréfica, j& que o ambiente
permite inimeras formas de arrumacao da tela; e
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® a uniformidade da interface para todos os cursos.

O importante é saber que por meio do Moodle vocé poderé:

@ acompanhar a agenda de eventos e de noticias do curso;

® trocar informacbes e mensagens com o seu tutor e com os
demais participantes do curso;

® realizar e encaminhar as atividades necessérias para o desen-

volvimento do curso; e

® ter acesso a textos e a informacgdes complementares encami-

nhados pelo seu tutor.

Neste momento, vocé deve estar curioso para saber
quais as ferramentas que vocé utilizara ao longo do
curso. Mas nao se preocupe, veremos tudo isso a seguir.

\

O AVEA é um espaco de estudo no qual vocé possui acesso aos
contetudos curriculares, as videoaulas, aos féruns, aos chats, a biblioteca
virtual, as avaliacbes, entre outros recursos. Pesquisas realizadas com
estudantes da modalidade a distancia apontaram o AVEA como um dos
principais motivadores no desenvolvimento dos estudos. Interativo, cria-
tivo e inteligente, o AVEA esté disponivel a vocé, estudante, em qualquer
tempo e lugar.

-

Muito bem, agora que vocé sabe o que é um AVEA,
ja conhece algumas das caracteristicas da plataforma
Moodle, este é o momento de tornar-se um usuario e
usufruir de todas as vantagens que essa plataforma
oferece e as melhores formas para a sua utilizacao.
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Para ter acesso pleno ao AVEA, é necessério ser um usuério cadas-

trado. Neste curso, todos os participantes ja estao cadastrados. Caso vocé

nao tenha o seu login e senha para acesso, procure o seu tutor.

Para iniciar os seus estudos no AVEA, vocé deve, primeiramente,

acessar o site <www.ead.ufsc.br>.

Para acessar o AVEA do
Curso de Administracao clique
no link “Administracac” do lado
esquerdo da tela.

Em seguida, informe nos
campos indicados o nome de
usuario, que corresponde ao
seu numero de matricula, e sua
senha, que sera obtida seguindo
as instrugdes da pagina.

Se 0 seu acesso nao
for bem-sucedido, o ambiente
mostrard a vocé uma mensa-
gem de erro, indicando que
vocé devera tentar o acesso
novamente. Caso vocé tenha
esquecido seus dados de acesso,
podera recuperéa-los. Veja como
fazer isso na secao “Necessita
de ajuda” ou entre em contato
com o seu tutor.

Se o seu acesso for
bem-sucedido, vocé vera uma
mensagem no canto superior
direito da tela informando o
nome do usuério cadastrado

que fez o acesso.

E2 Ministério da Educagao

UNIVERSIDADE FEDERAL
DE SANTA CATARINA

Destaques da EaD/UFSC

3 Ea

EDUCACAO A DISTANCIA

ACess0 30§ CUrsos

UAB Graduacio
Administragdo
Administragdo Pablica
Eiologia
Cigneias Contabeis
Cigncias Econfimicas
Filosofia
Fisica
Letvas Espanhol
Letras Inglés
Letras Portugugs
Maremética

UAB Especializacio
Estudos da Tradugo
Form. Prof. Matemérica
Gestdo Biblio. Escolares
Gestdo Pablica
Gesto Pab. Municipal

UAB Extensio
Diversidade e Cidadania
Educ. Integral lnregrada
Educ. Jovens & Adultos
Genero ¢ Div. na Escola

Pro-Licen

< Anteriores 1de 18

Seminario Repositdrios Institucionais € de Objetos Virtuais de
Aprendizagem

2046 utubes da 2008 1 avi

Mo periods compreendido entre 0 dias 4 e 6 de nov embro, sera realizado o
Seminério “Repesitdrios Insttucionas  de Objetos Yirtuais & de Aprend zagem”, que
acortecerd no auditério da Biblioteca Centrdl da Universidade Federd de Sata
Catarina. © evento, aue dispanibilizard 60 vagas, destina-se a professores,

pesquis arores, alunos, bibliotecérios e dem ais interessados em EaD ¢ repositérios
digitais. As inscrigies sio gratuitas.

Fagasuainscrigdo AQUI | veja & programagio AQUL

Edital de transferéncias e retormos: vagas para cursos de
graduagao na modalidade a distancia

13 de outubro de 2003 1 avisos. editais. noticias = vestibulsr

Publicadn o edital de transferénrias & retomos, que dispie o processo seletiva para
Concess 4o das vagas para transferéncia intema, (mudanca de turmo, de
habilitagio do mesmo Curso e troca de curso, retorno de Aluno-Abandono da
UFSC - incizo ), transferéncia externa (inciso ) e retomo de graduado
(graduados na UFSC e em outras IES -~ incisa llll. S40 161 vagas para alguns palos
dlos sequintes cursas de graduas o & distincia Ciéncias Biold gicas, Cigncias
Econémicas, Fisica e Matematica,

O requerimerto deverd ser efetuado nos polos de apoio presencial &té o dia30 de

Digite € aguarde sua busca

Informes
Rvisos

Edlitais

Evertos

Legislagds

Hodelos

Noticias B

Tutores a distancia

Tutares presenciais

Vestibular

Ultimos Artigos

Seminério Repositarios
Institucionais e de Objetos Virtuais
de Aprendizagem
Eciital dle transfergncias e
retomos: vagas para cursos de
graduagéo na modalidade a
distancia
Resultado do processo seletivo
para cadastro de reserva do
curso de Educagio para a
Diversidade e Cidadaria

= chamada dn cursa d

F2R Ministério da Educagio

[Desoaues da EsDIFSC =

ADMINISTRACAO

bacharelado a distancia

Biblioteca
Como & o Curso
Dividas frequentes
Enade

Equipe

Estagios

Pélos

Polos UAB

Validagdo de Disciplinas

portal EaD

sistema Académico de
Graduagdo

UFSC

PROCESSO SELETIVO DE BOLSISTAS
Inicio UAB/FNDE - EDITAL N® 001 /2011

/EadADM/UFSC
10 de margo de 2011 - Nenhum Comentario

0s Coordenadores dos cursos de graduagio em Administracio e
Administragde Publica na modalidade a distandia, no uso de suas atribuicdes
legais, torna piblica a abertura das inscricdes e as normas que reger3o o
process seletivo para a contratag3o de BOLSISTAS que atuarSo como
TUTORES A DISTANCIA no curso de graduacdo em Administracdo e

Aberta do
Brasil - UAB e Programa Nacional de Administracda Publica - PNAP, oferecidos
pela Universidade Federal de Santa Catarina - UFSC.

5o Piblica na a distancia da U

Segunda Chamada de Prova

Segue o Edital:

Edital Tutor 3 Distancia

Acezz0 Rapido Inscrigdes encerradas!

Lista dos aprovados e horarios das entrevistas no dia 11/03/2011 (sexta-
feira).

Categoria; Sem categoria

Aceszo 2 Moodle (AVEA)

Identificacdo

Senha

Obter sua senha

Aulas
Avisos
Dependéncias
Editais

Nio categorizados

Sem categoria

Digite sua busca e aperte Ente|
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Se vocé desejar mais
detalhes sobre forma-
tos e aquisicdo de
imagens, consulte
a ajuda presente no
campo.

Além dos campos que sao de preenchimento obrigatério, na edicao
do perfil, existem os opcionais. As informagoes inseridas nesses campos
nao sao requisitos basicos para o funcionamento do AVEA, mas seu preen-
chimento ajuda a proporcionar melhores experiéncias de aprendizado e
a facilitar a troca de informacoes entre os participantes de uma disciplina.
Recomendamos que vocé os preencha para que seus colegas de curso,
tutores e professores possam conhecé-lo melhor. Veja quais sao:

® Imagem atual: o usuério pré-cadastrado recebe, do ambiente
Moodle, um “smile” como imagem pessoal. Ao fazer a troca,
automaticamente, essa é excluida do sistema.

@ Nova imagem: vocé pode enviar uma imagem sua para aju-
dar a compor seu perfil. Para tanto, basta clicar em procurar e
selecionar o diretério que contém a imagem desejada. Contudo,
devemos observar que as imagens devem respeitar o limite
de tamanho de 2Mb. Outro fator diz respeito a propor¢éao das
imagens. Por se tratar de uma figura “quadrada”, imagens
retangulares ou desproporcionais em relagcao a altura/largura
podem apresentar distorg¢ao ou mesmo cortes, em funcao do
redimensionamento feito pelo ambiente Moodle.

Navegando pelo Curso

A pégina principal do curso pode estar dividida em duas ou trés
colunas. No caso de uso com trés colunas, a central deve ser utilizada para
apresentar a programagao propriamente dita do curso; no caso de duas
colunas, a coluna da direita correspondera a programacao.

As outras colunas contém diversas caixas com finalidades diversas,
a presenca ou nao de cada uma dessas caixas dependera da organizagao
proposta pelo professor. Porém, existe um modelo-padrao de curso que sera
adotado pelos professores do curso como base, ou seja, o modelo-padréao

apresentado neste livro. Vamos ver algumas dessas caixas.

