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APRESENTACAO

Caro estudante, seja bem-vindo(a) ao Departamento de
Ciéncias da Administracao (CAD) da Universidade Federal de Santa
Catarina (UFSC)!

Vocé esté iniciando o curso de Bacharelado em Administracao
Publica, integrante do Programa Nacional de Formacao em Administracao
Puablica (PNAP), na modalidade a distancia. Este curso faz parte da
iniciativa do Ministério da Educagao em expandir o Sistema Universidade
Aberta do Brasil (UAB).

A oferta deste curso é desafiadora para todos nés, pois trata-
se de uma experiéncia em construcao no Brasil. Portanto, a partir
deste momento, vocé integrard nossa equipe como corresponsavel
pelo sucesso do curso. Apesar de todos nés ja termos uma bagagem
como estudantes e professores, a modalidade a distancia apresenta
especificidades que precisam de especial atencao. E, para que tenha
o melhor aproveitamento, é importanteque vocé compreenda a
constituicdo dessa forma de fazer educacao. A Educacao a Distancia
(EaD) é uma modalidade de educacao que tem caracteristicas préprias,
um longo histérico e diversos tedricos que tém se dedicado a pesquisar
e a desenvolver conhecimento nesta area.

Neste guia, vocé encontrara informagoes sobre:

» a Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC) e o
Departamento de Ciéncias da Administracao (CAD);

» o Sistema Universidade Aberta do Brasil (UAB);

» o Programa Nacional de Formacao em Administracao
Publica (PNAP);

» o curso de Bacharelado em Administragcao Publica;

Apresentagdo

Vocé conhecera mais
sobre EaD na primeira

disciplina do curso.
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os recursos didaticos;

>
» o sistema de acompanhamento;
» o processo de avaliacao; e

>

como tirar melhor proveito do curso.

Recomendamos que a leitura deste guia seja retomada sempre
que vocé tiver davidas ao longo do curso. Quanto as informacoes que
nao foram aqui contempladas, vocé devera buscé-las no Ambiente
Virtual de Ensino-Aprendizagem (AVEA) e também com seu tutor.

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

Lembre-se de se manter atualizado por meio do AVEA!

Boa leitura!

Coordenacdo do Curso

Bacharelado em Administragdo Publica
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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 chamar de Universidade
publica gratuita e de qualidade.

Bom trabalho!

A Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC) dedica-se a
atividades de ensino, pesquisa e extensdo por meio das quais contribui
para o desenvolvimento cultural, econémico e social de Santa Catarina

Para conhecer melhor

e do Brasil. Criada, em 1960, pelo presidente Juscelino Kubitschek, a a UFSC e seus Centros,
UFSC esta entre as melhores instituigoes de ensino superior do Pais, acesse o site: <www.ufsc.

br>. Acesso em: 7 jul.
2013.

quer pela exceléncia no ensino de graduacao e de pés-graduagéao,
quer pela qualidade e pelo volume de sua producao intelectual. E
protagonista de muitas agdes no campo da pesquisa
e da producao 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-graduagao.

O Campus Universitario Florianépolis
esta situado em uma érea de 1 milhdao de metros
quadrados, que foi acrescida em 2 milh6es de metros quadrados
representados por manguezais que servem para pesquisa e preservacao
de espécies marinhas. Atualmente, a UFSC possui uma area construida
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com mais de 200 mil metros quadrados, que integra aproximadamente
35 mil pessoas.

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

» Joinville, com uma area de aproximadamente 1,2 milhao
de metros quadrados, possui o curso de Engenharia de
Mobilidade como seu primeiro curso de graduagao.

» Curitibanos, em uma &rea 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 graduacéo, 33
especializacoes, 57 mestrados académicos, 12 mestrados profissionais
e 54 doutorados. A UFSC atua, também, na Educacao Infantil, no
Ensino Fundamental e Médio através do Nicleo de Desenvolvimento
Infantil e do Colégio de Aplicacdo. Esse campo de atuacgao 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 formacao superior.

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

Bacharelado em Administragdo Publica



A UFSC também possui museu, teatro, editora, gréfica, 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.

Hoje, a UFSC se destaca na producao cientifica e vem se
consolidando em diversos segmentos. A importancia da universidade
pode ser dimensionada por sua posicao no ranking mundial das
universidades, na qual ela é, atualmente, a 4® melhor do Brasil, a 72
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 divulgacao 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 extensdo com as outras universidades,
prefeituras, governo estadual, 6rgaos federais, instituicbes nacionais
e internacionais e movimentos sociais, pelo incremento das relagoes
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,

Guia do Estudante

Para conhecer mais o CSE,
acesse <www.cse.ufsc.br>.

Acesso em: 9 jul. 2013.

11



Guia do Estudante

estudando especialmente os elementos das Ciéncias Sociais Aplicadas.
Fazem parte dessa importante unidade universitaria os Departamentos de

» Ciéncias da Administracao;
» Ciéncias Contabeis;

» Ciéncias Econémicas;

» Servico Social; e

» Relagdes Internacionais.

Para conhecer mais

Departamento de Ciéncias da Administragao

sobre o CAD acesse o

site: <www.cad.ufsc.br>.
Acesso em: 9 jul. 2013. O Departamento de Ciéncias da Administragao (CAD) surgiu

na UFSC a partir da reforma universitaria realizada em 1970, mas a
sua histéria comecou a ser contada bem antes, na antiga faculdade de
Ciéencias Econémicas de Santa Catarina, que funcionava desde 1° de
agosto de 1963, na Rua Almirante Alvin, no Centro de Florianépolis.
Na época, essa faculdade era presidida pelo professor
Nicolau Severiano de Oliveira. Foi ali que, na pratica,
nasceram todos os cursos do Centro Socioecondmico,
que hoje engloba Administracdo, Economia, Ciéncias
Contébeis, Servico Social e Relacoes Internacionais. O
antigo Departamento de Administracao e Finangas passou a
denominar-se Departamento de Ciéncias da Administracao
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 periodo
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 pos-doutores, 26 sao doutores e sete sao mestres.

12 Bacharelado em Administragdo Publica



SISTEMA UNIVERSIDADE ABERTA
DO BRASIL (UAB)

Caro estudante,

Neste momento, vocé conhecerd o sistema UAB e saberd
detalhes sobre o Programa Nacional de Formagdo em
Administracdo Publica (PNAP). Lembre-se de que se houver
alguma duvida, vocé pode entrar em contato com o seu tutor.

Boa leitural!

O Sistema Universidade Aberta do Brasil (UAB) foi criado
pelo Ministério da Educacao, em 2005, no ambito do Férum das
Estatais pela Educacao, para a articulacao e integracao de um sistema
nacional de educagao superior a distancia, em carater experimental,
visando sistematizar as agdes, os programas, os projetos e as atividades
pertencentes as politicas publicas voltadas para a ampliacao e para
a interiorizacao da oferta do ensino superior gratuito e de qualidade
no Brasil.

A meta é levar a educacao gratuita e de qualidade aos municipios
que nao tém acesso a cursos de nivel superior e ampliar a taxa de
escolarizagao brasileira.

A UAB é um sistema formado por conjunto das instituicoes
publicas de ensino superior e por polos municipais de apoio presencial.

Trata-se de uma iniciativa do Ministério da Educacao para
criar as bases para uma universidade aberta e a distancia no Pais que
articula instituigdes puiblicas de ensino, o Distrito Federal, os Estados
e os Municipios e que atuard, preferencialmente, na area de formacao
inicial e continuada de professores da educacao basica.

Guia do Estudante
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A Universidade Federal de Santa Catarina oferece pela UAB
diversos cursos, entre eles os de Bacharelado em Administracao,
Administragao Publica, Ciéncias Contabeis e Ciéncias Econémicas;
e os de Licenciatura em Biologia, Filosofia, Fisica, Letras Espanhol,
Letras Inglés, Letras Portugués e Matematica.

O Programa Nacional de Formacao em
Administracao Publica (PNAP)

O Ministério da Educacgéo — objetivando a consecucéo e o
fomento dos cursos da UAB e, consequentemente, a democratizacao,
a expansao e a interiorizacao da oferta de ensino superior ptblico e da
formacao de gestores publicos, por meio da Secretaria de Educacéao
a Distancia (SEED) - estimula a oferta do curso de Administracao
Publica na modalidade a distancia, operacionalizado pelas Instituicoes
Publicas de Ensino Superior, de acordo com os instrumentos legais
emanados pela UAB.

O PNAP surgiu como uma continuidade do curso piloto de
Administragéo a distancia, além de caracterizar-se, em sua esséncia,
pela reafirmacao do caréater estratégico da UAB, do desenvolvimento
cientifico e da inovagao tecnoldgica para o crescimento sustentado do
Pais, por meio da promocao do desenvolvimento regional, da geracao
de empregos e de maior equidade social.

O PNAP tem por objetivo formar profissionais com amplo
conhecimento em administracao publica, capazes de atuar no &mbito
federal, estadual e municipal, administrando com competéncia e ética
as organizagOes governamentais e nao governamentais. O Programa
pretende, especificamente:

» capacitar quadrosde gestores paraatuarnaadministracao
de macrossistemas (governo) e microsistemas (unidades
organizacionais) puablicos;

» contribuirparaamelhoriadasatividadesdesempenhadas
pelo Estado brasileiro; e

Bacharelado em Administragdo Publica



» formar quadros de gestores publicos que desenvolvam
visdo estratégica dos negdcios publicos a partir do
estudo sisteméatico e aprofundado da realidade do
governo e de suas unidades administrativas.

Nesse sentido, os cursos do PNAP visam a criacao de um perfil
nacional de gestores publicos que contemple uma visao global das
acoes administrativas e politicas governamentais a fim de exercitar
a gestdo na esfera regional e nacional de forma a contribuir para o
processo de desenvolvimento e modernizacao do pais.

A construgao do PNAP foi feita de forma coletiva e colaborativa,
contando com o envolvimento de vérias universidades publicas
integrantes do Sistema UAB, a experiéncia dos coordenadores do
curso de Administracdo Piloto, a participacdo do Conselho Federal de
Administracao, com profissionais da Escola Nacional de Administracao
Publica (ENAP) e com o Ministério da Satide por meio de especialistas
da Fundacao Oswaldo Cruz (FIOCRUZ).

Essa acao visou a otimizacao do uso dos recursos publicos e ao
compartilhamento de experiéncias e praticas educativas em EaD e no
préprio ensino de administracao e, assim, foi construido um projeto
basico comum, a ser implementado pelas universidades integrantes da
UAB. Essa forma de construgao permite um melhor aproveitamento
das competéncias reconhecidas nas diferentes areas especificas,
contribuindo para a legitimidade da proposta.

O PNAP é composto pelo curso de Bacharelado em Administragao
Publica e pelos cursos de Especializagao lato sensu em Gestao Publica,
Gestao Publica Municipal e Gestao em Satde.

Agora que vocé ja conhece a instituicdo e o sistema ao qual
vocé estd vinculado passard a conhecer detalhes importantes
do Curso de Bacharelado em Administracdo Publica, ofertado

na modalidade a Distancia.

Guia do Estudante
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CURSO DE BACHARELADO EM
ADMINISTRACAO PUBLICA

Muito bem, a partir de agora, vocé conhecera detalhes sobre
o curso de Bacharelado em Administragdo Publica, além da
estrutura do curso!

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

O Curso de Bacharelado em Administracao Publica sera
executado por profissionais vinculados a Universidade Federal de
Santa Catarina, em sua grande maioria do Departamento de Ciéncias
da Administracao, dentro do Programa Universidade Aberta do Brasil
(UAB) do Ministério da Educagéo e Cultura (MEC) em parceria com as
Prefeituras Municipais. Tem como politica a democratizacéo do acesso
e a interiorizacdo de uma educacao publica gratuita e de qualidade.

Estrutura do Curso

Neste momento, vamos conferir a estrutura do curso de
Bacharelado em Administracdo Publica, observe:

» Objetivo geral: formar profissionais com amplo
conhecimento de Administracao Publica, capazes
de atuar no ambito federal, estadual e municipal,
administrando com competéncia as organizagoes
governamentais e n&o governamentais, de modo
proativo, democratico e ético, tendo em vista a
transformacao e o desenvolvimento da sociedade e do
Pais.

Bacharelado em Administragdo Publica
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» Objetivos especificos:

Oportunizar a conscientizacédo do estudante para agir
dentro de principios éticos, morais, legais e civicos,
promovendo o ser humano como forga de trabalho e
capital intelectual.

Propiciar formacgao integral do egresso de tal forma
que permita ao estudante pesquisar, estudar, analisar,
interpretar, planejar, implantar, coordenar e controlar
acoes no campo da administracéo, fazendo vigorar a
legislacéo profissional e as normas éticas a que esta
sujeita a gestao.

Formar profissionais capazes de ampliar os niveis de
competitividade organizacional frente ao dinamismo
das transformacgbes no ambito interno e externo as
organizacoes.

Capacitar o estudante para enfrentar os desafios e as
peculiaridades locais e regionais e do préprio mercado
de trabalho, considerando a funcao social que deve
exercer, por meio de formacao sélida que lhe dé um
embasamento de cultura geral, complementado pela

visao holistica em sua dimensao humanistica e técnica.

Preparar o estudante para atuar como gestor, envolvendo-
se com decisOes, estratégias e adversidades, buscando
estabelecer vantagens competitivas no mercado
globalizado, frente as mudancgas impostas pelo ambiente.

Preparar liderancas para a administracao publica, gerar
novos empreendedores e capacitar mao de obra ja
inserida no mercado para atuacdo na gestéo publica.

Despertar no estudante o interesse de capacitar-se
como gestor publico empreendedor, gerente e técnico
preparado para enfrentar as mais diferentes situacoes
de mercado e de necessidades da sociedade, com
lideranga, iniciativa e criatividade para interferir na
realidade, antecipando-se aos fatos ou adaptando-se
as novas tendéncias.

17
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» Piblico-alvo: concluintes do Ensino Médio e aprovados
no processo seletivo da instituicao de ensino superior,
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.

» Niumero de vagas: o total de vagas e a sua distribuicao
podem ser visualizados no Quadro 1:

PoLo ESTADO CIDADE VAGAS
01 Santa Catarina Ararangua 35
02 Santa Catarina Florianépolis 55
03 Santa Catarina Joinville 35
Total 125

Quadro 1: Distribuicao de vagas
Fonte: Elaborado pelos autores deste livro

» Duracgao: o curso terd duragdo de quatro anos,
organizados em oito mdédulos.

» Carga horaria: a carga horéria total do curso é de
3.000 (trés mil) horas/aulas.

» Regime de matricula: o regime de matricula sera

semestral.

Organizac¢ao Curricular

As disciplinas que integram a matriz curricular do curso estao
distribuidas em oito médulos e sdo de natureza:

I. Obrigatéria — que garantem o perfil desejado para o
egresso, totalizando 2.520 horas.

II. Optativa — que, totalizando 60 horas, compreende as
disciplinas: Informatica para Administradores, Redacao
Oficial na Administracdo Publica, Matemaética Basica
(nivelamento) e Lingua Brasileira de Sinais I.

18 Bacharelado em Administragdo Publica



A estrutura curricular do curso contempla disciplinas cujos
contetidos revelam as inter-relagoes das dimensbes da realidade
publico-privada, nacionais e internacionais, e das esferas federal,
estadual e municipal, numa perspectiva histérica e contextualizada de
sua aplicabilidade no &mbito das organizacoes e do meio, utilizando
tecnologias inovadoras, assim como atendendo aos campos interligados
de formacao, conforme especificado nas Diretrizes Curriculares Nacionais

(DCN) para os Cursos de Administracao:

L.

Conteiiddos de Formacao Basica - relacionado
com estudos antropolégicos, sociolégicos,
filoséficos, psicolégicos, ético-profissionais, politicos,
comportamentais, econdémicos e contabeis, bem como
os relacionados com as tecnologias da comunicacao
e da informagdo e das ciéncias juridicas, através
das disciplinas: Introducdao a Economia; Sociologia
Organizacional; Economia Brasileira; Psicologia
Organizacional; Filosofia e Etica; Ciéncia Politica;
Contabilidade Geral; Macroeconomia; Contabilidade
Publica; Instituigdes de Direito Publico e Privado; Direito
e Legislacao Tributéria; Direito Empresarial; Direito
Administrativo; Negociacao e Arbitragem; Auditoria e
Controladoria; e Politicas Publicas e Sociedade.

Contetdos de Formacao Profissional —relacionados
com as areas especificas, envolvendo teorias da
administracdo e das organizagbes e a administracao
de recursos humanos, mercado e marketing, materiais,
producao e logistica, financeira e orgamentéaria, sistemas
de informacoes, planejamento estratégico e servicos,
por meio das disciplinas: Teorias da Administragao I
e II; Organizacado, Processos e Tomada de Decisao;
Elaboracao e Gestao de Projetos; Orcamento Publico;
Administracdo Estratégica; Teorias da Administracao
Publica; Teoria das Finangas Publicas; Planejamento
e Programacdo na Administracao Publica; Gestao
de Pessoas no Setor Publico; Gestao de Operacoes e
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Logistica I e II; Sistemas de Informacao e Comunicagao
no Setor Publico; Tecnologia e Inovagao; Gestao da
Regulacao; Relacoes Internacionais; e Gestao Ambiental
e Sustentabilidade.

III. Contetidos de Estudos Quantitativos e suas
Tecnologias — abrangendo pesquisa operacional,
matematica, modelos matemaéticos e estatisticos e
aplicagcdo de tecnologias que contribuam para a
definicao e a utilizacao de estratégias e de procedimentos
inerentes a administracao, contemplados nas disciplinas:
Matematica para Administradores; Estatistica Aplicada

a Administracao; Matematica Financeira e Anélise

de Investimentos, além de contetidos transversais

apresentados em outras disciplinas.

IV. Conteidos de Formacao Complementar -
estudos de carater transversal e interdisciplinar para o
enriquecimento do perfildo formando, contemplados nos
Seminérios Tematicos, nas Atividades Complementares
e nas disciplinas Informéatica para Administradores;
Redacao Oficial; Metodologia de Estudo e de Pesquisa
em Administracdao; Seminério Integrador (Introducao a
Educacao a Distancia), Seminario Tematico [ (Gestao
Pablica), Seminério Temético II (Gestao Publica
Municipal) e Seminario Tematico Il (Gestao em
Sauide); Seminéario Temaético I, II, IIl e IV das Linhas
de Formacao Especifica | (Gestao Publica), 11 (Gestao
Publica Municipal) e Il (Gestao Publica em Satde).

As disciplinas Eletivas integrardo um dos Contetidos de Formacao
conforme descrito e de acordo com as respectivas ementas.

A seguir apresentamos um quadro-resumo da distribuicdo de
carga horéria:
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. . CARGA

CONTEUDOS CREDITOS SRR %
Disciplinas Obrigatérias 160 2.400 80,0
Conteldos de Formagdo Basica (FB) 56 840 28
Contelidos de Formagdo Profissional (FP) 62 930 31
Conteldos de Formagdo Complementar (FC) 20 300 10
Conteldos de Estudos Quantitativos e suas Tec- 12 180 06
nologias (EQT)
Conteldos das Disciplinas Eletivas 10 150 05
Disciplinas Optativas 12 180 06
Conteldos de Formagdo Complementar (FC) 08 120 04
Disciplina Optativa 04 60 02
Trabalho de Conclusao 20 300 10
Atividades Complementares 08 120 04
| Carga Horaria Total do Curso 200 3.000 100

Quadro 2: Resumo de Distribuicdo de Carga Horéria
Fonte: Elaborado pelos autores deste livro

Outra forma de apresentar a distribuicdo da carga horéria do
curso recai sobre a 6tica da Administracao Geral ou Publica, de acordo
com o contetdo e as aplicagoes conferidas a cada disciplina. O quadro

a seguir sintetiza essa distribuigao.

. . , CARGA
CONTEUDOS POR AREA CREDITOS HORARIA %

Administragao Geral 98 1.470 49
Disciplinas Obrigatdrias 94 1.410 47
Disciplinas Optativas 04 60 02
Administragao Publica 84 1.260 42
Disciplinas Obrigatdrias 56 840 28
Disciplinas Optativas (Linha de Formagdo Especi- 08 120 04
fica)

Trabalho de Conclusdo 20 300 10
Atividades Complementares e Disciplinas Eletivas 18 270 09
Total do Curso 200 3.000 100

Quadro 3: Carga horéaria e créditos
Fonte: Elaborado pelos autores deste livro

As disciplinas que integram a matriz curricular do curso de
Administracao Publica da UFSC estao especificadas no quadro a seguir:

Guia do Estudante
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. . CARGA
ANO/MODULOS CREDITOS .

Ano 1 - Mddulo 1 20 330
Semindrio Integrador (Introdugdo a Educagdo a Distdncia) 2 30
Metodologia de Estudo e de Pesquisa em Administracdo 4 60
Filosofia e Etica 4 60
Teorias da Administragdo | 4 60
Introdugdo a Economia 4 60
Psicologia Organizacional 4 60
Ano 1 - Mddulo 2 24 330
Ciéncia Politica 4 60
Teorias da Administragdo Il 4 60
Macroeconomia 4 60
Contabilidade Geral 4 60
Matematica para Administradores 4 60
Semindrio Tematico | (Gestdo Publica) 2 30
Totais créditos/horas ano 56 840
Ano 2 — Médulo 3 22 330
Teorias da Administracdo Publica 4 60
Sociologia Organizacional 4 60
Economia Brasileira 4 60
Contabilidade Publica 4 60
Instituicdes de Direito Publico e Privado 4 60
Semindrio Tematico Il (Gestdo Publica Municipal) 2 30
Ano 2 — Médulo 4 22 330
Teoria das Finangas Publicas 4 60
Organizagdo, Processos e Tomada de Decisdo 4 60
Sistemas de Informagdes e Comunicagao no Setor Publico 4 60
Estatistica Aplicada a Administragdo 4 60
Direito Administrativo 4 60
Semindrio Tematico Ill (Gestdo em Saude) 2 30
Totais créditos/horas ano a4 660
Ano 3 — Médulo 5 27 405
Planejamento e Programacgdo na Administracdo Publica 4 60
Gestdo de Pessoas no Setor Publico 4 60
Gestdo de Operagdes e Logistica | 4 60
Matematica Financeira e Andlise de Investimentos 4 60
Direito e Legislagdo Tributdria 2 30
Direito Empresarial 2 30
Semindrio Tematico | (Linha de Formagdo Especifica |, Il e 2 30
1)

Trabalho de Concluséo | 5 75
Ano 3 — Médulo 6 25 375
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. 2 CARGA
ANO/MODULOS CREDITOS ol

Orgamento Publico 4 60
Administragdo Estratégica 4 60
Gestdo de Operagdes e Logistica Il 4 60
Elaboragdo e Gestdo de Projetos 4 60
Licitagdo, Contratos e Convénios 2 30
Semindrio Tematico Il (Linha de Formagéo Especifica |, Il e 2 30
1)

Trabalho de Conclusdo Il 5 75
Totais créditos/horas ano 56 840
Ano 4 — Médulo 7 25 375
Auditoria e Controladoria 4 60
Negociagdo e Arbitragem 4 60
Tecnologia e Inovagdo 4 60
Gestdo da Regulagdo 2 30
Gestdo de Redes de Cooperagdo na Esfera Publica 4 60
Seminario Tematico lll (Linha de Formagdo Especifica |, Il 2 30
e Ill)

Trabalho de Conclusao Ill 5 75
Ano 4 — Médulo 8 23 345
Politicas Publicas e Sociedade 4 60
Gestdo Ambiental e Sustentabilidade 4 60
Relagdes Internacionais 4 60
Gestdo da Qualidade no Setor Publico 4 60
Semindrio Tematico IV (Linha de Formacgdo Especifica I, Il 2 30
e lll)

Trabalho de Conclusdo IV 5 75
Totais créditos/horas ano 48 720
Disciplinas Optativas 8 120
Informatica para Administradores 4 60
Redacdo Oficial na Administracdo Publica 4 60
Matematica Basica (nivelamento) 4 60
Lingua Brasileira de Sinais | 4 72

Quadro 4: Disciplinas que integram a matriz curricular do curso de Administracao

Publica
Fonte: Elaborado pelos autores deste livro

Como vocé pode obseruvar, foi montada uma estrutura curricular

para que vocé possa passar por vdrias dreas e, dessa forma, se

tornar um profissional multifuncional.

Guia do Estudante

23



Guia do Estudante

24

Seminarios Tematicos

Para contribuir também com a formagéao integral do profissional
da Administracao Publica, ha na estrutura curricular do curso os
Seminarios Tematicos. Esses eventos sdo centrais do processo de
aprendizagem do estudante, pois servem como elemento motivador
para o desenvolvimento de processos de pesquisa sobre e no cotidiano
das préaticas de administracgao.

Em cada médulo do curso, estd prevista a realizacao de
um Seminario Tematico. O estudante efetuard uma pesquisa sobre
determinado fato relacionado com a realidade em que estéa inserido
envolvendo o campo da Administracdo Publica. Os resultados desse
estudo serao apresentados durante os encontros presenciais.

No Médulo 1, o Seminério Temético possui uma caracteristica
especifica de promover a inser¢édo e a integracao do estudante com o
curso na modalidade a distancia, sendo nominado como Seminério
Integrador. Nesse seminério sera apresentada a disciplina Introducao
a Educacéo a Distancia.

A partir do segundo Mdédulo, os Seminéarios Tematicos
possibilitam a aplicagdo dos contetidos estudados, oportunizando
vivéncias na administracao das organizagdes publicas e revelando o
carater sistémico do comportamento organizacional. Os Seminarios
Tematicos dos Médulos V, VI, VII e VIII constituem as Linhas de
Formacao Especifica [ (Gestao Publica), I (Gestao Publica Municipal)
e III (Gestao em Saude), das quais uma devera ser escolhida pelo
estudante para complementar sua formacao.

Nos Médulos II, 11 e IV, o estudante realizard uma pesquisa e
um diagndstico sobre o campo da LFE I — Gestao Publica (Seminério
Tematico ), da LFE Il — Gestao Publica Municipal (Seminario Temético
II) e da LFE Il — Gestao em Satide (Seminéario Tematico III), o que
possibilitard a compreensao macro da Linha de Formacao a ser
escolhida. No Médulo V, o estudante fard opcao por uma das Linhas
de Formacao Especifica que direcionara sua formacao, elaborando,
no Seminéario Temaético I da LFE, um projeto de pesquisa a partir de
um problema identificado na fase de diagnéstico e fundamentado na
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literatura estudada nos seminérios. Nos Seminéarios Teméticos seguintes,
o estudante desenvolvera a pesquisa e apresentara o respectivo relatério
em formato de Trabalho de Conclusao de Curso (TCC).

Os Seminarios Tematicos sempre serao precedidos de
planejamento especifico, podendo incluir modalidades diversas de
trabalho: grupos de trabalho, oficinas, conferéncias, palestras, etc.,
devendo ser acompanhados pelo estudante, tutores e pelos professores,
e abertos ao publico interessado em geral.

Atividades de Nivelamento

Para contribuir com o reforco de contetidos basicos para os
estudos quantitativos, sera ofertada a disciplina de Matematica Béasica
como contetido de nivelamento, ressaltamos que essa disciplina nao
integra a matriz curricular, contudo reforca os estudos realizados no
Ensino Médio.

Trabalho de Conclusao (TC)

A estrutura do Trabalho de Concluséo (TC) a ser apresentado
devera conter os seguintes itens:

» Introducao, justificando o tema e a area;

» problema da organizacao;

P objetivos (principal e especificos),

» modelo(s) tedrico(s) de referéncia e metodologia de
pesquisa

» desenvolvimento da solugao para o problema; e

» conclusoes.

Vocé deve estar curioso para saber o que aprenderd em cada
uma das disciplinas, certo? Entdo, veja a ementa das disciplinas
na sequéncia, assim, vocé ficard por dentro de tudo antes

mesmo de comegar O Curso.
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Ementas e Referéncias Basicas

As ementas referentes aos moédulos da estrutura curricular
apresentada constituem-se de:

Médulo 1

Seminario Integrador — 30 horas — 2 créditos

Ementa:

Fundamentos da EaD. Organizacdo de sistemas de EaD: processo
de comunicacao, processo de tutoria, avaliacao, processo de gestao
e producdo de material didatico. Relacao dos sujeitos da pratica
pedagdgica no contexto da EaD. Ambientes Virtuais de Aprendizagem.
Apropriagao do Ambiente Virtual de Aprendizagem (especifico).

Referéncias Basicas

FORMIGA, Marcos; LITTO, Frederic M. Educacdo a Disténcia: o Estado da
Arte. Sao Paulo: Pearson Education, 2009.

MOORE, Michael; KEARSLEY, Greg. Educacdo a distdncia: uma visao
integrada. Sao Paulo: Cengage Learning, 2008.

Filosofia e Etica — 60 horas — 4 créditos

Ementa:

Conceito de filosofia: filosofia como doutrina e como ato de pensar.
Filosofia e outras formas de conhecimento humano. Caracteristicas
gerais dos grandes periodos da historia da filosofia. Conceito de
ética. Etica como problema teérico e como problema pratico. Etica
e responsabilidade. Teorias morais. Etica e “ética profissional”. Etica
e politica.

26 Bacharelado em Administragdo Publica



Guia do Estudante

Referéncias Basicas

CHAUI, Marilena. Convite a filosofia. Sao Paulo: Atica, 1995.

MARCONDES, Danilo. Textos bdsicos de Filosofia. 2. ed. Rio de Janeiro:
Jorge Zahar, 2000.

Introdugao a Economia — 60 horas — 4 créditos

Ementa:

Conceitos e principios de economia. Evolucao do Pensamento
Econémico. Nogoes de Microeconomia: mercado e precos; demanda
e oferta; teoria do consumidor; teoria da firma; e estrutura de mercado
e eficiencia. Nocoes de Macroeconomia: determinacao da renda e
do produto nacional; mercado de bens e servicos; e lado monetario.
O setor externo, cambio e estrutura de balanca de pagamento. Setor
Publico: fungbes econdmicas; estrutura tributaria e déficit puablico.
Desenvolvimento Econdémico, fontes de crescimento, financiamento

e modelos.