® Barra de navegacao: a barra de navegacao do Moodle permite
que vocé veja o caminho que fez para chegar a pagina que
estd acessando no momento. Permite também que retorne as
paginas visitadas anteriormente de uma maneira rapida e facil,
apenas clicando no link da pagina que vocé deseja retornar.
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® Calendario: é um recurso que permite visualizar eventos ca-
dastrados e também fazer o cadastro de eventos pessoais. Os
dias nos quais esses eventos deverdo ocorrer serao marcados

de acordo com a legenda:

Eventos globais.

Eventos do grupo.
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Eventos do curso.

Eventos do usuério.

Vocé podera ver os eventos que aconteceram nos meses anteriores
ou que ainda estao por acontecer nos meses seguintes clicando nas setas
de navegagao que se localizam na parte de cima do calendério, ao lado
do nome do més. Para visualizar os detalhes de um evento, basta clicar
no dia no qual esse evento estd marcado para acontecer. Para incluir um
evento pessoal, basta clicar no nome do més no calendério e aparecera

uma pagina para inclusdo de novos eventos.

® Participantes: a caixa de participantes permite que vocé veja
todos os professores e estudantes que estao participando do
curso. Basta clicar no link “Participantes” que vocé sera redire-
cionado a uma péagina que mostrara todas as pessoas inscritas e
os professores que estao ministrando as disciplinas. Na pagina
de acesso aos participantes, vocé podera obter informacoes
sobre o perfil de cada participante, bastando, para isso, clicar
no nome ou na foto de cada um deles.

® Mensagens: a caixa de mensagens permite a visualizacao de
mensagens enviadas especificamente para vocé por usuarios do
curso. Para enviar uma mensagem para alguém, basta clicar no
nome ou na foto da pessoa e, na tela de visualizacao do perfil,
clicar em Enviar mensagem. As mensagens sao pessoais, ou seja,

somente quem as enviou e quem as recebeu tem acesso a elas.

® Busca nos foruns: esse recurso permite que voceé procure por
um tépico nos Foruns existentes no curso. Para isso, digite a
palavra que deseja pesquisar e clique no botao Busca no Férum.

® Notas: essa opcao permite a visualizacao das notas atribuidas
as diversas atividades do curso. Nem todas as atividades terao
uma nota associada, apenas aquelas determinadas pelos pro-
fessores e coordenadores do curso. Para ver que notas foram
atribuidas as suas atividades do curso, basta clicar no link Notas
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localizado no menu Administracdo e ser4 mostrada uma lista
com os nomes das atividades realizadas durante o curso e suas
respectivas notas.

® Modificar perfil: como vocé viu anteriormente, o Perfil é
um recurso muito importante em um curso a distancia. Ele é
atil para que os participantes possam se conhecer através das
informagcb6es disponibilizadas por cada um deles. Como os mo-
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mentos presenciais, nos quais, normalmente, se da a interacao

entre os participantes sao poucos em um curso a distancia, é
fundamental que cada participante atualize seu perfil pessoal,
possibilitando, assim, que todos se conhecam melhor. Para
modificar seu perfil, clique no link Modificar perfil no menu
Administragao. Vocé seré redirecionado para uma nova tela
na qual vocé podera adicionar/modificar algumas informacgoes
sobre vocé e detalhes do seu cadastro no Moodle.

® Mudar senha: para mudar sua senha de acesso ao AVEA,
clique no link Mudar a Senha. Uma nova tela aparecera, na
qual vocé deve digitar sua senha atual e a senha que vocé
deseja. Observando que essa nova senha devera conter no
minimo quatro digitos.

® Visualizando apenas um tépico: na tela principal do curso,
é possivel visualizar apenas um dos tépicos disponiveis clicando
no botao existente ao lado de cada janela de cada tépico. Com
isso, vocé ocultara todos os outros tépicos disponiveis e podera
visualizar somente o topico no qual vocé pressionou o botao.

® Saindo do Moodle: para sair do Moodle, clique no link Sair
existente no canto superior direito. Ao clicar, vocé sera redire-
cionado para a tela principal do AVEA.

Vocé acabou de conhecer os recursos oferecidos pelo AVEA e as
importantes dicas de como se tornar um usuério. Caso sinta falta de mais
alguma informacao, lembre-se sempre de que o seu tutor esta a sua dis-
posicao, portanto, nao hesite em contata-lo.

Uso das Ferramentas

A partir de agora, vocé aprenderd como usar as ferramentas do
AVEA. Entéao preste atencao, pois essas informacdes sao muito impor-
tantes para vocé, ja que é por meio do AVEA que grande parte das suas

avaliacOes serao realizadas.
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Atividades

Apresentaremos a vocé as principais atividades que podem ser
realizadas pelo AVEA e suas caracteristicas.

® Forum: é um espago destinado a construcao de conhecimento
compartilhado, é através dos temas postados no férum pelo
professor que os estudantes poderao buscar informagoes
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complementares, atuais e praticas a respeito da disciplina.

E um recurso que permite a vocé interacio com os outros par-
ticipantes do curso. A participacao nos Féruns é fundamental
para a construgcao do grupo em um curso a distancia, ja que é
por meio deles que os participantes tém a possibilidade de se
conhecerem melhor e de conversarem sobre questdes do curso
e outros assuntos pertinentes. O férum pode ser utilizado, por
exemplo, para discutir suas duvidas sobre determinada questao
ou assunto, mas pode também ser um espaco para discussoes
mais amplas que se tornem pertinentes no decorrer do curso.
O Férum pode ser identificado pelo icone <, >.

Clicando no titulo do tépico, vocé podera visualizar a dis-
cussao que ja esta acontecendo sobre aquele assunto, com
todas as mensagens enviadas por cada um dos participantes.
Para responder a uma mensagem ja postada, basta clicar no
link Responder embaixo de cada mensagem. Vocé também
poderéa criar um novo tépico de discussao (caso essa opcao
esteja ativada pelo professor) clicando no botao Acrescentar
um novo tépico de discussao, que o redirecionara para a tela
de criacao de novo tépico. Apéds clicar no botao Acrescentar
um novo tépico, vocé sera remetido a uma nova janela, onde
devera preencher os campos:

assunto: descricao basica do topico;

mensagem: espaco para a digitacdo da mensagem que
deseja enviar; e

anexo (opcional): aqui vocé tem a possibilidade de escolher
um arquivo para ser anexado a mensagem postada. Basta
procurar o arquivo desejado clicando no botao Procurar.
O arquivo deveréa ter no méaximo 2Mb.
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Lembre-se de que apos digitar as informacdes dese-
jadas, vocé deve clicar no botao Enviar mensagem ao
forum para que a mensagem seja publicada.

® Questionarios: sao blocos de questdes de multipla escolha ou
de questoes dissertativas. Podem ser identificados pelo icone
< v >. Ao clicar no link do questionério, vocé vera sua des-
cricao e podera clicar no botao para comecar a responder as
perguntas.

Atencéo!

Alguns questionarios podem ter limite de tempo para serem
respondidos, enquanto outros poderdo ser respondidos
aos poucos. Nesse caso, basta salvar as respostas das
questoes para que, da proxima vez que acessa-las, pre-
cise apenas responder as questoes que ficaram faltando.
Na tela principal do questionario, vocé vé as perguntas
com as proposicoes ou as areas para respostas disser-
tativas, e os botdes Salvar sem enviar e Enviar tudo e
terminar. O primeiro botdo, Salvar sem enviar, permite
que vocé salve no sistema todas as respostas anteriores
sem concluir o questionario, para que possa voltar a
ele, em outra oportunidade, e terminar de respondé-lo.
O segundo botao, Enviar tudo e terminar, permite que
vocé conclua o questionario, enviando as informacoes
ao sistema para gue suas respostas sejam avaliadas
posteriormente. Lembre-se de que nao sera mais possivel
voltar ao questionéario ap6s a sua conclusao; portanto,
revise suas respostas antes de envia-lo.

® Chat: é uma atividade em que estudantes, professores e
tutores estabelecem uma comunicacao por escrito, on-line,
com dia e hora previamente determinados. E semelhante, em
tudo, as ferramentas disponiveis na internet com esse mesmo
nome. E recomendavel que, antes de iniciar um chat, o tutor
experimente a ferramenta com os colegas. Para acessar a sala,
basta procurar pelo icone <®{> na tela principal do curso,
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e clicar no link ao lado. A tela é dividida em duas partes. Uma, a
direita, exibe todos os usuarios que estao participando do chat.
A segunda parte, a esquerda, mostra as mensagens digitadas
tanto por vocé quanto pelos outros participantes. Para enviar
uma mensagem ao bate-papo, basta escrevé-la na caixa de
texto onde esté escrito Mensagem e pressionar a tecla Enter no
teclado. E possivel, durante o bate-papo, chamar a atencao de
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um usuario caso ele nao esteja respondendo. Para isso, basta

clicar em Bip ao lado do nome dele que aparecera na tela uma
mensagem de que sua atencao esta sendo chamada por vocé.