Referéncias Basicas

DORNBUSCH, Rudiger; FISCHER, Stanley; DAVID, Begg. Introducdo
a economia (para cursos de Administracédo, Direito, Ciéncias Humanas e
Contébeis). Tradugéo de Helga Hoffmam. Rio de Janeiro: Elsevier, 2003.

PINHO, Diva Benevides; VASCONCELLOS, Marco Antonio S. de. Manual
de introdugdo a economia. Equipe de Professores da USP. Sao Paulo:
Saraiva, 2006.

Metodologia de Estudo e Pesquisa em Administracao —
60 horas - 4 créditos

Ementa:

Métodos de estudo: orientacao para a leitura, andlise e interpretacao
de texto. Ciéncia, metodologia e pesquisa em administracao. Tipos de
pesquisa. O processo de pesquisa. Instrumentos e técnicas de coleta
e anélise de dados. Estrutura e organizacao de trabalhos cientificos.
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Referéncias Basicas

LAKATOS, Eva Maria; MARCONI, Marina de Andrade. Metodologia
cientifica. 7. ed. Sao Paulo: Atlas, 2007.

RICHARDSON, Roberto Jarry et al. Pesquisa social: métodos e técnicas. 3.
ed. rev. ampl. Sao Paulo: Atlas, 2007.

Psicologia Organizacional — 60 horas — 4 créditos

Ementa:

Contribuicoes das teorias psicolégicas para o campo do estudo das
organizagoes. Impacto dos diversos modos de organizacao do trabalho
na vida e salde das pessoas. Temas da psicologia na interface com
os estudos organizacionais: motivacao, aprendizagem, percepcao e
grupos. Tensao e conflito. Processo de lideranca.

Referéncias Basicas

BERGAMINI, Cecilia W.; CODA, Roberto. Psicodinamica da Vida
Organizacional. Sao Paulo: Atlas, 1997.

ZANELLI, José C.; BORGES, Jairo; BASTOS, Antonio V. Psicologia,
organizacées e trabalho no Brasil. Porto Alegre: Artmed, 2004.

Teorias da Administracao | — 60 horas — 4 créditos

Ementa:

Introducao a Administracao: mercado de trabalho; conceito de administracao;
o Administrador e seu papel na sociedade atual; formacao e legislacao
profissional. As organizacbes: conceitos e ambientes competitivos
globalizados. Funcbes administrativas e organizacionais. Composicao
Organizacional e Processo Administrativo. Novas tendéncias.

Referéncias Basicas

MAXIMIANO, Antonio Cesar A. Teoria geral da administracdo: da revolucao
urbana a revolucao digital. 4. ed. Sao Paulo: Atlas, 2006.
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SILVA, Reinaldo O. da. Teorias da administracdo. Sédo Paulo: Pioneira
Thompson Learning, 2005.

Médulo 2

Ciéncia Politica — 60 horas — 4 créditos

Ementa:

Conceitos basicos em ciéncias politicas ao invés de objeto; Fundamentos
tedricos das ciéncias politicas; Formas de governo e regimes politicos;
Representacao e sistemas partidarios.

Referéncias Basicas

BOBBIO, Noberto. Estado, governo, sociedade: para uma teoria geral da
politica. Sao Paulo: Paz e Terra, 2007.

WEBER, Max. Economia e Sociedade: fundamentos da sociologia
compreensiva. Rio de Janeiro: LCT, 1998.

Contabilidade Geral — 60 horas — 4 créditos

Ementa:

Elementos de Contabilidade: defini¢coes. Aplicagao. Exigéncias legais e
finalidades de Contabilidade. Organizacao das unidades econémicas.
Fatos contébeis e econdmicos. Método das Partidas Dobradas: registros
e sistemas contébeis. Demonstracoes contéabeis. Apuracao do resultado
do exercicio. Balanco patrimonial e demonstracao de resultado do
exercicio. Aspectos fundamentais da teoria contabil. Anélise das
informacbes contébeis.
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Referéncias Basicas

IUDICIBUS, Sérgio et al. Manual de Contabilidade das Sociedades por
Acbes (com suplemento). Sao Paulo: Atlas, 2007/2008.

SILVA, César Augusto Tiburcio; TRISTAO, Gilberto. Contabilidade bdsica.
Séo Paulo: Atlas, 2008.

Macroeconomia — 60 horas — 4 créditos

Ementa:

Fundamentos da analise macroecondémica; Problemas macroeconémicos;
Modelos macroeconémicos; Contabilidade Nacional; Determinantes da
demanda e oferta agregada; Moeda, juros e renda; Economia Aberta;
Politica econémica; O papel do governo; Inflacao.

Referéncias Basicas

BLANCHARD, Olivier. Macroeconomia. 4. ed. Sao Paulo: Prentice Hall,
2007.

MANKIW, N. Gregory. Macroeconomia. 6. ed. Rio de Janeiro: LTC, 2008.

Matematica para Administradores — 60 horas — 4 créditos

Ementa:

Teoria dos Conjuntos. Matrizes. Sistemas de equacoes lineares. Funcoes.
Limites. Continuidade. Derivadas. Aplicagao do contetido estudado
em problemas administrativos.

Referéncias Basicas

BOULOS, Paulo. Cdiculo diferencial e integral. Sao Paulo: Makron Books,
1999. 1.

SILVA, Fernando Cesar Marra; ABRAO, Mariangela. Matemdtica bdsica para
decisées administrativas. Sao Paulo: Atlas, 2007.
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Teorias da Administracao Il — 60 horas — 4 créditos

Ementa:

Escolas e Evolucéo do Pensamento Administrativo. Gestao por funcéo e
gestao por processos. Sistema administrativo e mudanca organizacional.

Referéncias Basicas

MARTINS-PEREIRA, José. Manual de gestdo publica contempordnea. Sao
Paulo: Atlas, 2007.

PAULA, Ana Paula Paes de. Por uma nova gestdo publica: limites e
potencialidades da experiéncia contemporanea. Rio de Janeiro: FGV, 2005.

Seminario Tematico — 30 horas — 2 créditos

Apresentacao de atividades tematicas referentes ao Médulo
2-Ano 1.

Modulo 3

Contabilidade Publica — 60 horas — 4 créditos

Ementa:

Elementos de contabilidade geral. Contabilidade Publica: métodos
e sistemas de escrituracao. Receita e despesa publica. Contabilidade
orcamentéria, financeira e patrimonial. Demonstracoes contabeis:
balancos, variacoes patrimoniais, consolidagao e prestagao decontas.
Lancamentos contébeis. Planificacdo contabil. Contabilizacdo em
empresas publicas. Campo de aplicacao da contabilidade publica.
Patriménio publico. Exercicio financeiro. Aspectos fundamentais.
Relatérios RREO e RGE
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Referéncias Basicas

LIMA, Diana Vaz de; CASTRO, Rébison Gongalves de. Contabilidade
Publica: integrando Uniéo, Estados e municipios. 3. ed. Sao Paulo: Atlas,

2007.

MOTA, Francisco Glauber Lima. Contabilidade Aplicada ao Setor Publico.
Brasilia: autor-editor, 2009.

Economia Brasileira — 60 horas — 4 créditos

Ementa:

Evolucao histérica da economia brasileira no periodo republicano.
A evolugao recente da economia no Brasil: agricultura e industria;
comércio exterior; inflacao; relacoes intersetoriais e regionais. Temas
emergentes na economia brasileira e a atualidade: o problema da
distribuicao de renda e os indicadores socioeconémicos; desemprego e
informalidade; globalizacéo, insercao periférica e acordos internacionais.

Referéncias Basicas

REGO, José Mércio; MARQUES, Rosa Maria (Org.). Economia brasileira. 2.
ed. Sao Paulo: Saraiva, 2003.

VASCONCELLOS, Marco Antonio Sandoval de; GREMAUD, Amaury
Patrick; TONETO JUNIOR, Rudinei. Economia brasileira contemporanea. 6.
ed. Sao Paulo: Atlas, 2005.

Institui¢6es de Direito Publico e Privado — 60 horas —
4 créditos

Ementa:

Nocgobes de Direito; Norma juridica e outras normas sociais. Direito
publico e direito privado. Subdivisdes. Fontes do direito. Conceito
de Estado, sua origem e formacao; Elementos de Estado: Estado de
Direito, Estado Social de Direito e Estado Democréatico de Direito;
Poder e funcgdes do Estado; Formas de Estado, formas de Governo e
sistemas de Governo. Conceito de Constituicao; classificacao e poder
constituinte; Supremacia da Constituicao e controle de constitucionalidade;
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As Constituicoes brasileiras. A constituicao vigente. Organizacao do
Estado Brasileiro: Forma de Estado, forma de Governo e sistema de
Governo; Poder legislativo: fungao, organizacao, garantias; Poder
Judiciario: fungbes, organizacao, garantias. Poder Executivo: funcoes,
organizacao, atribuicoes e responsabilidade. Conceito de Administracao
publica; Principios; Organizagao administrativa. Administragcao Direta e
indireta; Servidores publicos. Direitos e Garantias Individuais; Direitos
fundamentais do Homem.

Referéncias Basicas

CARVALHO FILHO, José dos Santos. Manual de Direito Administrativo. Rio
de Janeiro: Limen Juris, 2009.

LENZA, Pedro. Direito Constitucional Esquematizado. Sao Paulo: Saraiva,
2009.

Sociologia Organizacional — 60 horas — 4 créditos

Ementa:

A Sociologia e seu objeto de estudo. Conceitos bésicos: relacao social,
estrutura e paradigmas de relacionamento, socializacao e formacao da
cultura. Interagao social: o individuo e a sociedade. Papel social, grupos e
organizacao social. Organizacao formal eorganizacdo informal. Atitudes,
valores e comportamento nas organizagdes. Cultura organizacional:
tipologia, caracteristicas e planejamento de mudancas.

Referéncias Basicas

BERNARDES, Cyro; MARCONDES, Reinaldo C. Sociologia aplicada a
administragcdo. Sao Paulo: Saraiva, 2001.

DIAS, Reinaldo. Sociologia das organizacées. Sao Paulo: Atlas, 2008.

Teorias da Administragao Publica — 60 horas — 4 créditos

Ementa:

O Estado, o governo e a sociedade. Evolugao da administracao publica
brasileira: patrimonialismo, burocracia e gerencialismo. Contexto
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contemporaneo da atuacao do Estado. Governabilidade, governanca e
descentralizacao do poder. Estrutura e funcdo da administracao publica.
Eficiéncia, eficacia e efetividade na administracao publica. Reformas
administrativas e programas de desburocratizacao: DASP, Decreto-Lei
n. 200/67; Constituicao de 1988 e Emenda Constitucional n. 19/98.
Consideragoes sobre o novo papel do Estado e da administracao
publica. A reforma de Estado e da administracao publica: experiéncias
inglesa, americana e brasileira. Representacao e participacao: gestao
publica e privada. Accountability e Responsiveness: as relacoes entre
demandas, politicas, agdo governamental, controles e resultados.

Referéncias Basicas

BRESSER-PEREIRA, Luiz Carlos; SPINK, Peter (Org.). Reforma do Estado e
da Administracdo Publica Gerencial. Rio de Janeiro: FGV, 1998.

NOGUEIRA, Marco Aurélio. Um Estado para a sociedade civil: temas éticos
e politicos da gestao democréatica. 2. ed. Sao Paulo: Cortez, 2005.

Seminario Tematico Il — 30 horas — 2 créditos

Apresentacao de atividades teméaticas referentes ao Médulo
3 - Ano 2.

Modulo 4

Direito Administrativo — 60 horas — 4 créditos

Ementa:

Conceito. Campo de Aplicacao. Objeto do Direito. Sujeito direito.
Pessoas juridicas e administrativas. Fontes do Direito Administrativo.
Administragao Publica. Autarquias. Sociedades deeconomia mista.
Empresas publicas. Fundacées. Funcao publica e bens publicos.
Relacao de Direito Administrativo. Regime Juridico-Administrativo.
Principios Constitucionais do Direito Administrativo. Poderes
Administrativos. Organizacdo Administrativa. Orgaos Administrativos.
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Atos Administrativos. Nogoes Gerais sobre Procedimento Administrativo.
Licitagao. Contratos Administrativos. Dominio publico. Intervencéo na
propriedade. Responsabilidade civil da administracao publica. Crimes
contra a administracao publica.

Referéncias Basicas

DI PIETRO, Maria Sylvia Zanella. Direito administrativo. Sao Paulo: Atlas,
2009.

MELLO, Celso Antonio Bandeira de. Curso de direito administrativo. Sédo
Paulo: Malheiros, 2009.

Estatistica Aplicada a Administragao — 60 horas — 4 créditos

Ementa:

Fases do método estatistico. Dados brutos e derivados. Medidas
detendéncia central, separatrizes, medidas de dispersao. Probabilidade.
Distribuicoes discretas e continuas. Amostras e populagoes. Testes de
hipéteses.

Referéncias Basicas

BRUNI, Adriano Leal. Estatistica aplicada a gestdo empresarial. Sdo Paulo:
Editora Atlas, 2007.

MCCLAVE, James T.; BENSON, P George; SINCICH, Terry. Estatistica para
administracdo e economia. Tradugao de Fabricio Pereira Soares e Fernando
Sampaio Filho. Sao Paulo: Pearson Prentice Hall, 2009.

Sistemas de Informag¢ao e Comunicagao no Setor Publico —
60 horas — 4 créditos

Ementa:

Fundamentos de Sistemas, Processos e Informacoes. Tecnologia
e Sistemas de Informacgao. Aplicacoes no Setor Publico e privado.
Gestao de Tecnologia da Informacao no Setor Publico. Planejamento
Estratégico e Tecnologia da Informacéo. Governo Eletrénico. Governanca
Tecnolégica. Padroes de Sistemas de Informacéao e Politicas Publicas.
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Referéncias Basicas

LAUDON, Kenneth C.; LAUDQON, Jane P. Gerenciamento de sistemas de
informacado. Rio de Janeiro: LTC, 1999.

STAIR, Ralph M. Sistemas de informacdo: uma abordagem gerencial. Rio de
Janeiro: LTC, 1998.

Teoria das Finangas Publicas — 60 horas — 4 créditos

Ementa:

Financas publicas: teorias, conceitos, evolucdo. Financas publicas
no Brasil. Institui¢oes financeiras brasileiras. Politica fiscal, atividade
econdmica e finangas publicas: tributacéo e gasto publico. Necessidade
de financiamento do setor publico, déficits e divida publica. Rentincia de
receita. Politica fiscal e distribuicao de renda. O problema previdenciario
no Brasil. Reforma tributéria e federalismo fiscal.

Referéncias Basicas

GIAMBIAGI, Fabio; ALEM, Ana Claudia. Financas Publicas. 2. ed. Rio de
Janeiro: Campus, 2001.

REZENDE, Fernando. Financas Publicas. 2. ed. Sao Paulo: Atlas, 2001.

Organizagao, Processos e Tomada de Decisao — 60 horas — 4
créditos

Ementa:

Organizagao e reorganizagao. Organogramas. Aproveitamento racional
do espaco fisico. Processos: fluxogramas e otimizacao. Condicionantes e
componentes da estrutura organizacional: autoridade, responsabilidade
e comunicacao; estratégia, tecnologia, ambiente, pessoas e objetivos.
Departamentalizacao. Centralizacao e Descentralizacdo. Métodos e
instrumentos de modernizacdo de estruturas, sistemas e processos
das organizagoes. Estruturas alternativas; tendéncias atuais. A funcao
decisao no contexto da Administracao. Administracdo como um processo
de tomada de decisdes empresarial: anélise estratégica, alocacao e
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mobilizacao dos recursos, especificacoes e desempenho. Tipos de
decisdo. Métodos e processos de tomada de decisao. Instrumentos
para a tomada de decisao.

Referéncias Basicas

D’ASCENCAO, Luiz Carlos M. Organizacdo, sistemas e métodos. Sao Paulo:
Atlas, 2001.

GOMES, Luiz Flavio Autran Monteiro; GOMES, Carlos Francisco
Simoes; ALMEIDA, Adiel Teixeira. Tomada de decisdo gerencial: enfoque
multicritério. Sao Paulo: Atlas, 2002.

Seminario Tematico Il — 30 horas — 2 créditos

Apresentacao de atividades temaéticas referentes ao Mdédulo
4 — Ano 2.

Modulo 5

Gestao de Operagoes e Logistica | — 60 horas — 4 créditos

Ementa:

Evolucao e conceitos de logistica e de administracado de materiais.
Previsdao da demanda interna de bens e servicos. Estudo do
gerenciamento da administragao de recursos materiais, como funcao
béasica de administracao. Gestao de transportes. Gestao de estoques
e materiais. Gestdao de compras. Gestao de fornecedores (contratos).
Administragdo de Patriménio.

Referéncias Basicas
BALLOU, Ronald H. Logistica Empresarial. Sao Paulo: Atlas, 2003.

. Gerenciamento da Cadeia de Suprimentos. 6. ed. Sao Paulo:
Bookman, 2006.
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Gestao de Pessoas no Setor Publico — 60 horas — 4 créditos

Ementa:

Evolucao da gestao de pessoas. Conceitos da gestao de pessoas. Processos
de gestao de pessoas. Planejamento estratégico depessoas. Gestao de
equipes, gestao por competéncias e gestao do conhecimento. Gestao
de pessoas no setor publico: teoria e pratica. Admisséo e dispensa
de servidores publicos. Cargos e saléarios. Programas de incentivos
e beneficios. Prémios e recompensas. Desenvolvimento de pessoas.
Politicas de desenvolvimento de servidores. Carreiras: estruturacéo de
cargos e funcoes no setor publico. Avaliacao de desempenho individual.
Sistemas de informacgdes gerenciais na gestao de pessoas. Higiene e
seguranga no trabalho. Qualidade de vida no trabalho. Gestao de
pessoas no contexto da organizacao moderna. Tendéncias da area de
gestao de pessoas no servico publico.

Referéncias Basicas

LIMA, Paulo Daniel Barreto. A exceléncia em Gestdo Publica. Rio de
Janeiro: QualityMark, 2007.

LIMONGI-FRANCA, Ana Cristina. Prdticas de recursos humanos — PRH:
conceitos, fundamentos e procedimentos. Sao Paulo: Atlas, 2007.

Direito e Legislagao Tributaria — 30 horas — 2 créditos

Ementa:

Conceitos de Direito Tributario, tais como conhecimento sobreramos
do Direito Piblico, com énfase no ramo do Direito Tributério. Estudo
das normas constitucionais relativas ao sistema tributério nacional e das
normas gerais de Direito Tributério. Estudo e discussao da legislacao
tributéria federal, estadual e municipal e tributos em espécie.

Referéncias Basicas

CARRAZZA, Roque Antonio. Curso de Direito Constitucional Tributdrio. 23.
ed. Sao Paulo: Malheiros, 2007.
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TORRES, Ricardo Lobo. Curso de Direito Financeiro e Tributdrio. 15. ed.
Rio de Janeiro: Renovar, 2008.

Direito Empresarial — 30 horas — 2 créditos

Ementa:

Envolve conceitos sobre Direito Empresarial e sua evolucao. Pessoas
Fisicas e juridicas. Atos e fatos juridicos. Empreséario. Empresa.
Estabelecimento Empresarial. Obrigacoes profissionais do Empresario.
Sociedades Empresariais, sua constituicao, modificagao, extingéo e
liquidacao. Contratos em geral. Titulos de crédito. Nocbes de faléncia
e Recuperacao Judicial.

Referéncias Basicas

RAMOS, André Luiz Santa Cruz. Curso de Direito Empresarial. 2. ed. Sao
Paulo: Jus Podium, 2008.

COELHO, Fabio Ulhoa. Curso de Direito Comercial. 5. ed. Sao Paulo:
Saraiva, 2002. 2v.

Matematica Financeira e Analise de Investimento —
60 horas — 4 créditos

Ementa:

Capitalizacao simples e composta. Descontos simples e compostos.
Equivaléncia de fluxos de caixa em regimes de capitalizacao simplese
composta. Anuidades ou rendas. Sistemas de amortizacao. Inflacédo
e correcao monetéaria. Fluxos de caixa e andlise de investimentos.
Critérios econémicos de avaliacao de projetos: taxa interna de retorno,
valor presente liquido e indice de lucratividade.

Referéncias Basicas

ASSAF NETO, Alexandre. Matemadtica Financeira e suas aplicagées. Sao
Paulo: Atlas, 2008.
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MATHIAS, Washington Franco; GOMES, José Maria. Matemdtica Financeira.
Séo Paulo: Atlas, 20009.

Planejamento e Programagao na Administracao Publica —
60 horas — 4 créditos

Ementa:

Planejamento e politicas publicas. Teorias e modelos de planejamento
governamental. Enfoque sistémico e estratégico de planejamento.
Métodos, técnicas/caracteristicas e etapas. Avaliagao e acompanhamento
como parte do processo de planejamento. Construgao de indicadores de
monitoramento e avaliagao. Evolucdo do planejamento governamental
no Brasil. Os Planos Nacionais de Desenvolvimento. Planejamento
governamental no Brasil contemporaneo: concepcao, estrutura e
sistema do PPA.

Referéncias Basicas

IANNI, Otévio. Estado e Planejamento Econémico no Brasil (1930-1970).
Rio de Janeiro: Civilizacao Brasileira, 1977.

MATUS, Carlos. Adeus, senhor presidente: governantes governados. Sao
Paulo: FUNDAP, 1997.

Semindrio Tematico | na LFE |, LFE Il ou LFE Ill - 30 horas
— 2 créditos

Apresentacao de atividades teméticas referentes ao Mdédulo
5 - Ano 3.
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Modulo 6

Administragao Estratégica — 60 horas — 4 créditos

Ementa:

Evolucao do pensamento estratégico. Administracao Estratégica e
Planejamento Estratégico. Vantagens e desvantagens do Processode
Planejamento Estratégico. Etapas do processo de Planejamento
Estratégico na Administracao Publica: implantacédo, controle eavaliacao
do processo de Planejamento Estratégico.

Referéncias Basicas

THOMPSON Junior, Arthur A.; STRICKLAND III, Alonzo J. Planejamento
estratégico: elaboracao, implementacao e execucao. Sao Paulo: Pioneira,
2000.

JOHNSON, Guerry; SCHOLES, Kevan; WHITTINGTON, Richard.
Explorando a estratégia corporativa. Porto Alegre: Bookman, 2007.

Elaboracao e Gestao de Projetos — 60 horas — 4 créditos

Ementa:

Planejamento e projeto: conceituacao, Estruturas organizacionais
voltadas para projeto. Habilidades de gerente de projetos. Equipes
de projeto. Ciclos e fases do projeto: fluxo do processo. Definicao do
escopo do projeto. Identificacao de restricbes. Planejamento de recursos
e estimativas. Definicao dos controles de planejamento do projeto.
Criacao do plano de projeto. Avaliagao e controle do desempenho
do projeto. Planejamento, programa e controle de projetos e produtos
especiais, produzidos sob encomenda. Métodos e técnicas utilizados
na avaliacao econdémica e social de projetos. Avaliacao do risco e do
retorno dos projetos. Andlise de custos futuros gerados pelo projeto.
Aceleracao de projetos. Organizacao geral. Aplicacao de técnicas de
Gantt, CPM, PERT/TEMPO e PERT/CUSTO. Uso de software para
gerenciamento de projetos.
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Referéncias Basicas

CLEMENTE, Ademir (Org.). Projetos empresariais e publicos. Sao Paulo:
Atlas, 2002.

MAXIMIANO, Antonio Cesar A. Teoria Geral da Administracdo: da revolugao
urbana a revolugao digital. 4. ed. Sao Paulo: Atlas, 2006.

Gestao de Operagoes e Logistica Il — 60 horas — 4 créditos

Ementa:

Introducédo a operacdes e a natureza do servico. Operagoes de servico.
Sistemas e processos de servigo. Projeto e organizagdo do posto de
trabalho. Arranjo fisico e fluxo. Localizagdo de instalacbes. Gestao
de filas. Gestao da capacidade e da demanda. Relacionamento com
clientes e fornecedores. Melhoria operacional: produtividade, qualidade,
garantia e recuperacao de falhas. Planejamento e gestao da rede de
operagoes e servico.

Referéncias Basicas

ARNOLD Juanior, Tony. Administracdo de materiais: uma introducéo. Sao
Paulo: Atlas, 1999.

JOHNSTON, Robert; CLARK, Grahan. Administracdo de Operacées de
Servigo. Sao Paulo: Atlas, 2002.

FRITZSIMMONS, James A.; FRITZSIMMONS, Mona J. Administracao de
Servicos. Porto Alegre: Bookman, 1998.

SLACK. Nigel et al. Administragdo da Produgdo. Sao Paulo: Atlas, 2002.

Orgcamento Publico — 60 horas — 4 créditos

Ementa:

Fundamentos e principios orcamentéarios. Aspectos constitucionais do
orgamento. Processo orcamentério como instrumento de planejamento:
relacao entre Plano Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes Orcamentérias
(LDO) e Lei Orgamentaria Anual (LOA). O ciclo orcamentério. Elaboragao
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do orcamento: receita e despesa. Execucao orcamentéria e financeira:
etapas da receita e da despesa. Créditos adicionais. Gestao democratica
de alocagao de recursos: orgamento participativo.

Referéncias Basicas

ALBUQUERQUE, Claudiano; MEDEIROS, Marcio; FEIJO, Paulo Henrique.
Gestdo de Financas Publicas: fundamentos e préaticas de planejamento,
orcamento e administracdo financeira com responsabilidade fiscal. 2. ed.
Brasilia: Paulo Henrique Feij6, 2008.

GIACOMONI, James. Orcamento publico. 11. ed. rev. amp. e atual. Sao
Paulo: Atlas, 2002.

Licitagao, Contratos e Convénios — 30 horas — 2 créditos

Ementa:

Licitacao: aspectos gerais, principios constitucionais, dispensa
einexigibilidade, modalidades, pregao eletrénico e presencial, fases,
revogacao e invalidacédo, controle. Contratos: formalizacdo, direitose
deveres, execucao, alteracao, inexecucao, extincao, espécies, controle.
Convénios: aspectos gerais, participantes, objeto, formalizagao, controle.

Referéncias Basicas

DI PIETRO, Maria Sylvia Zanella. Direito Administrativo. Sao Paulo: Atlas,
2009.

MOTTA, Carlos Pinto Coelho. Eficdcia nas licitagdes e contratos. Belo
Horizonte: Del Rey, 2008.

Seminario Tematico Il na LFE I, LFE Il ou LFE Ill — 30 horas —
2 créditos

Apresentacao de atividades temaéticas referentes ao Mdédulo
6 — Ano 3.
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Modulo 7

Auditoria e Controladoria — 60 horas — 4 créditos

Ementa:

Probidade administrativa. Principios e sistema de controle naadministracao
publica. Controle social e transparéncia no Brasil. Fiscalizacao
orcamentéria, financeira, contabil e patrimonial do Estado. Organizacéo
e funcionamento do controle externo e interno na administracao
publica. Fluxo da gestao governamental (PPA, LDO, LOA). Conceitos
de Auditoria Governamental. Tipos de Auditoria Governamental.
Controles da Administracao Publica. Elaboracao de Relatério de
Auditoria.

Referéncias Basicas

CRUZ, Flavio da. Auditoria governamental. 3. ed. Sao Paulo: Atlas, 2007.

LUNKES, Rogério Joao; SCHNORRENBERGER, Darci. Controladoria: na
coordenacao dos sistemas de gestao. Sao Paulo: Atlas, 2009.

Gestao da Regulacao — 30 horas — 2 créditos

Ementa:

Direito e Economia da Regulacédo e da Concorréncia; O Poder
Regulatério do Estado e Concessao de Servicos Publicos; Politicas
e Estrutura da Regulacao no Brasil; Defesa do Consumidor; Defesa
da Concorréncia. O marco regulatério brasileiro: legislacao, érgaos e
entidades (nacionais, estaduais e municipais).

Referéncias Basicas

PINDICK, Robert. S.; RUBINFELD, Daniel L. Microeconomia. 5. ed. Sao
Paulo: Prentice Hall, 2002.

MOLL, Luiza Helena. Agéncias de regulacdo do mercado. Porto Alegre:
Editora UFRGS, 2002.
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Negociacao e Arbitragem — 60 horas — 4 créditos

Ementa:

Mediacao e arbitragem: o marco regulatério brasileiro. Negociacao:
conceitos e principios; o conflito; o negociador; o objeto; o lugar; os
modelos e estilos; desenvolvimento da negociacao; feedback. Arbitragem:
retrospectiva histérica e 0o momento atual; conceito; a convengao e os
tipos de arbitragem; o arbitro; a sentenca arbitral.

Referéncias Basicas

CARMONA, Carlos A. Arbitragem e processo: um comentario a Lei n.
9.307/96. Sao Paulo: Atlas, 2004.

MARTINELLI, Dante P; GHISI, Flavia A. Negociacdo: aplicacoes préticas de
uma abordagem sistémica. Sao Paulo: Saraiva, 2006.

Tecnologia e Inovagao — 60 horas — 4 créditos

Ementa:

Historia da tecnologia. Conceitos fundamentais: ciéncia, tecnologia e
inovacao. Indicadores de Ciéncia, Tecnologia e Inovacao. Principais
condicionantes do processo de inovagao tecnoldgica. Gestao da
inovagao tecnoldgica. Avaliacao de projetos de P&D. Financiamento
para a inovacao no Brasil. Tecnologias convencionais e tecnologias
sociais. Novas tecnologias e suas implicacoes sociais. As TICs em foco.