® Glossario: é um recurso importante que permite a visualizagao
de termos e conceitos relativos ao contetido da disciplina ou
de todo o curso. Para procurar pela palavra desejada, existem
duas formas: na primeira, digite a palavra exata na caixa de
texto e clique no botdo Buscar. Nesse tipo de busca, existe a
opcao de buscar a palavra em todo o texto. Com essa opgao
habilitada, o resultado da busca apresentara todos os concei-
tos que tenham a palavra procurada dentro do texto de sua
definicdo. Outra forma de achar a definicdo de um termo é
por meio do indice, onde vocé pode clicar na letra do alfabeto
correspondente a inicial da palavra desejada. Além dessas op-
¢oes, quando palavras correspondentes aos itens existentes no
glossario aparecerem nos textos presentes dentro do ambiente
Moodle, eles estardao em destaque.

® Tarefas: serdo respondidas através de um arquivo (texto,
imagem etc.). Para editar o arquivo, vocé deve usar o editor
de sua preferéncia (fora do ambiente Moodle). Na tela da
tarefa, vocé deve enviar o arquivo com a resposta clicando
primeiramente no botao Procurar para localizar o arquivo no
seu computador. Depois, clique no botao Enviar este Arquivo
para enviar o arquivo contendo sua resposta, para ser avaliada
pelos professores. Na maioria dos casos, as tarefas tém prazos
definidos. O envio do arquivo somente é permitido dentro do
prazo especificado.
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Entdo, com essa explicacao, acreditamos que vocé
possui elementos suficientes para poder acompanhar
e realizar todas as suas atividades de estudo por meio
do AVEA. Caso vocé encontre dificuldades em alguma
das ferramentas apresentadas, entre em contato com

seu tutor assim que puder. O completo entendimento
das funcionalidades do AVEA é essencial para o seu
desempenho no curso de Graduagdo em Administracao
a distancia.
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Dicas para o Bom Uso do AVEA

Ao estudar, com o auxilio no AVEA, é imprescindivel ter conheci-
mentos basicos no uso da internet, entao, caso vocé ndo os possua, procure

o apoio dos tutores. Além de conhecer a internet, recomendamos que vocé:

@ Seja aberto, flexivel, honesto e assuma a responsabilidade pela
sua formacgao. Encare o AVEA como uma forma de interacdo
com o outro.

® No uso das ferramentas de comunicacao do AVEA tenha a
mente aberta para compartilhar detalhes da sua vida profissional
e outras experiéncias educacionais. O compartilhamento das
ideias é crucial nesse processo.

® Algumas habilidades sao importantes para o didlogo por meio
dos recursos eletronicos, entre as quais: saber elaborar pergun-
tas e respostas; lidar com questdes emocionais sob a forma de
texto; criar uma imagem mental dos interlocutores durante a
comunicacao; E personalizar o que é comunicado.

® Participe dos Féruns de discussao propostos. Nao é uma boa
estratégia ficar apenas observando. Se, inicialmente, vocé se
sentir inseguro em manifestar sua opinido por escrito, vera que
em pouco tempo a comunicacdo fluird naturalmente, mas é
preciso ser insistente.

® Apenas acessar regularmente o AVEA nao configura sua par-
ticipagao.

® Procure sempre contribuir nos espagos disponiveis para troca
de ideias e de informacoes.

® Aprenda a administrar seu tempo quando estiver navegando
na rede e a manter seu objetivo de estudo.
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® Verifique quando, onde e como vocé aprende mais e melhor
e siga em frente!

Acreditamos que vocé podera planejar seu método proprio
de estudo levando em conta os fatores que definem a sua
forma de aprender, criando estratégias que favorecam
esse processo. A sua organizacao e disciplina de trabalho
sao elementos centrais para 0 sucesso em um curso na
modalidade a distancia.

Videoconferéncia

Entre as diversas tecnologias utilizadas na Educacao a Distancia, a
videoconferéncia é a que mais se aproxima da situacao convencional da
sala de aula, visto que, ao contréario da teleconferéncia, a videoconferéncia
possibilita a conversa em duas vias. Ela ainda permite que o processo de
ensino/aprendizagem ocorra em tempo real e seja interativo entre as pes-
soas, as quais podem ver e ouvir umas as outras e falar simultaneamente.
As ferramentas didéaticas disponiveis no sistema permitem ao professor
explicar um conceito e ao mesmo tempo disponibilizar aos estudantes
outros recursos pedagoégicos, como gréaficos, projecao de videos, pesquisa
na internet, imagens bidimensionais em papel ou transparéncias, arquivos
de computador etc. O sistema permite, ainda, que estudantes de salas
distantes tirem suas davidas e interajam com o professor no momento da
aula, utilizando os mesmos recursos pedagdgicos para a comunicagao.

Videoconferéncia é, assim, uma tecnologia que permite que grupos
distantes, situados em dois ou mais lugares geograficamente diferentes, se
comuniquem “face a face” através de sinais de dudio e de video, recriando,
a distancia, as condigbes de um encontro presencial. A transmissao pode
ocorrer tanto por satélite quanto por links terrestres, enviando os sinais

comprimidos de dudio e video por meio de linhas telefénicas.

Observe que a videoconferéncia podera ser usada pelo
professor de acordo com o cronograma previamente

estabelecido no plano de ensino. Nao deixe de conferir!

Curso de Graduacao em Administracdo, modalidade a distancia
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Vocé pode participar perguntando, antes, durante e depois, direta-
mente ao professor ou ao convidado que estiver participando do programa
ou, ainda, vocé pode telefonar para os tutores e encaminhar suas perguntas
por e-mail ou fax.

Caso vocé nao consiga participar ao vivo, o acesso podera ser feito
posteriormente, por meio do AVEA, pois apés a transmissao ao vivo de
todas as videoconferéncias, elas serao digitalizadas e disponibilizadas no
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AVEA. Dessa forma, vocé podera grava-las ou assisti-las posteriormente.

Vocé devera assistir e participar das videoconferéncias no Polo
Regional onde vocé participa das atividades presenciais ou em salas de
videoconferéncias com disponibilidade para uso e internet.

Sistema de Acompanhamento

Durante o curso, vocé podera contar com uma equipe de profissio-
nais capacitados para atendé-lo. Conheca a seguir as atribuicdes de cada
um dos seus aliados no processo de ensino e de aprendizagem.

No Departamento de Ciéncias da Administracao (CAD), temos:

® A coordenacao geral do curso.

® A coordenacao pedagdgica.

® A coordenacao de EaD (tutoria) e de avaliacao do curso.
® A coordenacdo administrativo-financeira.

® A coordenacao de sistemas e tecnologia EaD.

® A supervisao de tutoria.

® A tutoria a distancia.

® A secretaria.

Nos polos de apoio presencial, temos:

® A coordenacao de polo.
® A tutoria presencial.

® O técnico de informaética.
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Atribuicoes e Funcoes

As atribuigbes e as funcoes das pessoas responsaveis por seu acom-
panhamento estao descritas a seguir:
® Coordenadores do curso: responsaveis pela coordenacao
do curso. Implica acompanhar e avaliar todo o processo de
execugao do curso, conforme legislacao académica em vigor.
® Professores-pesquisadores: serdo responsaveis pelas disci-
plinas de cada médulo do curso e estardo a disposicao para
esclarecimento de duvidas dos estudantes e/ou tutores a partir de
cronograma a ser estabelecido com cada docente. O professor
do curso tem as seguintes responsabilidades:
organizar o plano de ensino, conforme modelo definido
para o curso;

realizar as aulas por videoconferéncias;

participar da escolha do tutor a distancia que atuara na
sua disciplina;

acompanhar, junto com os tutores a distancia, o processo
de aprendizagem dos estudantes;

agendar horérios para o atendimento aos estudantes,
seja no férum de discussao ou no bate-papo;

realizar as avaliacbes e a correcao em conjunto com os
tutores a distancia;

participar das reunioes pedagdgicas de planejamento e
avaliagao do curso; e

planejar e desenvolver a disciplina.

® Coordenadores de polo: é de responsabilidade das prefeituras.
A coordenacao UAB/UFSC é responséavel pela avaliagao dos
Polos e pela organizacdo do uso juntamente com as demais
instituicoes ofertantes de curso naquele Polo de apoio regional.

® Supervisor de tutoria: responséavel pela coordenacéo de
todas as atividades de tutoria.

® Tutores a distancia: ocupam papel importante atuando como
elo entre os estudantes e a instituicao. Cumprem o papel de
facilitadores da aprendizagem esclarecendo duvidas, reforcando
os contetidos, coletando informagdes sobre os estudantes para a
equipe e atuando principalmente na motivacao dos estudantes.

Curso de Graduacao em Administracdo, modalidade a distancia
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@ Tutores presenciais: responsaveis por auxiliar o coordenador
do Polo. Assumem o papel de dar assisténcia ao estudante no

que se refere a assuntos administrativos.

Para 0 acompanhamento da aprendizagem dos estudantes, o cur-
so conta com Tutor-supervisor, Tutores a distancia e Tutores presenciais.
O supervisor de tutoria trabalha diretamente com os tutores, auxiliando-os
nas atividades de rotina. Disponibiliza o feedback sobre o desenvolvimento
do curso, buscando proporcionar a reflexdo em equipe sobre os processos
pedagdgicos e administrativos e, com isso, viabilizar novas estratégias de
ensino-aprendizagem.

O seu acompanhamento ocorre em vérios niveis, veja que pode ser:

® pelo professor-pesquisador: presencial e a distancia, com cro-
nograma de atendimento;

® pelo coordenador de polo: de forma presencial e permanente,
assim como toda a infraestrutura do polo;

@ pelo supervisor de tutoria: a distancia no CAD;
® pelos tutores: a distancia no CAD;
® pelo tutor presencial: de forma presencial e permanente; e

® pelos coordenadores do curso: presencial e a distancia no CAD.

A equipe de apoio esta organizada para auxiliar vocé tanto em ques-
tdes administrativas (comprovantes, documentos, matriculas, etc.) quanto

em atividades pedagdgicas (materiais, topicos, atividades, exercicios etc.).

~ Lembre-se de que o seu contato direto é o tutor, sem-
pre, por isso, é importante que vocé saiba logo quem
sera o seu tutor para o melhor encaminhamento de
' suas questoes.

Biblioteca Universitaria

A Biblioteca Universitaria da Universidade Federal de Santa Cata-
rina BU/UFSC também oferece vérios servicos a comunidade universitaria

e vocé faz parte dessa comunidade, mesmo se encontrando em locais
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diferentes. Faremos uma breve apresentacao com relacao as dividas mais

frequentes, observe:

Como me Cadastrar na BU/UFSC?

Para ter acesso ao acervo da BU, vocé deve enviar um e-mail para
ead@bu.ufsc.br solicitando cadastro. Para tanto, vocé fornecera seu nome
e endereco completos, nimero de CPF e de telefones, além do e-mail para
contato. Quando desejar emprestar algum livro, vocé deve consultar se ele
esta disponivel no site da BU <www.bu.ufsc.br> clicando em Consulta
Répida. Para os estudantes de Florianépolis — SC, basta que eles se dirijam
a biblioteca com o login e a senha que foram fornecidos no e-mail para
retirarem o livro. Os estudantes dos demais polos também receberao senha
e login, entretanto, na impossibilidade de retirarem o material pessoalmente,
poderao solicitar empréstimo por e-mail, fornecendo os dados do livro e o
endereco para postagem. O prazo para devolugao é de 15 dias, contado a
partir da data de postagem. Cabe a vocé, estudante, arcar com as despesas
da devolugao. Quando nao houver reserva, os livros podem ser renovados

por meio do site referido.

Como Faco para Consultar o Acervo Geral da
BU/UFSC?

Para consultar pela internet, siga os seguintes passos:

® acesse <http:/www.bu.ufsc.br>;

® clique em Pesquisa no acervo da Biblioteca Universitaria

da UFSC;

® no campo de pesquisa, digite o termo de busca: Livre, Titulo,
Autor ou Assunto;

® clique em Pesquisar;

® clique sobre o Titulo da obra (primeira linha na cor azul)
desejada;

® anote o Nimero de Chamada (fundamental para recuperar
o livro e ter seu pedido atendido);

® cnvie seu pedido com autor, titulo e nimero de chamada para
ead@bu.ufsc.br; e

® 0 material serd registrado em seu cadastro e enviado via correio.

Curso de Graduacao em Administracdo, modalidade a distancia
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Importante:

@ Observe na tela de pesquisa que existe um campo onde vocé
pode limitar sua pesquisa por +Tipo de obra, use-o para
agilizar sua busca.

® No campo +Biblioteca opte em deixar o item Todos sele-
cionado, pois independentemente de onde o material estiver
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ele sera pesquisado.

® Entende-se por acervo geral: livros, periédicos, colecoes espe-
ciais, material de referéncia, teses e dissertagoes.

Como Fazer a Renovacao de Empréstimo de
Materiais das Bibliotecas pela Internet?

Para a renovagao de seus empréstimos pela internet:

® acesse <http:/www.bu.ufsc.br>;

® clique em Pesquisa no acervo da Biblioteca Universitaria

da UFSC;
® clique em Acesso ao usuario;

@ informe seu nimero de Matricula ou cédigo funcional (cam-
PO usuério) e sua Senha (se nao possuir senha, cadastre-a na
secretaria de seu centro);

® clique em Renovacao;
® selecione os materiais a serem renovados;
® cliqgue em Renovar; e

® observe no campo data de devolucao se a renovacao realmente

foi efetivada com sucesso.

Lembre-se de que o material somente podera ser reno-
vado se nao estiver em atraso e/ou reservado. Entao,
cuidado, nunca deixe de devolver seus livros.

Como Posso Fazer a Reserva de Materiais
Bibliograficos via Internet?

Para fazer reservas via internet:
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® acesse <http:/www.bu.ufsc.br>;

® cliqgue em Pesquisa no acervo da Biblioteca Universitaria

da UFSC;

® no campo de pesquisa, digite o termo de busca: Livre, Titulo,
Autor ou Assunto;

® clique em Pesquisar;
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® clique sobre o Titulo da obra (primeira linha na cor azul)

desejada;
® na parte inferior da tela, clique no botao Reserva;

® preencha os dados do usuério; e

® cligue em Confirmar.

Importante, o material reservado ficara a disposicdo
do usuario por 24 horas corridas. Apds esse periodo,
a reserva passara para a proxima pessoa da lista de
espera.

Como Consultar as Teses e as Dissertagoes
Defendidas na UFSC?

A seguir, vamos listar os passos para vocé realizar as consultas de
teses e dissertacoes:

® acesse <http://www.bu.ufsc.br>;

® clique em Pesquisa no acervo da Biblioteca Universitaria
da UFSC;

® no campo de pesquisa, digite o termo de busca: Livre, Titulo,
Autor ou Assunto;

® no campo Tipo de obra, clique em Teses e/ou Dissertacoes;

® clique sobre o Titulo da obra (primeira linha na cor azul)
desejada;

® anote o Nimero de Chamada (fundamental para recuperar
o livro e ter seu pedido atendido);

® cnvie seu pedido com autor, titulo e nimero de chamada para
ead@bu.ufsc.br; e o material sera registrado em seu cadastro
e enviado via correio.

Curso de Graduacao em Administracdo, modalidade a distancia ._55
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Se desejar, vocé pode,
além de seguir os
passos descritos an-
teriormente, assistir
ao video tutorial dis-
ponibilizado ao lado
do link de entrada do
portal.

Sao instituicdes com
acesso livre e gratuito
as colecbes e aos
servigos disponiveis
por meio de terminais
ligados a internet lo-
calizados nas préprias
instituicoes em locais
por elas determinados.

E muito importante vocé saber que mais de 6.500 teses
e dissertacoes defendidas na UFSC apds o més de agosto
de 2002 ja se encontram integralmente disponiveis via
internet. Para consulta, o procedimento é o mesmo descrito
anteriormente, mas quando abrir a tela com o titulo e os
demais dados da tese e/ou dissertacao, desca o cursor até
encontrar o campo com o endereco eletronico da obra.
Clique sobre o endereco e acesse a tese e/ou dissertagao
na integra.

Como Acessar o Portal de Periodicos CAPES?

Agora, vamos dar os passos para vocé acessar o portal de periddicos

que possui muitos artigos cientificos para vocé realizar uma excelente pesquisa.

® acesse <http://www.bu.ufsc.br>;
® clique em Portal de Periodicos CAPES; e

® realize sua pesquisa para encontrar o artigo que seja de seu
interesse.

O acesso ao texto integral de mais de 11.000 titulos de periédicos
disponiveis somente é possivel por meio de equipamento com IP de uma
instituicao autorizada Verifique se em sua cidade ou nas proximidades
existe uma instituicao autorizada e realize l& a sua pesquisa, ou ainda, ao
observar a existéncia do artigo desejado, anote a referéncia completa dele
e solicite sua cépia impressa por meio deste endereco eletronico: <ead@
bu.ufsc.br>.

Como Acessar os Livros Eletronicos Assinados
pela BU/UFSC?

Observe quais sao os passos para que vocé possa acessar os livros
eletronicos assinados pela Biblioteca da UFSC:

® acesse <http://www.bu.ufsc.br>;
® clique em Biblioteca Virtual Universitaria;

@ digite sua Matricula e Senha;
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® clique em Busca ou em uma das éareas disponibilizadas; e

® realize a leitura do livro ou faga a sua aquisicao por meio do
botdo Comprar.

Por meio dessa ferramenta, vocé terd acesso ao texto

de livros eletronicos de varias editoras nacionais. Vale
(4
a pena!

Como Acessar Livros Eletronicos de Editoras
Internacionais?