Referéncias Basicas

CORAL, Eliza; OGLIARI, André; ABREU, Aline Franca de (Org.). Gestao
integrada da inovacdo: estratégia, organizacao e desenvolvimento de
produtos. Sao Paulo: Atlas, 2008.

TIGRE, Paulo Bastos. Gestao da Inovacdo: a economia da tecnologia no
Brasil. Rio de Janeiro: Elsevier, 2006.
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Gestao de Redes de Cooperagao na Esfera Publica —
60 horas — 4 créditos

Ementa:

Conceito, génese e tipos de redes, modelos de gestao e estruturas de
redes publicas. Redes federativas e redes publicas de cooperacao, redes
comunitarias. Complementaridade e Supletividade nas redes hibridas.

Referéncias Basicas

CASSIOLATO, José Eduardo; LASTRES, Helena Maria Martins (Org.).
Arranjos produtivos locais e as novas politicas de desenvolvimento industrial
e tecnoldgico. Rio de Janeiro: UFRJ, 2000.

GOLDSMITH, Stephen; EGGERS, Willian (Org.). Governar em rede: o

novo formato do setor publico. Sao Paulo: Editora Unesp, 2006.

Seminario Tematico Ill na LFE I, LFE Il ou LFE Il — 30 horas —
2 créditos

Apresentacao de atividades temaéticas referentes ao Mddulo
7 — Ano 4.

Modulo 8

Gestao Ambiental e Sustentabilidade — 60 horas —
4 créditos

Ementa:

A evolucao da gestao ambiental; as politicas de comando e controle;
conceitos e propostas para um desenvolvimento sustentavel; a evolucao
da legislacao ambiental; o novo papel dos Municipios, dos Estados e
da Unido na gestao ambiental publica; o setor publico como cliente e
seu poder de compra; a Agenda Ambiental na Administracao Publica
(A3P); o desenvolvimento regional sustentavel; as politicas do governo
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brasileiro frente aos acordos internacionais de protecao ambiental.

Referéncias Basicas

MENEGAT, Rualdo; ALMEIDA, Gerson; SATTERTHWAITE, David.
Desenvolvimento sustentdvel e gestdo ambiental nas cidades: estratégias a
partir de Porto Alegre. Porto Alegre: UFRGS, 2004.

NASCIMENTO, Luis Felipe; LEMOS, Angela Denise Cunha; MELLO, Maria
Celina Abreu. Gestdo Socioambiental Estratégica. Porto Alegre: Bookman,
2008.

Politicas Publicas e Sociedade — 60 horas — 4 créditos

Ementa:

Introducédo ao estudo das politicas publicas. Conceitos fundamentais:
politicas publicas, publico e privado, puiblico e estatal, publico e
governamental. Estado, mercado e esfera ptblica. O Estado de Bem-estar
Social, a formacao da cidadania moderna e o desenvolvimento da
democracia. Histérico do Estado de Bem-estar Social. Tipologias
de Estados de Bem-estar Social. A formagdo da Agenda Publica. A
questéo da decisao e da nao decisdo. Modelos de deciséo e o papel dos
atores politicos: parlamentos, partidos politicos, grupos de interesse,
estruturas institucionais e midia. Implementacao e avaliacao das
politicas publicas. Tendéncias das politicas publicas no inicio do século
XXI. Liberalismo, social democracia e politicas publicas. O efeito da
globalizacao para as politicas publicas. A participacao da sociedade
na decisao e acompanhamento da execucao das politicas publicas: a
gestao democrética.

Referéncias Basicas

SARAVIA, Enrique; FERRAREZI, Eliane. (Org). Politicas Publicas. Brasilia:
ENAP, 2 v. (Coletanea). 2006. Disponivel em: <www.enap.gov.br>. Acesso
em: 21 fev. 2011.
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Relagoes Internacionais — 60 horas — 4 créditos

Ementa:

Analisar as relagoes internacionais no periodo contemporaneo e verificar
como se encontra estruturado o sistema internacional. Temas como
a globalizacao, a regionalizacao, a interdependéncia e aqueles que
tém ocupado a agenda dos governos nos anos de 1990, tais como as
organizacdes internacionais e nao governamentais, o meio ambiente,
os direitos humanos, os conflitos étnicos e religiosos, os nacionalismos

e o terrorismo.

Referéncias Basicas

RODRIGUES, Gilberto Marcos Antonio. O que sdo relagées internacionais.
Sao Paulo: Brasiliense, 2009.

SEITENFUS, Ricardo. Manual das organizacées internacionais. Porto Alegre:
Livraria do Advogado, 2008.

Gestao da Qualidade no Setor Publico —
60 horas — 4 créditos

Ementa:

Consideragbes sobre o setor publico. Qualidade: conceitos e principios.
Planejamento e controle da qualidade. Ferramentas. Melhoria em
operacoes. Qualidade em servigos: projeto, desenho de processos,
programacao de servicos e controle de qualidade.

Referéncias Basicas

CAMPOS, Vicente Falconi. Geréncia da qualidade total. Rio de Janeiro:
Bloch, 1990.

FITZSIMMONS, James A.; FITZSIMMONS, Mona J. Administracdo de
servicos. Porto Alegre: Bookman, 2000.
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Semindrio Tematico IV na LFE |, LFE Il ou LFE Ill - 30 horas —
2 créditos

Apresentacdo de atividades temaéticas referentes ao Mdédulo
8 — Ano 4.

Disciplinas Optativas

Matematica Basica — 60 horas — 4 créditos

Conjuntos e Relagoes. Potenciacao, Radiacao, Logaritmo e Exponencial.
Produtos Notéaveis. Razao, Proporcao e Porcentagem. Fracoes. Equagoes
de 1° e 2° graus. Inequagoes de 1° grau. Aplicagoes.

Referéncias Basicas

LEITHOLD, Louis. Matemdtica Aplicada ad Economia e Administracdo. Séo
Paulo: Harbra, 1988.

BEZERRA, Manoel J.; PUTNOKI, José Carlos. Novo Bezerra: Matemaética
(2° Grau). 4. ed. Sao Paulo: Scipione, 1996.

Informatica para Administradores — 60 horas — 4 créditos

Ementa:

Estrutura de computadores. Softwares. Aplicativos: processadores
de textos, planilha eletronica e apresentacao de slides. Sistemas
Computacionais: caracteristicas, nocoes de modelagem de dados.
Bancos de dados. Internet e paginas web. Correio Eletronico: uso
corporativo, atividades em grupo.

Referéncias Basicas

NORTON, Peter. Introducdo a informdtica. Sao Paulo: Pearson/Makron
Books, 1996.

STAIR, Ralph M. Principios de Sistemas de Informacdo: uma abordagem
gerencial. Rio de Janeiro: LTC, 1998.

Guia do Estudante
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Redacao Oficial — 60 horas — 4 créditos

Ementa:

Caracteristicas do texto administrativo e a linguagem oficial aplicadas
na producao de documentos e correspondéncias oficiais e empresariais.

Referéncias Basicas

BRASIL. Presidéncia da Republica. Manual de redacdo da Presidéncia da
Republica. 2. ed. rev. e atual. Brasilia: Presidéncia da Republica, 2002.

BRASIL. Congresso Nacional — Camara dos Deputados. Manual de
Redacdo. Brasilia: Camara dos Deputados, Coordenacao de Publicacoes,
2004.

Lingua Brasileira de Sinais | — 72 horas — 4 créditos

Ementa:

Desmistificacdo de ideias recebidas relativamente as linguas de sinais.
A lingua de sinais enquanto lingua utilizada pela comunidade surda
brasileira. Introducao a lingua brasileira de sinais: usar a lingua em
contextos que exigem comunicagao bésica, como se apresentar, realizar
perguntas, responder perguntas e dar informagoes sobre alguns aspectos
pessoais (nome, endereco, telefone). Conhecer aspectos culturais
especificos da comunidade surda brasileira.

Bacharelado em Administragdo Publica



RECURSOS DIDATICOS

Caro estudante!

Vocé vai assumir um importante papel no desenvolvimento
deste curso, tornando-se um agente ativo da prdpria
aprendizagem na busca da construcdo dos seus conhecimentos.
Paraisso, serdodisponibilizados meios que possam desenvolver
sua capacidade de julgamento, de forma a selecionar e a
interpretar informacGes relevantes ao seu aprendizado. As
acOes de educacdo a distancia sdo planejadas com recursos
para viabilizar o seu estudo.

Neste espaco, vamos apresentar e esclarecer como o seu livro
estd organizado, e também vamos orienta-lo a navegar e tirar o
maior proveito do Ambiente Virtual de Ensino-Aprendizagem
(AVEA). Por fim, daremos dicas importantes sobre o uso das
videoconferéncias.

Material Impresso

Num curso com caracteristicas formativas e comprometido com
o processo de ensino-aprendizagem, o meio impresso assume a funcao
de base do sistema de multimeios. Nao porque seja o mais importante,
mas porque ele é um elemento de comunicagao fisicamente palpavel
e permanente, no sentido de pertencer a vocé, mantendo-se a sua
total disposicao onde, quando e quanto vocé desejar.

Guia do Estudante
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Observe que:

Os tépicos essenciais aparecem em Destaque.

seecceccccececcscscsscsscse o

Os termos técnicos ou cientificos sao explicados no

Glossario.

Geeccesescscsecesesecesecesesesesesecesesecesececessescscseseseseseseseseseseseses0sese0e s

Os dialogos com vocé aparecem escritos em azul.

o esececesececscsesesesesesecssscsecesesecesecssscsesesesesesececesstsests0seses

O R

A Universidade Aberta do Brasil foi criada em 2005 e
regulamentada em 2006, pelo Decreto n° 5.800, de § de junho de
2006, pela Secretaria de Educacao a Distancia (SEED) do
Ministério da Educagao (MEC). O projeto UAB, pioneiro no Pais,
¢ formado pelo conjunto das instituices federais de ensino
superior e dos ‘municipais de apoio presencial - os quais
aportam o espago fisico e a infraestrutura necessaria s funcoes
didatico-administrativas locais dos cursos. Esse empreendimento &
organizado com o apoio dos governos municipais e estaduais,
constituindo, assim, uma rede nacional voltada tanto para a
formagao inicial e continuada quanto para a pesquisa.

E importante destacarmos que, embora o
foco do programa UAB seja o de atuar como uma
forma de ampliagao da oferta e de novas linhas
de financiamento para a formagao de professores

sesessccne

dades presencial previstas para o seu
da educagio bisica, cle também oferece CUrsOs  curso ¢ um polo de apoio presencial

como: Bacharelado em Administragio, em  credenciado no sistema UAB. Nele,
Ciéncias Contabeis, em Ciéncias Economicas, Pés-  vocé encontra todos o5 servicos
Graduagio em Controle da Gestao Pdblica etc. disponibilizados pels UAB e, slém

Em cada unidade da Federagdo, por  disso, iré conviver com o seu twtor &

solicitagao das prefeituras municipais, foram
criados polos de apoio presencial para oferecer a
infraestrutura necesséria para o atendimento aos
estudantes nos mormentos presenciais dos cursos.

com 05 seus colegas de Cursol Por
550, & fundamental que vocé estabe-
Iaga uma rotina da ir 30 polo. NEo I

mite asses momentos presenciais 305

d1as que tiver avaliaglo ou 3 algum

O estudante ferd o acompanhamento de um

evento de participagdo obrigatérial

sistema de Tutoria para promover o monii nto

direto do desempenho e fluxo de atividades,

para a i e identificagao de possfveis
dificuldades de aprendizagem (BRASIL, 2005).

O projeto UAB tem como referéncia vérias iniciativas,
semelhantes aquelas desenvolvidas em outras partes do mundo,
como no Reino Unido, na Espanha, na fndia e na China, entre
outros exemplos de universidades abertas que formam o acesso
educagao mais democratico para a populagao. A ofera de opgoes
e atividades que incorporam as Tecnologias de Informagao e
icagao (TICs) contribui para a interiorizago do ensino

52

O contetdo esté dividido em Unidades.
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eesscsese

cese

secesescscscscscscscscscscscscscscsssns s

cecees

cesesese

Cada Unidade inicia trazendo o Objetivo.

que vocé consiga abstrair os conceitos e busque a
devida compreensio destes, tentando, inclusive,
aplicélos.

Em sintese, conforme a visao de Aretio (2002). obviamente
a metodologia para mofivar e ensinar o estudante a disténcia deve
ser diferente da utilizada na Educagdo Presencial, porque esta
pessoa, de caracteristicas especificas, vai passar a maior parte do
processo de aprendizagem trabalhando de forma autonoma e
independente, o que nao ¢ facil. Logo, cabe ao docente criar
estratégias em conjunto com os tutores, por exemplo, para estimuld-
lo a fazer as tarefas estipuladas visando tirar o maior proveito
possivel

De certa maneira, podemos afirmar que existe uma
consonancia entre os papéis representados pelos
professores e tutores. Eles convergem, basicamente,
na questdo do desempenho, j4 que a funco maxima
& fornecer subsidios e gerar a motivagdo necessaria
para que vocé, estudante, ndo se sinta abandonado e,
consequentemente, desestimulado.

eeececssesscsseccscsscsscssccsscscccscsccnne

Logo, quando o professor estiver se relacionando com vocé,
provavelmente ele iré trabalhar de forma a elaborar situagdes que
permitam trabalhar os objetivos de aprendizagem. Sem estes
objetivos, o conteido nao tem sentido, pois nao tem um norte
definido. Por outro lado, a sequéncia dos contetidos acaba seguindo
uma linha de raciocinio basica, bem como a selegio dos recursos
considerados adequados aos objefivos propostos.

mais ,,
em mente a necessidade de adequar a aprendizagem ao seu perfil e
L que a pessoas
que trabalham muito e tém pouco tempo para realizar as tarefas.
Isso nao signifi o existirdo cob ! Muito dri

existentes em cada pais e interconectados através de
servidores, quando numa rede corporativa, e afravés de um modem
ligado a linha telefonica ¢ ao usudrio comum.

Ainternet pode ser considerada um dos meios mais afrafivos
para as instituigdes na andlise custo/beneficio. Por proporcionar
‘acesso a informagoes a qualquer hora (sincrona e assincronal, nio
necessitando de equipamentos alternativos de recepgo, e por
permilr a usabilidade simultanea de intimeras pessoas em diversos
nofivos pelos quais as organizacdes vém utilizando esta

o xquems do ligscdes
a

midia.
<nttpifrimyart.com

seecsscccee

seseedesecscsccccccccccscccccces

A intemet necessita de largura de banda para trabalhar bem
com imagens, fator esse que pode prejudicar deferminados fipos
de curso. Por este fator, as empresas fom procurado unir as
potencialidades desta midia com outras, safisfazendo assim suas
necessidades de capacitagao profissional
Souza (2000) comenta que afravés da infernet ¢ possivel fer
acesso aos mais avangados recursos de pesquisa do mundo, além
de usufruir um sistema flexivel, rapido e baralo, se comparado com
outras midias. Contudo, atualmente na internet podem ser
s Ambientes Virtuais de que retnem
todas as informagdes referentes a0s cursos a serem realizados, bem
como outras informagdes que possibilite:
interagirem com os demais ou entéo buscares
sobre o assunto. Ou seja, a internet é uma tecnologia que pode
maximizar plenamente os estudos.

Sequndo Lobo (2002), as empresas ja perceberam que
através da intemet conseguem resolver seus problemas de
desenvolvimento profissional sem se preocupar com distancias,
acesso as mais variadas informagbes e velocidade da disseminagio
da cultura organizacional, denire outros fafores.

Nos Links estdao informagdes importantes e

secsssescsssccccsccne

enderecos para pesquisa.

geveseccccscsscsscsscsscssoses

As indicagbes de leitura para aprofundar o tema
abordado estdao no Saiba mais.

D R R R PRy
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o Brasil (.
Mota ¢ Hélio Chaves. Disponivel em: <hip/wwu.abracad com.br>.
Acesso em: 17 out, 2009.

Pais reconhece amplitude da Educagdo o Disténcia (p. 135) - de
Ronaldo Mota ¢ Hélio Chaves. Disponivel em: <hitp:
Wi mec,govbr/>.  Acesso em: 1° out. 2009,

infogerais.php#01>. Acesso em: 1° ou. 2009,

Projeto UAB - para fazer leitura sobre o projeto, acesse <hitp:/

waiabroead.com br/artigos_ronaldo himl>. Acesso em: 1° out. 2009,

Portaria n° 873/06 (MEC) - saiba mais em <htp:/jportalmec. gov.br/

sesularquivos/pdi/portarias/portaria873.pdf>. Acesso em: 1° out.
09,

No final de cada Unidade hd um Resumo que

sintetiza o contetido estudado.

g9 secsesesscsesesscsesssscscsecscscsens

1. Realize uma pesquisa nas instituigdes brasileiras listadas no site
da ABED <www.abed.org.br> e identifique um exemplo de cada
geragio. Disponibilize os resultados pesquisados no forum pro-
posto para esta Unidade e escolha a apresentagio de pelo menos

dois de seus colegas para comentar.

As Referéncias estao no final do livro.

sesecsccesesesecscscsesesesscscsesesesscscstsesesssseses

Guia do Estudante

As informagdes complementares sobre o contetido estao

no Complementando.

cesesecscscs

ceses

ecececscscsesesesssscscscsesesesesssscsesesesnses

wessesescces

ceseses

sececscccssscscscsescsesesesscscse e

/

eeccccccccsescscsescscscscscscscssssscces

Vimos nesta Unidade que a EaD ndo é algo novo, e
nem inédito, mas uma modalidade de ensino e aprendiza-
gem ja consolidada em todo o mundo e que vem crescendo
também no Brasil, especialmente na ltima década.

A €aD se caracteriza pelo distanciamento fisico apre-
sentado entre o estudante e a sua organizagdo. Muitas ve-
zes, também, entre o estudante e seus colegas de Curso dis-
tribuidos em diversos polos por todo o Brasil.

0 uso de diferentes midias interativas, como o Ambi-
ente Virtual de Ensino-Aprendizagem (AVEA), & fundamen-
tal para a superagdo deste distanciamento fisico e geogrfi-
co. Pois estas midias nos aproximam uns dos outros, tornam
Vidvel o processo de aprendizagem em EaD, além de permitir
que vocé estude e interaja com 0s seus colegas, professores
€ tutores tanto em casa quanto no seu local de trabalho.

Todavia, ao analisar e conhecer os marcos histéricos
de Eab no Brasil e no mundo, temos condides de prever o
que vird pela frente, assim como entendermos o porque de
muitos paises estarem t3o avangados no que se refere a edu-
cago. E & isso que esperamos para o n0sso pais, ndo € mesmo?

Em cada Unidade, vocé encontrara as Atividades

.
.
.
.
.
.
.
.
.

Gecesesesesesesesecssecscscscscsesesesesesesessnses

cesesscse

No final do livro, vocé recordard os principais temas

abordados na disciplina nas Consideracoes Finais.

se compreendeu ou nao o contetido estudado.

DR R L L L LR LR S TR PR PR T

de aprendizagem; nao deixe de fazé-las! E neste
momento que vocé tera a oportunidade de certificar-se

D L R P R P R T T P RS

ARETIO, Lorenzo Garcia. Educacion a distancia hoy. Madrid: UNED,
1994

Actas y congresos. El material impreso en la enserianza
distancio. Madrid: UNED, 1997.

ENED, 2001, 328 p.

Editorial Avicl, 2002,

BARBERA, Elena (coord Jot al.. Educacion aberta y a distancia
Barcelona: Editoral UOC, 2006.

BELLONI, MariaLuiza. Educago a Disténcia. Campinas, Sio Paulo:
Autores Associados, 1999.

BITTENCOURT, D. F; MORAES, M. Fundamentos da Educagio a
distancio. (Apostile do Curso de Especializagao pera Gestores de

Instituigoes de Ensino Téenico do Sistema SENAI). Floriandpolis: LED/

PPGEP/UFSC, 2000.

BOOG, Gustavo G. Manual de Treinamento e Desenvolvimento: um guia
1

de operagdes. Sao Paulo: Makron Brooks, 2001

BRASIL. Ministério da Educagao. . Decreto n. 5.800, de 08 de junho de

2006. Didrio Oficial da Unido, Brasilia, 08 jun. 2006. Disponivel em:
<hitp:/www.mee.gow br>. Acesso em: 12 set. 2007.

Wi uab.mee. gov br>. Acesso em: 12 set. 2007.

‘SEED. SEEDNET,
v seednet. mee govbr

6. Disponivel em: <http://
ipal. php>. Acosso om: 26 set. 2007.

Universidade Aberta do Brasil. Brasilia: MEC/SEED, 2005.

La Educecidn o Distancia: de la teoria a la pratica. Barcelona:

La Educacion a Distancie: de la teoria a la prctica. Barcelona:

Editel UAB. Brasilia: MEC/SEED, 2005. Disponivel om: <http://
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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 didaticos: Ambiente Virtual de Ensino-
Aprendizagem, videoconferéncias e os encontros
presenciais;

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

P leia atentamente cada Unidade para entender todo o
assunto;

P preste atencdo nos destaques, links, glossérios e
ilustragoes, pois eles contém mensagens importantes;

» a medida que for lendo, faca pausas para compreender
o que foi lido;
» tenha o habito de fazer esquemas e anotacgbes ao longo

dos textos; e

P utilize a margem lateral das paginas para suas anotacoes.

Para aprender efetivamente o contetido abordado, é necessério
que vocé se torne interessado pelo assunto de alguma maneira. E
importante que vocé identifique, no contetido, os pontos que mais lhe

interessam e que tenham mais relagdo com sua atividade profissional.

Lembre-se: antes de prosseguir, volte ao inicio de cada Unidade
e verifique se atingiu os objetivos. Caso ndo os tenha atingido,

reveja os materiais diddticos ou entre em contato com seu tutor.
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Ambiente Virtual de Ensino-Aprendizagem

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 néo é usado apenas por universidades, mas também por
escolas, organizagoes publicas, organizagoes privadas e professores
independentes.

Sao inimeros os recursos que o Moodle coloca a disposicao
de seus usuérios. No curso de Graduagao em Administracao Publica,
configuramos o0 AVEA com o objetivo de atender aos principais requisitos
para o/a oferecimento/realizagdo de um curso on-line, destacando:

» a selecao de seus principais recursos, com vista a
subsidiar um processo de aprendizagem reflexivo e
participativo;

.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.

» autilizagdo somente de mecanismos cujo funcionamento
estivesse em perfeita ordem para a realizacao do curso;

» a clareza e a simplicidade da interface gréfica, ja que
o ambiente permite inimeras formas de arrumacao da
tela; e

» a uniformidade da interface para todos os cursos.

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

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

» trocar informagdes e mensagens com o seu tutor e com
os demais participantes do curso;

» realizar e encaminhar as atividades necessérias para o
desenvolvimento do curso; e

Guia do Estudante

*Moodle — de Modular
Object Oriented Distance
Learning, é um sistema
para gerenciamento de
cursos on-line. Também
chamado de Ambiente
Virtual de Aprendizagem
(AVA), ou Learning Mana-
gement System (LMS), é
um software livre de apoio
a aprendizagem que pode
ser instalado em plata-
formas que executam a
linguagem php, como:
Unix, Linux, Windows,
MAC, etc. A plataforma
vem sendo utilizada ndo
apenas como ambiente
de suporte a Educagdo a
Distancia, mas também
como apoio a cursos
presenciais, a formagdo
de grupos de estudo, a
treinamentos de profes-
sores, entre outros. Fonte:

Sabbatini (2007).

oo 00 00
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P ter acesso a textos e a informagbes complementares

encaminhados pelo seu tutor.

Neste momento, vocé deve estar curioso para saber quais as

ferramentas que vocé utilizard ao longo do curso. Mas ndo se

preocupe, veremos tudo isso a seguir.

O AVEA é um espaco de estudo no qual vocé possui acesso aos

contetdos curriculares, as videoaulas, aos féruns, aos chats, a biblioteca

virtual, as avaliacoes, entre outros recursos. Pesquisas realizadas com

estudantes da modalidade a distancia apontaram o AVEA como um

dos principais motivadores no desenvolvimento dos estudos. Interativo,

criativo e inteligente, o AVEA esta 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

o0 momento de tornar-se um usudrio e usufruir de todas as

vantagens que essa plataforma oferece e as melhores formas

¥& Ministério da Educagao

UNIVERSIDADE FEDERAL
DE SANTA CATARINA

Dividas Frequentes e Contato

Acesso a0s CUrsos

UAB Graduagio
Administragdo
Administragdo Piblica
Biologia,

Cigneias Contdbeis
Cigneias EconBrmicas
Filosofia

Fisica

Letras Espanhol
Letras Inglgs

Letras Portugugs
Maternética

UAB Especializagio
Estudos da Tradugéo
Form. Prof. Matemé
Gestéo Biblio. E:

Gestdo Piblica

Gestdo Pib. Municipal
UAB Extensio

Diversidacle e Cidadania

Educ. Integral Integrada

Educ. Jovens & Adultos

Género e Div. na Escala

Pro-Licen

« Anteriores

Seminério Repositdrios Institucionais e de Objetos Virtuais de
Aprendizagem
201 de outubro de 2003 e avisos, eventas  noticias

1dete

1o perfodo compreendido entre 0s dias 4 e 6 de novembro, serd realizado o
Serminirio “Repositdrios Institucionais e de Objetos Wirtuas e de Aprendizagem”, que
acontecerd o auditdna da Biblioteca Centrd da Uriversidade Federal de Sarta.
Catarina O averto, que disponibilizard 60 vagas, destina-se a professores,
pesquisadares, alunos, biblictecarios e demais interessadas em EaD e repositdrios
digitais. As inscrigties 580 gratuitas.

Faga suainscrigio AQUI | veja a programagio AQUIL

Edital de transferéncias e retomos: vagas para cursos de
graduagao na modalidade a distancia
1 o5, sdiais, noticias

de outubro de 2003 2r sl westibular

Publicado o edital de transferéncias e retamos, que displie o processo seletiva para
Concesséo das vagas para transferéncia intema, (mudanga de turno, de
habilitacéo domesmo Curso e troca de curso, retorno de Aluno-Abandono da
UFSC - inciso I}, transferéncia externa (inciso Il) e retomo de graduado
(graduados na UFSC e em outras IES - incizo ). 540 161 vagas para alguns polos
dos seguimes cursas de graduagdn 4 distancia Ciencias Biologicas, Ciéncias
Econdmicas, Fisica e Matematica.

Orequerimerto deverd ser efstuarin nos polos de apoio presencial a6 o cia30 de

Destaques da EaD/UFSC

EDUCAGAOD 4 DISTANCIA

Digite & aguarde sua busca

Informes

fyisos

Editais

Eventos

Legislagdn

Modelos
Noticias
Tutores a distancia
Tuteres presenciais

Vestibular

Uttimos Artigos

Semindria Repositdrins
Institucionais e de Objetos iruais
de Aprendizagem
Edital dle transfer@ncias e
retarnas: vagas para cursos de
graduagdo na modalidade a
distancia
Resultaclo do processa seletivo
para cadastro de reserva do
curso de Educagdn para a
Diversidade e Cidadania

5 chamada d o
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para a sua utilizagao.

Para ter acesso pleno ao
AVEA, é necessério ser um usuario
cadastrado. 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>.
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Para acessar o AVEA do | umessmes ’
Curso de Administragao Pablica, EaD-UFsC

Destaques da EaD /UFSC

ADMINISTRACAQ PUBLICA

bacharelado a distancia

Guia do Estudante

clique no link “Administracdo g

Bem vindo ao curso!

cecesesesesesescsesesesesssesses s T

Publica”, dolado esquerdodatela. :

Inicio 3de]

" Bem vindo a EaD-UFSC!
Acesso Ripido

Acesso a0 Moodle (AVEA)

Identificagdo

Senha

Em seguida, informe nos : Soh:

Categoria: Sem categoria

campos indicados o nome de @ EeTT
usuario, que corresponde ao
seu numero de matricula, e sua
senha, que sera obtida seguindo :

as instrucoes da péagina.

Necessita de sjuda?

Sem categaria

Digite sua busca e aperte Ente]

Se o seu acesso nao for
bem-sucedido, o ambiente mostrara :

Easeada na plataforma Wordprass - Entrar

S0 ecece0ec00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 00000000000

a vocé uma mensagem de erro,

indicando que vocé devera tentar o acesso novamente. Caso vocé
tenha esquecido seus dados de acesso, poderéd recupera-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 verd uma mensagem
no canto superior direito da tela informando o nome do usuéario
cadastrado que fez o acesso.

Além dos campos que sao de preenchimento obrigatério, na
edicao do perfil, existem os opcionais. As informacoes inseridas nesses
campos nao sao requisitos basicos para o funcionamento do AVEA,
mas seu preenchimento ajuda a proporcionar melhores experiéncias de
aprendizado e a facilitar a troca de informagoes 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 usuario 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 ajudar a compor seu perfil. Para tanto, basta clicar
em procurar e selecionar o diretério que contém a

Se vocé desejar mais
detalhes sobre formatos
e aquisicdo de imagens,

consulte a ajuda presente

no campo.
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imagem desejada. Contudo, devemos observar que as
imagens devem respeitar o limite de tamanho de Z2Mb.
Outro fator diz respeito a proporgao das imagens. Por se
tratar de uma figura “quadrada”, imagens retangulares
ou desproporcionais em relacao a altura/largura podem
apresentar distorcao 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 programacao 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 organizacao proposta pelo professor. Porém, existe um modelo-
padrao de curso que serd adotado pelos professores do curso como
base, ou seja, o modelo-padrao 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 péaginas visitadas anteriormente
de uma maneira rapida e facil, apenas clicando no link
da pagina que vocé deseja retornar.

» Calendario: é um recurso que permite visualizar
eventos cadastrados e também o cadastro de eventos
pessoais. Os dias nos quais esses eventos deverao
ocorrer serao marcados de acordo com a legenda:

Eventos globais.
Eventos do grupo.
Eventos do curso.