Para acessar os livros eletronicos de editoras internacionais, os

passos sao estes:

® acesse <http://www.bu.ufsc.br>;
® clique em IEEXplore e realize sua consulta; e
® clique em WILEY ONLINE LIBRARY e realize sua consulta.

Para esclarecer todas as duvidas sobre o acesso aos
livros eletronicos e ao Portal de Periddicos CAPES, contate
sempre que desejar:

Maria Bernardete: berna@bu.ufsc.br
Marili: marili@bu.ufsc.br
Telefone: (48) 3721 9468

Como Ter Acesso a Livros, Artigos e Outros Ma-
teriais nao Disponiveis na BU da UFSC?

A seguir, vocé entenderd como acessar livros, artigos e os demais

materiais nao disponiveis na biblioteca da UFSC:

® por e-mail, informe a referéncia bibliografica do material dese-
jado (autor, titulo, ano, edicao, editora etc.);

® a BU fara o levantamento de qual biblioteca possui o material
desejado e o orgcamento dos custos dessa busca; e

Curso de Graduacao em Administracdo, modalidade a distancia
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® a BU lhe informara o orcamento e se vocé aprovar, mediante
o pagamento antecipado de 50% do valor da(s) obra(s) (infor-
macoes sobre formas de pagamento serao fornecidas pela BU),
ela mandara buscar o material, utilizando-se de programas aos
quais esta conveniada (em ambito nacional e internacional).
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Telefone geral da BU da Universidade Federal de Santa
Catarina (UFSC):

(48) 3721 9310
Telefone da Divisao de Assisténcia aos Usuérios (DAU):
(48) 37219472

Lembre-se de que a biblioteca é sua, entdo aproveite para
utilizar todos os servigos de que ela dispoe!

Controle Académico da Graduacgao (CAGR)

Este sistema pode ser
acessado em: <http://

cagr.sistemas.ufsc.
br/> vocé atualize as suas informacoes cadastrais, como endereco e telefone.

Este é um sistema de controle académico da Universidade Federal

de Santa Catarina, conhecido como CAGR, ele pode ser acessado para que

Além disso, esse sistema também auxilia vocé no acompanhamento de
suas médias nos semestres passados por meio do histérico escolar, vocé
pode ainda a imprimir o atestado de matricula, realizar a matricula on-line

e acompanhar as disciplinas que ainda nao cursou pelo controle curricular.

»  Lembre-se de que manter as suas informacoes atua-
lizadas é muito importante para que a secretaria, a
coordenacao e a equipe de tutoria possam entrar em

' contato com vocé!
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Avaliacao

A avaliacdo, no processo de construcao do conhecimento neste curso,
é um instrumento que possibilita a identificacdo do desenvolvimento de
suas competéncias (atitudes, conhecimentos e habilidades) e que fornece
elementos para orientacbes necessérias, complementacoes e enriqueci-
mento do processo dessa construcao. O parametro de avaliacao terd como
fundamento o perfil profissional delineado para o egresso.

O estudante que ndo conseguir construir as competéncias no tem-
po previsto terd a possibilidade de desenvolver estudos paralelos, com o
acompanhamento do tutor presencial e do tutor a distancia, sob orientacao
do professor.

Os instrumentos de avaliacao serdo utilizados de acordo com a
natureza da disciplina e, de maneira geral, englobam: trabalhos em equipe,
pesquisas, provas e testes presenciais e a disténcia, projetos, chats, féruns
de discussao e relatérios.

A avaliacao da aprendizagem discente seréa feita de forma on-line
e presencial, em atendimento ao Decreto n. 5.622, de 19 de dezembro de
2005, artigo 4°, considerando os seguintes aspectos e instrumentos:

® a participacao do estudante nas atividades on-line em contato
com os professores;

® a participacdo nas atividades de comunicacao, sincronas e
assincronas, propostas no AVEA;

® a percepcao, pelos tutores, do aproveitamento individual de
cada estudante;

® a execucao e a entrega das tarefas propostas como complemento
das atividades individual e/ou em grupo; e

® a prova escrita de carater individual e presencial é instrumento
obrigatério em todas as disciplinas curriculares.

O aproveitamento de cada disciplina sera verificado conforme os
objetivos previstos no Plano de Ensino de cada uma delas. As avaliagbes
ocorrerdao ao longo do periodo letivo, de acordo com o referido plano,
respeitando as especificidades das diferentes disciplinas.

A prova escrita, ao final da disciplina, podera ser realizada em cara-
ter de sequnda chamada, para os seguintes casos, previstos na legislacao:

Curso de Graduacao em Administracdo, modalidade a distancia

O sistema
de avalia-
¢ao de cada
disciplina é
especificado
no Plano de
Ensino. Caso o plano
nao seja encaminhado
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tutor que o envie.

Sincrona — cujo tempo de
realizacao é determinado por
um mecanismo de sincronis-
mo (geralmente que se pro-
cessa a uma taxa constante),
sem depender do término de
um evento ou processo prece-
dente. Fonte: Ferreira (2010).

Assincrona — que nao ocorre,
ou n&o se processa, em sin-
cronia com algum evento ou
processo, ou segundo uma
taxa constante em relacao
a determinada referéncia.
Fonte: Ferreira (2010).

As provas serao escritas
e predominantemente
constituidas de questoes
de resposta dissertativa,
que exijam elaboracao
prépria.
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® Académicos portadores de afecgdes congénitas ou adquiridas,
infeccoes, traumatismos ou outras condi¢coes mérbidas, determi-
nados distirbios agudos ou agudizados (Decreto-Lei n. 1.044,

de 21 de outubro de 1969).

® Gestantes (Lein. 6.202, de 17 de abril de 1975) a qual atribui
a estudante em estado de gestacao o regime de exercicios do-
miciliares, desde que a gestao seja devidamente comprovada.
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® Profissionais que trabalhem em regime de plantdo (exemplo:

bombeiros, policiais, médico, entre outros). Pra tanto, eles devem
anexar uma declaragéo da instituicao, em papel timbrado com o
nome e o carimbo do responséavel (Resolugao n. 17/CUn/1997).

® Qutros casos excepcionais a serem analisados pela Coordena-
cao do Curso.

Caso vocé por um dos motivos relatados nao consiga realizar
a prova escrita ao final da disciplina, vocé devera enviar
um requerimento de segunda chamada para o e-mail:
provas@eadadm.ufsc.br, com o atestado comprovando a
situacao em anexo, de acordo com o modelo disponivel
em: <https://ead.ufsc.br/administracao/segunda-chamada-
de-prova/>. Os pedidos serao analisados pela coordenacao
do curso e publicados na pagina do curso, com o resultado
da analise e 0 motivo (caso tenha sido indeferido).

Todas as avaliacOes serao expressas através de notas graduadas
de 0 a 10; a nota minima de aprovacao em cada disciplina é 6. As
fragoes de 0,25 e 0,75 na média final serao arredondadas para graduacao
imediatamente superior.

O programa prevé a recuperacao das disciplinas ao final de cada
periodo para o estudante que n&o atingir média 6. A frequéncia dos estu-

dantes no curso serd atestada da seguinte forma:
O processo de re-

cuperacio também ® minimo de 75% de frequéncia nas atividades presenciais de
é especificado no cada disciplina;

Plano de Ensino de ® entrega das atividades de avaliacédo nos prazos previstos; e
cada disciplina. Fique

® presenca nas videoconferéncias com recepcao organizada,
atento! .
valendo a mesma percentagem de 75% (se o professor assim

o determinar no Plano de Ensino); e
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® participacao em todas as atividades obrigatérias no AVEA.

O registro do desempenho dos estudantes (notas e frequéncia)
no sistema académico e, consequentemente, nos respectivos histéricos
escolares, corresponde a frequéncia e ao aproveitamento nos estudos, os
quais deverao ser atingidos conjuntamente. As notas finais dos estudan-
tes, referentes ao periodo letivo anterior, serdo publicadas pela Secretaria
do Curso no AVEA e encaminhadas ao Departamento de Administracéo
Escolar (DAE) da UFSC, a exemplo de todos os outros cursos oferecidos

pela Instituicao.

Saiba que vocé tem direito de conhecer antecipada-
mente, por meio do plano de ensino da disciplina, 0s
indicadores de avaliacao de desempenho académico,
tomar conhecimento das notas a ele atribuidas e so-
licitar a sua revisao.

A revisao de notas das disciplinas sera aceita pela Secretaria do
curso quando formalizado o pedido até dois dias tteis (data de postagem)
apos a divulgacao da nota.

O estudante que desejar a revisao da sua nota devera formalizar
o pedido com a Secretaria do curso, preenchendo formulério préprio
disponivel no site do curso. Compete ao Colegiado do curso proceder a
andlise do pedido juntamente com o professor da disciplina, considerando
os parametros de avaliacdo previamente definidos e a coeréncia com o
Plano de Ensino da disciplina.