Eventos do usuério.
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Vocé poderé ver os eventos que aconteceram nos meses anteriores
ou que ainda estdo por acontecer nos meses seguintes clicando nas
setas de navegacao 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 calendario
e aparecerda uma pagina para inclusao 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 redirecionado a uma pagina que mostrara
todas as pessoas inscritas e os professores que estao
ministrando as disciplinas. Na péagina 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
visualizagdo de mensagens enviadas especificamente
para vocé por usudrios do curso. Para enviar uma
mensagem para alguém, basta clicar no nome ou na
foto da pessoa e, na tela de visualizagao 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 féruns: esse recurso permite que vocé
procure por um tépico nos Féruns existentes no curso.
Para isso, digite a palavra que deseja pesquisar e clique
no botao Busca no Férum.

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

Modificar perfil: como vocé viu anteriormente, o
Perfil ¢ um recurso muito importante em um curso a
distéancia. Ele é util para que os participantes possam
se conhecer através das informacdes disponibilizadas
por cada um deles. Como os momentos presenciais,
nos quais, normalmente, se da a interagdo 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 Administragdo. Vocé sera redirecionado
para uma nova tela na qual vocé poderd adicionar/
modificar algumas informacdes 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
aparecerd, 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 tépico no qual vocé pressionou o botao.

Saindo do Moodle: para sair do Moodle, clique no
link Sair existente no canto superior direito. Ao clicar,
voceé sera redirecionado para a tela principal do AVEA.

Vocé acabou de conhecer os recursos oferecidos pelo AVEA e as
importantes dicas de como se tornar um usudrio. Caso sinta falta
de mais alguma informacdo, lembre-se sempre de que o seu

tutor estd a sua disposicdo, portanto, nao hesite em contatd-lo.

Bacharelado em Administragdo Publica



Uso das Ferramentas

A partir de agora, vocé aprenderd como usar as ferramentas
do AVEA. Entao preste atencao, pois essas informacbes sao muito
importantes para vocé, ja que é por meio do AVEA que grande parte
das suas avaliagbes serdo realizadas.

Atividades

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

z N

» Férum: é um espaco destinado a construcao de
conhecimento compartilhado, é através dos temas
postados no férum pelo professor que os estudantes
poderdo buscar informacbes complementares, atuais
e praticas a respeito da disciplina. E um recurso que
permite a vocé interacao com os outros participantes do
curso. A participacao nos Féruns é fundamental para a
construcdo 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
questoes do curso e outros assuntos pertinentes. O
férum pode ser utilizado, por exemplo, para discutir
suas duavidas sobre determinada questdo ou assunto,
mas pode também ser um espago para discussdes mais
amplas que se tornem pertinentes no decorrer do curso.
O Férum pode ser identificado pelo icone < élé>.
Clicando no titulo do tépico, vocé poderd visualizar
a discussdao que ja estd acontecendo sobre aquele
assunto, com todas as mensagens enviadas por cada
um dos participantes. Para responder a uma mensagem
j& postada, basta clicar no link Responder embaixo de
cada mensagem. Vocé também podera criar um novo
topico de discussdo (caso essa opcao esteja ativada
pelo professor) clicando no botao Acrescentar um novo
tépico de discussao, que o redirecionara para a tela de
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criacao de novo tépico. Apods clicar no botao Acrescentar
um novo tépico, vocé sera remetido a uma nova janela,
onde devera preencher os campos:
assunto: descricao basica do tépico;
mensagem: espaco para a digitacao 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 deveré ter no maximo 2Mb.

Lembre-se de que apés digitar as informacées desejadas, vocé
deve clicar no botdo Enviar mensagem ao férum para que a

mensagem seja publicada.

» Questionarios: sao blocos de questées de muiltipla
escolha ou de questdes dissertativas. Podem ser
identificados pelo icone <>. Ao clicar no link do
questionario, vocé vera sua descricao e podera clicar no
botao para comecar a responder as perguntas.

Atencao! Alguns questionarios podem ter limite de tempo
para serem respondidos, enquanto outros poderdo ser
respondidos aos poucos. Nesse caso, basta salvar as
respostas das questdes para que, da préxima vez que
acessa-las, precise apenas responder as questdes que
ficaram faltando. Na tela principal do questiondrio, vocé
vé as perguntas com as proposi¢cdes ou as areas para
respostas dissertativas, 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
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terminar de respondé-lo. O segundo botdo, Enviar tudo
e terminar, permite que vocé conclua o questionario,
enviando as informag¢des ao sistema para que suas
respostas sejam avaliadas posteriormente. Lembre-se
de que ndo sera mais possivel voltar ao questionario
apos a sua conclusao; portanto, revise suas respostas
antes de envia-lo.

Chat: é uma atividade em que estudantes, professores
e tutores estabelecem uma comunicacdo 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 < Q > na tela principal do curso, e
clicar no link ao lado. A tela é dividida em duas partes.
Uma, a direita, exibe todos os usuérios 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
estd escrito Mensagem e pressionar a tecla Enter no
teclado. E possivel, durante o bate-papo, chamar a
atencao de 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
estd sendo chamada por vocé.

z

Glossario: é um recurso importante que permite a
visualizagéo 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 botao
Buscar. Nesse tipo de busca, existe a opcao de buscar
a palavra em todo o texto. Com essa opcao habilitada,

Guia do Estudante

63



Guia do Estudante

64

o resultado da busca apresentard todos os conceitos
que tenham a palavra procurada dentro do texto de sua
defini¢do. Outra forma de achar a definicao de um termo
¢é por meio do indice, onde vocé pode clicar na letra do
alfabeto correspondente a inicial da palavra desejada.
Além dessas opcoes, 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.

» Ajuda: em qualquer janela do AVEA, clicando em
Ajuda <®>, vocé terd acesso a um breve manual
on-line sobre o tépico duvidoso.

Entdo, com essa explicacdo, 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 neste curso.
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Ao estudar, com o auxilio no AVEA, é imprescindivel ter
conhecimentos basicos no uso da internet, entdo, caso vocé nao os

possua, procure o apoio dos tutores. Além de conhecer a internet,

Dicas para o Bom Uso do AVEA

recomendamos que vocé:

>

Seja aberto, flexivel, honestoeassumaaresponsabilidade
pela sua formagao. Encare o AVEA como uma forma de
interacao 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 sdo importantes para o didlogo
por meio dos recursos eletrbnicos, entre as quais: saber
elaborar perguntas 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 opiniao por
escrito, verad que em pouco tempo a comunicagao fluira
naturalmente, mas é preciso ser insistente.

Apenas acessar regularmente o AVEA nao configura sua
participagao.

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

Aprenda a administrar seu tempo quando estiver
navegando na rede e a manter seu objetivo de estudo.

Verifique quando, onde e como vocé aprende mais e
melhor e siga em frente!
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Acreditamos que vocé podera planejar seu método préprio
de estudo considerando os fatores que definem a sua
forma de aprender, criando estratégias que favorecam
esse processo. A sua organizacdo e disciplina de trabalho
sao elementos centrais para o sucesso em um curso na
modalidade a distancia.

Videoconferéncia

Entre as diversas tecnologias utilizadas na Educacéo a Distéancia,
avideoconferéncia é a que mais se aproxima da situagao convencional
da sala de aula, visto que, ao contrario da teleconferéncia, possibilita
a conversa em duas vias. Ela ainda permite que o processo de ensino/
aprendizagem ocorra em tempo real e seja interativo entre as pessoas,
as quais podem ver e ouvir umas as outras e falar simultaneamente.
As ferramentas didéticas disponiveis no sistema permitem ao professor
explicar um conceito e ao mesmo tempo disponibilizar aos estudantes
outros recursos pedagdgicos, 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 dividas e interajam com o professor no
momento da aula, utilizando os mesmos recursos pedagdgicos para
a comunicacao.

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 audio
e de video, recriando, a distancia, as condi¢bes de um encontro
presencial. A transmissdo pode ocorrer tanto por satélite quanto por
links terrestres, enviando os sinais comprimidos de dudio e video por
meio de linhas telefonicas.
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Observe que a videoconferéncia podera ser usada pelo professor
de acordo com o cronograma previamente estabelecido no

plano de ensino. Nao deixe de conferir!

Vocé pode participar perguntando antes, durante e depois
diretamente 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 apds a transmissao
ao vivo de todas as videoconferéncias, elas serdo digitalizadas e
disponibilizadas no AVEA. Dessa forma, vocé podera gravéa-las ou
assisti-las posteriormente.

Vocé deveré 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
profissionais capacitados para atendé-lo. Conheca a seguir as atribuigoes
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 pedagogica.

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

A coordenacao de sistemas e tecnologia EaD.

A supervisao de tutoria.

A tutoria a distancia.

vV vvvVvVvVvyvyy

A secretaria.
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Nos polos de apoio presencial, temos:

» A coordenacao de polo.
» A tutoria presencial.

» O técnico de informatica.

Atribuigcoes e Fungoes

As atribuicOes e as funcdes das pessoas responsaveis por seu
acompanhamento estao descritas a seguir:

» Coordenadores do curso: responsaveis pela
coordenacao do curso. Implica acompanhar e avaliar
todo o processo de execucao do curso, conforme
legislagdo académica em vigor.

P> Professores-pesquisadores: serdo responsaveis
pelas disciplinas de cada médulo do curso e estarao
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 disténcia, o processo
de aprendizagem dos estudantes;

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

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

participar das reunides pedagdgicas de planejamento
e avaliacao do curso; e
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planejar e desenvolver a disciplina.

» Coordenadores de polo: é de responsabilidade das
prefeituras. A coordenacao UAB/UFSC é responsavel
pela avaliagao dos polos e pela organizacao do uso
juntamente com as demais instituicbes ofertantes de
curso naquele polo de apoio regional.

» Supervisor de tutoria: responsavel pela coordenacao
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 conteudos,
coletando informacdes sobre os estudantes para a
equipe e atuando principalmente na motivagdao dos
estudantes.

» 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 o acompanhamento da aprendizagem dos estudantes,
o curso 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 reflexao em
equipe sobre os processos pedagdgicos e administrativos e, com isso,
viabilizar novas estratégias de ensino-aprendizagem.

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

» pelo professor-pesquisador: presencial e a distancia,
com cronograma 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;
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» pelo tutor presencial: de forma presencial e permanente;
e

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

A equipe de apoio estd organizada para auxiliar vocé tanto
em questdes 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, por isso, é
importante que vocé saiba logo quem serd o seu tutor para o

melhor encaminhamento de suas questdes.

Biblioteca Universitaria

A Biblioteca Universitaria da Universidade Federal de Santa
Catarina BU/UFSC também oferece vérios servicos a comunidade
universitaria e vocé faz parte dessa comunidade, mesmo se encontrando
em locais diferentes. Faremos uma breve apresentacao com relacao
as duvidas 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 Rapida. 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
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de retirarem o material pessoalmente, poderdo solicitar empréstimo
por e-mail, fornecendo os dados do livro e o endereco para postagem.
O prazo para devolugéao é de 15 dias, contado a partir da data de
postagem. Cabe a vocé, estudante, arcar com as despesas da devolucao.
Quando nao houver reserva, os livros podem ser renovados por meio

do site referido.

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

Para consultar pela internet, siga os seguintes passos:

P acesse <http:/www.bu.ufsc.br>;

» cligue 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);

» envie 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.

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
selecionado, pois independentemente de onde o
material estiver ele serd pesquisado.

» Entende-se por acervo geral: livros, peridédicos, colegdes

especiais, material de referéncia, teses e dissertagoes.

Guia do Estudante
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Como Fazer a Renovag¢ao de Empréstimo de Materiais das
Bibliotecas pela Internet?

Para a renovacao de seus empréstimos pela internet:

» acesse <http://www.bu.ufsc.br>;

» cligue em Pesquisa no acervo da Biblioteca
Universitaria da UFSC;

» clique em Acesso ao usuario;

A 4

informe seu niimero de Matricula ou cédigo funcional
(campo usuério) e sua Senha (se ndo possuir senha,
cadastre-a na secretaria de seu centro);

clique em Renovacao;
selecione os materiais a serem renovados;

cligue em Renovar; e

vV vyYwvyy

observe no campo data de devolugéao se a renovagao
realmente foi efetivada com sucesso.

Lembre-se de que o material somente poderd ser renovado se
ndo estiver em atraso e/ou reservado. Entdo, cuidado, nunca

deixe de devolver seus livros.

Como Posso Fazer a Reserva de Materiais Bibliograficos via
Internet?

Para fazer reservas via internet:

P acesse <http:/www.bu.ufsc.br>;

» cligue em Pesquisa no acervo da Biblioteca
Universitaria da UFSC;

» no campo de pesquisa, digite o termo de busca: Livre,
Titulo, Autor ou Assunto;
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clique em Pesquisar;

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 ficard a disposicdo do usudrio

por 24 horas corridas. Apds esse periodo, a reserva passard

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>;

cliqgue 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 Numero de Chamada (fundamental para

recuperar o livro e ter seu pedido atendido);

envie seu pedido com autor, titulo e niimero de chamada
para ead@bu.ufsc.br; e o material sera registrado em
seu cadastro e enviado via correio.
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Se desejar, vocé pode,
além de seguir os passos
descritos anteriormente,
assistir ao video tutorial
disponibilizado ao lado do

link de entrada do portal.

Sdo instituicdes com
acesso livre e gratuito as
colegdes e aos servigos
disponiveis por meio

de terminais ligados a
internet localizados nas
préprias instituigdes

em locais por elas

determinados.
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E muito importante vocé saber que mais de 6.500 teses
e dissertagbes 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 dissertacdo,
desca o cursor até encontrar o campo com o enderego
eletronico da obra. Clique sobre o endereco e acesse a
tese e/ou dissertacdo na integra.

Como Acessar o Portal de Periddicos CAPES?

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

periédicos 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

periddicos disponiveis somente é possivel por meio de equipamento

com [P de uma instituicao autorizada. Verifique se em sua cidade ou

nas proximidades existe uma instituicao autorizada e realize |4 a sua

pesquisa, ou ainda, ao observar a existéncia do artigo desejado, anote

areferéncia completa dele e solicite sua cépia impressa por meio deste

endereco eletrénico: <ead@bu.ufsc.br>.

Como Acessar os Livros Eletronicos Assinados pela BU/

UFSC?

Observe quais sao os passos para que vocé possa acessar 0s

livros eletronicos assinados pela Biblioteca da UFSC:

>

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

v

digite sua Matricula e Senha;

» clique em Busca ou em uma das areas disponibilizadas;
e

P realize a leitura do livro ou faca a sua aquisicao por
meio do botao Comprar.

Por meio dessa ferramenta, vocé terd acesso ao texto de livros

eletrénicos de vdrias editoras nacionais. Vale a pena!

Como Acessar Livros Eletronicos de Editoras
Internacionais?

Para acessar os livros eletrénicos de editoras internacionais,
0s passos sao estes:

» acesse <http://www.bu.ufsc.br>;

» clique em IEEXplore e realize sua consulta; e

» cligue 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
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Como Ter Acesso a Livros, Artigos e Outros Materiais nao
Disponiveis na BU da UFSC?