O tempo de duragao minima de um curso é de quatro anos e meio.
Os estudantes deverao integralizar o curso e serem aprovados em todas as
disciplinas do curriculo.

Cabera ao Coordenador do curso verificar o cumprimento dessas
disciplinas curriculares exigidas para a concessao do grau, verificando o
histérico escolar de cada estudante. Apds essa andlise, serao solicitados
ao formando os documentos necessarios para a expedicao do diploma.

A certificacdo sera regida pela legislacao vigente na Universidade
Federal de Santa Catarina (Resolucao n. 17/CUn/1997), ou por uma
equivalente, respeitando-se as especificidades inerentes a programas de

formagao em carater especial.
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Para saber mais sobre
a Resolugao n. 17/
CUn/1997, acesse:
<http://www.mtm.
ufsc.br/ensino/Reso
lucaol7>. Acesso em:

29 jul. 2013.
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Vocé, como concluinte do curso de Graduacao em Administracao
a distancia, receberé certificado e registro profissional. Ao longo do curso,
os estudantes e os professores poderao avaliar o processo de ensino e de

E importante que aprendizagem mediante a aplicacdo de questionarios impressos e/ou on-line,
vocé saiba que

todos 0s casos
relativos ao de-

tendo como principal objetivo a busca de subsidios para o aprimoramento
constante das acoes desenvolvidas.
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senvolvimento No ato da matricula, vocé autoriza a utilizacao de seus dados para

académico nio pesquisa e avaliacdo, por isso, no final do curso, vocé devera receber este

previstos neste guia serao questionario para responder.
analisados pelo Colegiado
de curso e disponibilizados
no AVEA. Lembre-se de que, para estudar a distancia, é fun-

damental ter disciplina e criar horarios proprios,
conciliando o estudo com as atividades profissionais
e de lazer. Entao, assim que vocé receber o plano de
ensino da disciplina com o cronograma estabelecido

pelo professor, faga um planejamento de acordo com o
seu ritmo de aprendizagem, fixando um tempo minimo
para realizar as leituras e as atividades. E lembre-se
de cumprir o que vocé planejou!

Transferéncia de Curso

Vocé precisa saber que sera assegurada a transferéncia de estudan-
tes entre a modalidade presencial e a distancia, de acordo com o Decreto
n. 5.622/2005, artigo 3°, paragrafo 2°, desde que haja equivaléncia de
contetdos e de carga horéria. As transferéncias serao definidas pelo DAE

] da UFSC mediante edital de transferéncia.
Conheca na integra

esse decreto acessando:
<http://www.planalto.gov.
br/ccivil 03/ Ato2004-
2006/2005/decreto/
D5622.htm>. Acesso
em: 20 ago. 2013.
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Validacao de Disciplinas

Saiba ainda que seré analisada a validacao de disciplinas cursadas

em outras instituicoes, sequndo alguns critérios, como:
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Para saber

® a carga horéria da disciplina deveré corresponder a no minimo mais deta-
75% da carga horéria da disciplina do curso de Administragao Ihes sobre a
da UFSC; validacao de

disciplinas, acesse o
site: <https://ead.ufsc.
br/administracao/valida

cao-de-disciplinas/>.
abordados no programa do curso de Administracao da UFSC; e Acesso em: 15 maio

® 0 estudante poderd somar disciplinas para atingir a carga ho-
réria de uma disciplina do curso de Administracao da UFSC;

® o contelido do plano de ensino deverd abranger os topicos

® o estudante poderd somar disciplinas para equivaler ao con- 2013.
teido de uma disciplina do curso de Administracdo da UFSC.

Forma de Execucao

O curso esta organizado de forma modular, isto é, vocé devera se-
guir a sequéncia dos médulos, entdo, somente quando finalizar o anterior

é que vocé podera ingressar no médulo subsequente.
No desenrolar do processo de ensino e de aprendizagem havera

momentos em que vocé estara:

® estudando a distancia; e

® cstudando de forma presencial.

E importante vocé saber que por se tratar de um programa
especial, nao sera permitido o trancamento de matricula.

Curso de Graduacao em Administracdo, modalidade a distancia é_z
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Sobre os seus Estudos a Distancia

Os estudos a disténcia serao realizados por vocé por meio de leituras,
pesquisas, trabalhos individuais e coletivos. Nesses estudos, vocé devera
estar sempre em interacdo com o seu material impresso e o Ambiente
Virtual de Ensino-Aprendizagem (AVEA), além disso, vocé devera realizar

as atividades definidas pelos professores no AVEA.

O polo de apoio presencial foi estruturado para oferecer condicoes
de acesso ao AVEA e para que vocé possa desenvolver todas as atividades
utilizando a infraestrutura disponibilizada.

O seu polo possuira uma equipe para atender as suas
necessidades administrativas, ja que contara com um
Coordenador do Polo e uma Secretaria de Curso, além de
uma Secretaria para dar encaminhamento as suas neces-
sidades pedagdgicas com tutores presenciais.

Entao saiba que sempre que vocé precisar resolver alguma neces-
sidade, vocé devera se dirigir ao seu o polo e contatar o Coordenador de
Polo ou os tutores presenciais. Eles estardo em contato permanente com os
tutores a distancia, os professores e a equipe de coordenacao do Sistema
UAB no CAD/UFSC.

A metodologia de desenvolvimento do curso obedecera ao ofereci-
mento de no méaximo duas disciplinas por vez, de acordo com o cronograma
preestabelecido; assim, vocé terd oportunidade de se concentrar os seus
estudos e de realizar semanalmente as atividades obtendo os conhecimen-
tos necessarios.

Todos os dias vocé encontrara novidades no AVEA para estimular
vocé a consultar o material de apoio didatico e a desenvolver as atividades
que lhe auxiliardo na obtengao das competéncias previstas em cada uma

das unidades curriculares.

Lembre-se de que, ao final de cada semana, vocé
precisara concluir as suas atividades e encaminha-las
por meio dos espacos previstos no AVEA.
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Sobre os seus Estudos Presencial

O estudo presencial é assim chamado, pois consiste num momento
em que vocé precisa estar no polo de apoio presencial. Uma vez por més,
cada disciplina desenvolverd uma atividade, como uma videoconferéncia,

em que todos os estudantes que compdem a turma precisardo estar reuni-
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dos no polo. Nesses momentos presenciais serao utilizadas metodologias

que promovem a discussao, a reflexdao conceitual e as acoes praticas de
aplicacéo por meio dos laboratérios equipados com computadores, além
disso, serdo utilizados programas especificos por conteido conforme ne-

cessidade da disciplina em questao.

Vocé também realizara no final de cada disciplina
uma prova presencial que sera aplicada pela equipe
do polo de apoio presencial com o0 acompanhamento
do CAD/UFSC.
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Estas orientacoes
Sa0 provenientes
do Guia do Alu-
no do Curso de
Filosofia da Uni-
versidade Federal
de Santa Catarina.
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Monografia — Dissertacao
ou estudo minucioso que se
propoe esgotar determinado
tema relativamente restrito.
Fonte: Ferreira (2010).

&4

Orientacoes Basicas para a Elaboragao
de um Texto

Caro estudante,

Depois que a leitura estiver feita, que a reflexao sobre
0 assunto estudado estiver concluida, que suas anota-
coes forem revistas, € hora de praticar a “arte de bem

escrever”. Para que sua pratica seja realizada com
sucesso, preparamos algumas orientacoes técnicas
para ajuda-lo na elaboracao de uma dissertacao, in-
dependentemente de seu tamanho. Aproveite e utilize
estas dicas!

A monografia, ou a dissertacao, é uma das formas de apresentar um
trabalho final, por isso, existem caracteristicas especificas que devem ser
consideradas na hora da sua elaboracao, como por exemplo, a exposicao
do assunto que evidencia uma problemética. Com tal exposicao, é preciso
defender os argumentos que dizem respeito ao assunto escolhido, dessa
maneira, a confeccdo de um texto, com base nos argumentos escolhidos,
devera ser organizada com uma sequéncia légica de ideias (comeco, meio
e fim).

Dissertar permite a vocé, autor, posicionar-se sobre aquilo que
escreveu, esse posicionamento pode ser positivo e/ou negativo, conside-
rando que tudo que vocé argumentar deve ter base tedrica, pois as suas
opinides precisam ser fundamentadas, utilizando-se para tanto, citagdes e
ou justificativas para o procedimento do raciocinio. Em outras palavras, a
dissertacao precisa estar escrita de modo que o autor do texto convenca
o leitor de sua argumentacao, que estara baseada nos seus estudos e nos
conhecimentos adquiridos, o que faz denotar a sua “intimidade” com o
tema. Pois, serd através de seus escritos que poderemos saber com mais
precisao quais sao os seus pensamentos em relacao aos contetidos.
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Para que uma monografia ou dissertacéao seja notavel, é imprescindi-
vel ter conhecimento sobre o assunto que esté sendo tratado, por meio das
leituras, das reflexdes sobre o tema e de um bom planejamento adquirido
depois das duas primeiras etapas (leitura e reflexao). O planejamento na
elaboracao de uma dissertagao implica:

® introdugao;
® desenvolvimento; e

® conclusao.

Na introducéo, é preciso propor o tema e sugerir o seu desenvolvi-
mento, no desenvolvimento, como a propria classificagao ja nos informa,
devera constar o incremento sobre o assunto a ser discutido e avaliado,
permitindo uma conclusao que sintetize tudo o que foi apresentado e

discutido anteriormente.

Entretanto, para que a sua dissertacao fique adequada e dentro
dos padroes da instituicao, é necessério atentar para algumas informacoes

basicas de ordem estético-metodoldgicas que compreendem:

® formato do papel;
® margens;

® tipos de fontes;

® espacejamento;

® capa;

® paginacoes;

® citacoes;

® notas de rodapé; e

® referéncias.

Lembre-se de sempre escrever com suas proprias
palavras, entretanto, quando for necessario fazer al-
guma citacao, nao hesite em fazé-la, mas faca com
responsabilidade, pois nao temos nenhum direito de

tomar as palavras de outras pessoas como nossas.
Para saber como fazer citacoes, pesquise as normas
da ABNT NBR 10520:2002, vocé pode encontra-la
na internet, mas esta norma esta disponivel também
no site da BU.

Curso de Graduacao em Administracdo, modalidade a distancia
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Atualmente, a Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC) es-
tabeleceu um novo formato para Trabalhos de Conclusao de Curso (TCC),
dissertacoes e teses, em tamanho A5. Essa medida foi tomada devido ao
grande volume de trabalhos que devem ser colocados a disposicao na bi-
blioteca, entdo, com o objetivo de “economizar” espaco, os antigos livros
pretos de capa dura e com letras douradas foram substituidos.

Existe na biblioteca da UFSC um modelo, em formato doc. (Word)
ou latex (Linux), para cada um desses tipos de trabalhos. Esse modelo é
chamado de template e, junto com ele, vocé pode baixar o tutorial que
ensina o passo a passo para formatar o seu trabalho final, seja ele um TCC,
uma dissertacao, uma tese ou ainda um artigo cientifico.

Para ajuda-lo nessa etapa, vamos listar os passos para vocé acessar
o tutorial e o modelo (template);

® acesse o site da BU no link de “normalizacéo de trabalhos”
em: <http://portalbu.ufsc.br/normalizacao-de-trabalhos-2/>;

® depois, clique em “Trabalhos Académicos (novo formato A5)”;
® Em seguida, vocé vai encontrar, entre outros, estes itens:

Tutorial Ppt.;

Guia Rapido;

Template Capa Formato Cdr (Corel Draw);
Template Capa Formato Doc. (Word);

Template Parte Interna Formato Latex (Linux) — (arquivo
com o template, arquivo com instrugdes de uso e arquivo
para instalacao de abntex);

Template Parte Interna Formato Latex (Windows) —
instrugdes de instalagao;

Template Parte Interna Formato Doc. (Modelo Word);

® Escolha o template do programa que vocé tem e salve uma
copia no seu computador, renomeie o arquivo com o titulo do
seu trabalho e redija neste modelo, seguindo as orientagdes dele.
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Vocé ainda tera a possibilidade de entrar em contato
com o seu tutor para que ele o auxilie neste momento.
Depois de tudo pronto, apresentado o TCC, recebido a
nota da banca, vocé devera gravar uma copia em um
CD para entregar a BU, além de uma copia impressa
em gréfica (pode ser gréafica rapida).

Decretos e Leis

Pensando na questdo de direitos autorais, apresentamos a Lei es-

pecifica relacionada ao uso indevido de propriedade intelectual.

® Decreto-Lein. 2.848, de 7 de dezembro de 1940. Violagéao de
direito autoral:

Art. 184. Violar direitos de autor e os que lhe sdo conexos:
(Redagao dada pela Lei n® 10.695, de 1°.7.2003).

Pena — detencéo, de 3 (trés) meses a 1 (um) ano, ou multa.
(Redagao dada pela Lei n® 10.695, de 1°.7.2003). (BRASIL,
1940, art. 184)

® [ ein. 9.610, de 19 de fevereiro de 1998:

Art. 46. Nao constitui ofensa aos direitos autorais:

[ — a reproducéo:

a) na imprensa diaria ou periédica, de noticia ou de artigo
informativo, publicado em diérios ou periédicos, com a men-
¢ao do nome do autor, se assinados, e da publicagao de onde
foram transcritos;

b) em diarios ou periédicos, de discursos pronunciados em
reunides publicas de qualquer natureza;

c) de retratos, ou de outra forma de representacao da imagem,
feitos sob encomenda, quando realizada pelo proprietario do
objeto encomendado, nao havendo a oposicdo da pessoa
neles representada ou de seus herdeiros;

d) de obras literarias, artisticas ou cientificas, para uso exclu-
sivo de deficientes visuais, sempre que a reproducao, sem
fins comerciais, seja feita mediante o sistema Braille ou outro

procedimento em qualquer suporte para esses destinatarios;
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Autonomia — condicao pela
qual o homem pode escolher
as leis que regem sua con-
duta. Fonte: Ferreira (2010).

)

II - a reproducédo, em um s6 exemplar, de pequenos trechos,
para uso privado do copista, desde que feita por este, sem
intuito de lucro;

IIl - a citacdo em livros, jornais, revistas ou qualquer outro
meio de comunicacao, de passagens de qualquer obra, para
fins de estudo, critica ou polémica, na medida justificada para

o fim a atingir, indicando-se o nome do autor e a origem da
obra. (BRASIL, 1998, art. 46)

Muito bem, finalizamos a parte de formatacao e a parte
relacionada as leis sobre o uso indevido de propriedade
intelectual. Caso vocé nao tenha entendido algo, nao
hesite em entrar em contato com o seu tutor, ele esta
sempre preparado para ajuda-lo no que for necessario.

Aprender a Estudar a Distancia

Parece estranho comecgar a estudar sem a presenca diaria do
professor, situagdo a qual ndo estamos acostumados, mas acredite: pode
ser muito interessante. Vocé tera o desafio de descobrir qual seu estilo de
aprendizagem e, a partir disso, tracar suas estratégias de estudo e adquirir
autonomia,

A primeira coisa a fazer é organizar seu tempo de estudo e, dentro
dele, em que momentos vocé estara disponivel para interagir com seus
colegas, professores e tutores.

Para tanto, é importante criar rotinas. Uma das sugestoes é esta-
belecer metas diarias. Procure cumpri-las e, assim, vocé terd a certeza de
que é capaz de vencer, em pequenas etapas, as tarefas que parecem um
desafio muito grande. Caso contrério, as tarefas podem se avolumar e na
tltima hora sera impossivel dar conta de tudo.

Para o sucesso da aprendizagem, o SEU engajamento é fundamental.

Para tanto, vocé precisa:

® dar valor ao estudo e as tarefas a serem cumpridas;
@ manter viva a autoestima e confiar na sua prépria capacidade;

® cvitar a recepcao passiva e optar pela interagcao constante;
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® planejar seu horério e gerenciar seus prazos;

® definir os melhores locais de estudo (casa, trabalho);

® avaliar constantemente o desenvolvimento de sua aprendizagem;

® cxercer o espirito critico e autocritico;

® descobrir formas adequadas de superar dificuldades momen-
taneas; e

® interagir sempre com os tutores, os professores e os colegas
de curso.

Procure esclarecer suas duvidas rapidamente, entao, nao
deixe que elas se acumulem porque podem bloguear o
seu estudo para os contelidos subsequentes da disciplina.
Uma boa opcao € discutir essas duvidas com seus tutores
e colegas de curso. Para isso, “use e abuse” dos meios de
comunicacao disponiveis.

Para ajudéa-lo, sugerimos um roteiro com os pontos principais a

serem seguidos para melhor organizar seu estudo:

1° Passo — Organize-se: ao avaliar as disciplinas que compdem
a estrutura curricular de seu curso, vocé podera considerar que
tem uma tarefa muito grande pela frente. O estabelecimento de
uma agenda do que e de quando precisa ser feito o ajudara a
estabelecer um método préprio de estudo. Primeiramente, vocé
deve ter uma nocao das tarefas de cada uma das disciplinas que
esta cursando durante o semestre. Isso vai suscitar dois tipos de
problema: reservar um tempo suficiente e usa-lo com eficiéncia.

2° Passo — Administre o tempo: diariamente temos varios com-
promissos: familiares (levar as criangas a escola, ir ao supermer-
cado, levar o carro a oficina, levar a méae ao médico); de trabalho
(planejar atividades, cumprir horérios, participar de reunides,
atender a clientes, atender a fornecedores); e de lazer (assistir
aquele filme, fazer uma caminhada, almocar com a familia, sair
com os amigos). Todos eles sdo importantes. A primeira pergunta
a fazer é: qual o espago na sua agenda que vocé vai destinar ao
seu curso? Essa é uma escolha que pode mudar a sua vida. Para
realizar uma boa formacao e ser um profissional competente, vocé
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precisara dedicar um tempo para leituras e resolugao das atividades,
acessar o Ambiente Virtual de Ensino-Aprendizagem e participar
dos encontros presenciais no seu polo de apoio presencial. Um
bom planejamento necessita de algumas ferramentas:

um calendario;
uma agenda;
um quadro de horérios didrio/semanal; e

uma lista de tarefas a cumprir cada semana.

Para isso, um bom exercicio é organizar um quadro de horarios
incluindo todas as suas atividades. Procure calcular o tempo de estudo de
que vocé ird dispor e sua localizacao na semana. Veja o exemplo a seguir:

DA RCA QUARTA Q A ABADO Do 0

Manha

Tarde

Noite

Lembre-se de tentar! Planejar ainda é a melhor alter-
nativa. Reflita sobre isso.

3° Passo — Use o tempo com eficiéncia: muito bem, agora que vocé
ja conseguiu organizar sua agenda de estudo é necessério usa-la
com eficiéncia. As vezes, Nao conseguimos aproveitar bem o tempo
que destinamos para realizar determinadas tarefas, ocasionando
um sentimento de frustragao por nao termos conseguido cumprir
o planejado. Para evitar isso, concentre-se no que vocé se propds
a fazer, deixando as outras tarefas para o momento agendado.
Procure fazer uma coisa de cada vez. Outra sugestao é que vocé
aprenda a determinar quanto tempo precisa para certas tarefas
e quanto tempo ficara trabalhando nelas. Vocé vera que certas
tarefas vao exigir que esteja razoavelmente descansado e com um
periodo mais longo de tempo para realiza-las. Outras podem ser
realizadas em periodos mais curtos ou executadas quando vocé
estiver mais cansado. Faca pausas periédicas durante as horas de
estudo. Sugerimos uma pausa de dez minutos a cada 50 minutos
de atividades.
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Para conseguir o melhor de si, € importante que vocé
tenha presente seu estilo de aprendizagem, identificando
0s momentos mais propicios para o estudo. Procure fazer
relacoes entre o estudo das diferentes disciplinas: tarefas
dedicadas a uma disciplina podem e devem contribuir
para a aprendizagem de outras. Evite prender-se a um
topico isoladamente.
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4° Passo — Destine um local para estudar: procure determinar
um local onde vocé possa estudar cotidianamente, de preferéncia
sem ser perturbado, com possibilidade de espalhar seus livros
e materiais em um ambiente bem iluminado e arejado. Deixe
disponivel: calculadora, canetas, blocos de anotagdes e um bom
dicionario. Comece a construir seu acervo de material bibliografico
para eventuais consultas. Desde o inicio do curso, procure arqui-
var o seu material impresso, anotagoes, leituras complementares
em pastas ou arquivos identificados, permitindo facilmente sua
recuperacao. Mantenha sempre atualizado o seu arquivo, pois
vocé podera recorrer rapidamente aos dados, quando necessa-
rio. Localize um cantinho que seja seu, por mais simples que lhe
possa parecer.

5° Passo — Crie seu grupo de estudo: tao importante quanto criar
héabitos individuais de estudo é saber estudar em grupo. Trabalhar
de forma colaborativa alimenta um sentimento de ajuda mutua
em que a participacdo de cada um é fundamental para o bom
desempenho de todos. A presenca de colegas e amigos ajuda a
enfrentar desafios, compartilhar experiéncias e manter a motiva-
cao. As relagdes interpessoais possuem a qualidade de estimular
a estabilidade afetiva, na forma de confianca, autorrespeito e
autoaceitacdo e, além do mais, proporcionam um clima positivo
para aprender.

6° Passo - Frequente o seu polo de apoio presencial: neste curso,
voceé conta com uma estrutura de espacos fisicos especialmente
organizados para auxiliar o seu estudo. Neles, vocé pode contar
com biblioteca, computadores conectados a internet, equipa-
mentos para realizagao de videoconferéncias, salas de estudo e
de encontros presenciais, e suporte técnico e administrativo de
seus tutores. E fundamental a frequéncia regular ao Polo para
manter-se integrado ao curso. Vocé vai encontrar os colegas de
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curso e estar em contato com seu tutor. Lembre-se de que o tutor
é responsavel por fazer a mediagao entre vocé, professor e con-
tetidos, acompanhando toda a sua trajetéria durante o curso. O
tutor o ajudaré a nao se sentir sozinho; ele estara disponivel para
esclarecer suas davidas, recebera as atividades de aprendizagem e
ir4 orienta-lo sobre a melhor forma de estudar. O seu envolvimento

e participacao nas atividades propostas é muito importante para
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o sucesso da sua formacao.

7° Passo — Acesse regularmente o Ambiente Virtual de
Ensino-Aprendizagem: o AVEA constitui-se em uma possibili-
dade fantéastica de comunicagao, interacao e de colaboracgao. As
ferramentas disponiveis sdo vérias e permitem:

apoiar e ampliar os espagos de discussao e de didlogo
entre todos os participantes do curso;
oportunizar um espaco de pesquisa; e

favorecer o acesso a recursos de aprendizagem, como
videos, animagdes e simulacdes, entre outros.

Dicas para Estudar Melhor

A seguir, vamos listar alguns itens que sao importantes para que

vocé possa estudar bem:

® condigoes fisicas;
® organizacao do tempo;
® [eitura; e

® cscrita.

Condicoes Fisicas

® Cuide dos problemas fisicos que possam dificultar o estudo:
visdo e audicao deficientes, dificuldades de respiracao, postura
inadequada da coluna, etc.

® Certifique-se de que a iluminacédo seja boa e o local arejado,
higiénico e silencioso; algumas pessoas conseguem estudar com
musica. Se vocé tiver dificuldade de concentragao, experimente
musica instrumental.

FZ Curso de Graduacao em Administracao, modalidade a distancia



® Providencie o material necessério (livro, caneta, bloco de ano-
tacoes, etc.).

® Alivie a tensao esticando os bracos como se estivesse se espre-
guicando: alongue-os ao maximo e solte-os.

® Pratique atividade fisica.

® Tenha uma alimentagéo equilibrada.

Organizacao do Tempo

® Fixe um tempo minimo de estudo diario, conforme seu ritmo e
suas necessidades. Nao faca periodos de estudos muito curtos
— assim vocé desperdica o esforco necesséario para “esquentar
o motor”.

® Faca intervalos periédicos — sugerimos um intervalo de dez
minutos a cada 50 minutos de atividade.

® Distribua o tempo de estudo ao longo do periodo disponivel
para o curso.

® Reserve um dia por semana para descansar.

Leitura

® Defina as tarefas de leitura e estabeleca suas metas.

® Procure se interessar pelo que esté lendo. Uma maneira é tentar
imaginar por que outras pessoas acharam o assunto interessante.
Outra é relaciona-lo com a sua propria experiéncia. Busque
prazer na leitura.

® Nao desanime com os trechos dificeis. Talvez vocé os entenda
melhor sob outro ponto de vista.

® Tenha sempre a mao um dicionario. Mas evite que as consultas
atrapalhem o ritmo do estudo.

® Quando discordar de um texto, use sua reagao de maneira
construtiva: tente escrever suas criticas e contra-argumentos
ponto a ponto.

® Nao se preocupe com a memoria, pois o0 que interessa é o que
vocé compreende.
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Lembre-se! E melhor
avancar um pouco a
cada dia do que deixar

tudo para o final.
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® Faca anotacoes das ideias e dos detalhes que possam ser Uteis.
Destacar e sublinhar textos sdo maneiras valiosas de focalizar
sua atencao.

® Organize e armazene as informagdes de modo que possa bus-
ca-las sempre que julgar necessério.

® Faca experiéncias e busque o seu estilo pessoal de ler.
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Escrita

® Desenvolva a argumentacédo do texto. Sobre o que vai escrever?
Qual a ideia central? Como vocé pretende convencer o leitor?

® Defina o seu publico e a linguagem que vai utilizar.
® Faca um “esqueleto” do texto e escreva um rascunho.

@ Organize o encadeamento de ideias para guiar o leitor do inicio
a conclusao do texto.

@ Os argumentos devem ser objetivos, precisos, 16gicos; precisam
se basear em evidéncias e estar abertos a dividas e criticas.

® Cite as fontes.
® Escreva com simplicidade e clareza.
® Na duvida, leia em voz alta ou consulte uma gramatica.

® Ao final, faga uma conclusao. Ela deve fazer uma breve analise
da sua argumentacao e mostrar ao leitor que o tempo dedicado
a ler o texto valeu a pena.

® Quanto mais vocé ler, mais facilidade tera para escrever.

Muito bem, chegamos ao final deste Guia, esperamos
que tenha sido de grande valia para vocé. Certamente,
temos a pretensao de passar todas as informacoes de
gue vocé precisa, mas, nao sendo possivel, temos a
certeza de que tudo que abordamos aqui sera Util em
seu curso. Conte sempre conosco.

Desejamos muito SUCESSO na sua caminhada!
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