A seguir, vocé entendera como acessar livros, artigos e os demais
materiais nao disponiveis na biblioteca da UFSC:

» por e-mail, informe a referéncia bibliografica do material
desejado (autor, titulo, ano, edigao, editora, etc.);

» a BU fard o levantamento de qual biblioteca possui
o material desejado e o orcamento dos custos dessa
busca; e

» a BU lhe informard o orcamento e se vocé aprovar,
mediante o pagamento antecipado de 50% do valor
da(s) obra(s) (informacdes sobre formas de pagamento
serdo fornecidas pela BU), ela mandard buscar o
material, utilizando-se de programas aos quais esta
conveniada (em ambito nacional e internacional).

Telefone geral da BU da Universidade Federal de Santa
Catarina (UFSC):

(48) 3721 9310

Telefone da Divisdo de Assisténcia aos Usuarios (DAU):
(48) 37219472

Lembre-se de que a biblioteca é sua, entdo aproveite
para utilizar todos os servicos de que ela dispde!
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Controle Académico da Graduag¢ao (CAGR)

Este é um sistema de controle académico da Universidade
Federal de Santa Catarina, conhecido como CAGR, ele pode ser
acessado para que voceé atualize as suas informacgoes cadastrais, como
endereco e telefone. 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 informacées atualizadas é
muito importante para que a secretaria, a coordenacdo e a

equipe de tutoria possam entrar em contato com vocé!

Avaliagcao

A avaliacdo, no processo de construcdo 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 orientagdes necessérias,
complementagdes e enriquecimento do processo dessa construgao. O
parametro de avaliacao tera como fundamento o perfil profissional
delineado para o egresso.

O estudante que nao conseguir construir as competéncias no
tempo 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 avaliacdo serdo utilizados de acordo com
a natureza da disciplina e, de maneira geral, englobam: trabalhos em
equipe, pesquisas, provas e testes presenciais e a distancia, projetos,
chats, féruns de discussao e relatérios.

Guia do Estudante

O sistema de avaliagdo
de cada disciplina é
especificado no Plano de
Ensino. Caso o plano ndo
seja encaminhado a vocé,
solicite ao seu tutor que

o envie.

77



Guia do Estudante

*Sincrona — cujo tempo
de realizagdo é determi-
nado por um mecanismo
de

mente que se processa a

sincronismo  (geral-
uma taxa constante), sem
depender do término de
um evento ou processo
precedente. Fonte: Ferrei-
ra (2010).

*Assincrona — que ndo
ocorre, ou ndo se proces-
sa, em sincronia com
algum evento ou proces-
so, ou segundo uma taxa
constante em relagdo a
determinada referéncia.

Fonte: Ferreira (2010).

ee 0000000000000

As provas serdo escritas
e predominantemente
constituidas de questdes
de resposta dissertativa,
que exijam elaboragdo

prépria.
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A avaliacao da aprendizagem discente sera 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;

de

sincronas® e assincronas®, propostas no AVEA,;

a participacdo nas atividades comunicacao,

0 0 0 0 06 0000000000000 0000000000 0000

>

>

ee e e 000000000

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 ocorrerao ao longo do periodo letivo, de acordo com o

referido plano, respeitando as especificidades das diferentes disciplinas.

A prova escrita, ao final da disciplina, poderé ser realizada em

carater de segunda chamada, para os seguintes casos, previstos na

legislagao:

» Académicos

de

infeccoes, traumatismos ou outras

portadores afeccoes congénitas
ou adquiridas,
condigbes morbidas, determinados distirbios agudos
ou agudizados (Decreto-Lei n. 1.044, de 21 de outubro

de 1969).

Gestantes (Lei n. 6.202, de 17 de abril de 1975) a qual
atribui a estudante em estado de gestacao o regime
de exercicios domiciliares, desde que a gestdo seja
devidamente comprovada.
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» Profissionais que trabalhem em regime de plantao

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

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

Outros casos excepcionais a serem analisados pela
Coordenacao do Curso.

Caso vocé por um dos motivos relatados ndo consiga

realizar a prova escrita ao final da disciplina, vocé

deverd enviar um requerimento de segunda chamada

para o e-mail: provas@eadadm.ufsc.br, com o atestado
comprovando a situacdo em anexo, de acordo com o
modelo disponivel em: <https://ead.ufsc.br/administracao/
segunda-chamada-de-prova/>. Os pedidos serdo

analisados pela coordenacdo do curso e publicados na
pagina do curso, com o resultado da analise e o motivo
(caso tenha sido indeferido).

graduagao imediatamente superior.

O programa prevé a recuperagao das disciplinas ao final de
cada periodo para o estudante que nao atingir média 6. A frequéncia

dos estudantes no curso seréa atestada da seguinte forma:

>
>

presenca obrigatéria nas atividades presenciais;
entrega das atividades de avaliacao nos prazos previstos;

e

presenca nas videoconferéncias com recepcao
organizada, valendo a mesma percentagem de 75% (se

o professor assim o determinar no Plano de Ensino); e

Guia do Estudante

O processo de recuperagao
também é especificado no
Plano de Ensino de cada

disciplina. Fique atento!
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P participacdo em todas as atividades obrigatérias no
AVEA.

O registro do desempenho dos estudantes (notas e frequéncia)
no sistema académico e, consequentemente, nos respectivos historicos
escolares, corresponde a frequéncia e ao aproveitamento nos estudos,
os quais deverao ser atingidos conjuntamente. As notas finais dos
estudantes, referentes ao periodo letivo anterior, serao 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 Instituigao.

Saiba que vocé tem direito de conhecer antecipadamente,
por meio do plano de ensino da disciplina, os indicadores de
avaliacdo de desempenho académico, tomar conhecimento das

notas a ele atribuidas e solicitar 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) apés 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 anélise do pedido juntamente com o professor da disciplina,
considerando os parametros de avaliacao previamente definidos e a
coeréncia com o Plano de Ensino da disciplina.

O tempo de duragédo minima de um curso é de quatro anos. 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. Apés essa andlise,
serdo solicitados ao formando os documentos necessérios para a
expedicao do diploma.
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A certificacdo seréa 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.

Vocé, como concluinte do curso de Bacharelado em Administracao
Publica a distéancia, recebera certificado e registro profissional. Ao longo
do curso, os estudantes e os professores poderao avaliar o processo
de ensino e de aprendizagem mediante a aplicagao de questionarios
impressos e/ou on-line, tendo como principal objetivo a busca de
subsidios para o aprimoramento constante das acoes desenvolvidas.

No ato da matricula, vocé autoriza a utilizagdo de seus dados
para pesquisa e avaliacao, por isso, no final do curso, vocé devera
receber este questionario para responder.

Lembre-se de que, para estudar a distdncia, é fundamental ter
disciplina e criar hordrios proprios, conciliando o estudo com
as atividades profissionais e de lazer. Entdo, assim que vocé
receber o plano de ensino da disciplina com o cronograma
estabelecido pelo professor, faca 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 serd assegurada a transferéncia de
estudantes entre a modalidade presencial e a distdncia, de acordo
com o Decreto n. 5.622/2005, artigo 3°, paragrafo 2°, desde que haja
equivaléncia de contetidos e de carga horéaria. As transferéncias serao
definidas pelo DAE da UFSC mediante edital de transferéncia.

Guia do Estudante

Para saber mais sobre

a Resolugdo n. 17/
CUn/1997, acesse: <http://
www.mtm.ufsc.br/ensino/
Resolucaol7>. Acesso em:
29 jul. 2013.

E importante que

voceé saiba que todos

os casos relativos

ao desenvolvimento
académico ndo previstos
neste guia serdo
analisados pelo Colegiado
de curso e disponibilizados
no AVEA.

Conhega 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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Validac¢ao de Disciplinas

Saiba ainda que serad analisada a validagao de disciplinas
cursadas em outras instituicoes, segundo alguns critérios, como:

Para saber mais dgtalhes » a carga horéria da disciplina devera corresponder a no

sobre a validagdo de

o . minimo 75% da carga horaria da disciplina do curso de
disciplinas, acesse o site:

<https://ead.ufsc.br/ Administragao Publica da UFSC;

administracao/validacao- » o estudante podera somar disciplinas para atingir a carga
de-disciplinas/>. Acesso

horéaria de uma disciplina do curso de Administracao
em: 15 maio 2013.

Publica da UFSC;

» o conteido do plano de ensino deverd abranger
os topicos abordados no programa do curso de
Administracao Publica da UFSC; e

» o estudante podera somar disciplinas para equivaler ao
contelido de uma disciplina do curso de Administracao
Puablica da UFSC.

Forma de Execuc¢ao

O curso esta organizado de forma modular, isto é, vocé devera
seguir a sequéncia dos médulos, entdo, somente quando finalizar o
anterior é que vocé podera ingressar no mdédulo subsequente.

No desenrolar do processo de ensino e de aprendizagem havera
momentos em que voceé estara:

P estudando a distancia; e

» estudando de forma presencial.

82 Bacharelado em Administragdo Publica



Sobre os seus Estudos a Distancia

Os estudos a distancia seréao 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,
voceé 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 contarda com um
Coordenador do Polo e uma Secretaria de Curso, além
de uma Secretaria para dar encaminhamento as suas
necessidades pedagdgicas com tutores presenciais.

Entdo saiba que sempre que vocé precisar resolver alguma
necessidade, vocé devera se dirigir ao seu o polo e contatar o Coordenador
de Polo ou os tutores presenciais. Eles estarao 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 obedecerd ao
oferecimento 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 conhecimentos 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 auxiliardao na obtencao das competéncias previstas
em cada uma das unidades curriculares.

Guia do Estudante
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Lembre-se de que, ao final de cada semana, vocé precisard
concluir as suas atividades e encaminhd-las por meio dos

espacos previstos no AVEA.

Sobre os seu Estudo 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 desenvolvera uma atividade, como uma
videoconferéncia, em que todos os estudantes que compdem a turma
precisarao estar reunidos no polo. Nesses momentos presenciais serao
utilizadas metodologias que promovem a discussao, a reflexao conceitual
e as agdes praticas de aplicacao por meio dos laboratérios equipados
com computadores, além disso, serao utilizados programas especificos
por contetido conforme necessidade da disciplina em questao.

Vocé também realizard no final de cada disciplina uma prova
presencial que serd aplicada pela equipe do polo de apoio

presencial com o acompanhamento do CAD/UFSC.
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ORIENTACOES BASICAS PARA A
ELABORACAO DE UM TEXTO

Caro estudante,

Guia do Estudante

Estas orientagdes sdo
provenientes do Guia
do Aluno do Curso de
Filosofia da Universidade

Federal de Santa Catarina

Depois que a leitura estiver feita, que a reflexdo sobre o
assunto estudado estiver concluida, que suas anotagdes forem
revistas, é hora de praticar a “arte de bem escrever”. Para que
sua pratica seja realizada com sucesso, preparamos algumas
orientacdes técnicas para ajuda-lo na elaboragao de uma
dissertacdo, independentemente de seu tamanho. Aproveite

e utilize estas dicas!

A monografia®, ou a dissertacao, ¢ uma das formas de apresentar

© © ¢ 0 00 0000000000000 0000000000000 000000000000000 00

um trabalho final, por isso, existem caracteristicas especificas que
devem ser consideradas na hora da sua elaboracéo, 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 confeccao 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,
considerando que tudo que vocé argumentar deve ter base tedrica,
pois as suas opinides precisam ser fundamentadas, utilizando-se para
tanto, citacoes e ou justificativas para o procedimento do raciocinio.
Em outras palavras, a dissertagao 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, sera através de seus
escritos que poderemos saber com mais precisdao quais sao o0s seus
pensamentos em relacao aos conteuddos.

*Monografia — disserta-
¢do ou estudo minucioso
que se propde esgotar
determinado tema relati-
vamente restrito. Fonte:
Ferreira (2010).

@ee 000000000000 00
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Para que uma monografia ou dissertacao seja notavel, é
imprescindivel ter conhecimento sobre o assunto que estd sendo
tratado, por meio das leituras, das reflexdes sobre o tema e de um bom
planejamento adquirido depois das duas primeiras etapas (leitura e
reflexdo). O planejamento na elaboragao de uma dissertagao implica:

» introducao;
» desenvolvimento; e

» conclusao.

Na introducao, é preciso propor o tema e sugerir o seu
desenvolvimento, no desenvolvimento, como a prépria classificacao
ja nos informa, deverd 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 dissertagao fique adequada e dentro
dos padroes da instituicao, € necessario atentar para algumas informagoes
béasicas de ordem estético-metodolégicas que compreendem:

v

formato do papel;
margens;

tipos de fontes;
espacejamento;
capa;

paginacoes;
citagoes;

notas de rodapé; e

vV VvVvVvVvVvYVvYVvyy

referéncias.

Lembre-se de sempre escrever com suas proprias palavras,
entretanto, quando for necessdrio fazer alguma citacdo, ndo
hesite em fazé-la, mas faca com responsabilidade, pois ndo
temos nenhum direito de tomar as palavras de outras pessoas

como nossas. Para saber como fazer citacbes, pesquise as
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normas da ABNT NBR 10520:2002, vocé pode encontrd-la na
internet, mas esta norma estd disponivel também no site da BU.
Vocé ainda terd a possibilidade de entrar em contato com o seu

tutor para que ele o auxilie neste momento.

87



Guia do Estudante

DECRETOS E LEIS

Pensando na questao de direitos autorais, apresentamos a Lei
especifica relacionada ao uso indevido de propriedade intelectual.

Decreto-Lei n. 2.848, de 7 de dezembro de 1940. Violacao de
direito autoral:

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

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

Lei n. 9.610, de 19 de fevereiro de 1998:

Art. 46. Nao constitui ofensa aos direitos autorais:

[ - a reprodugao:

a) na imprensa diaria ou periddica, de noticia ou de artigo
informativo, publicado em diarios ou periédicos, com a
meng¢ao do nome do autor, se assinados, e da publicacédo
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
proprietério do objeto encomendado, nao havendo a
oposicao da pessoa neles representada ou de seus herdei-
10S;

d) de obras literarias, artisticas ou cientificas, para uso
exclusivo de deficientes visuais, sempre que a reprodu-
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¢ao, sem fins comerciais, seja feita mediante o sistema
Braille ou outro procedimento em qualquer suporte para
esses destinatarios;

II — a reproducdo, em um sé exemplar, de pequenos
trechos, para uso privado do copista, desde que feita por
este, sem intuito de lucro;

Il - 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 formatacGo e a parte
relacionada as leis sobre o uso indevido de propriedade
intelectual. Caso vocé nao tenha entendido algo, ndo hesite em
entrar em contato com o seu tutor, ele estd sempre preparado

para ajudd-lo no que for necessdrio.
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APRENDER A ESTUDAR A
DISTANCIA

Parece estranho comecar a estudar sem a presenca diaria do
professor, situacdo a qual ndo estamos acostumados, mas acredite:
pode ser muito interessante. Vocé terd o desafio de descobrir qual

*Autonomia — condic&o seu estilo de aprendizagem e, a partir disso, tracar suas estratégias de

pela qual o homem pode estudo e adquirir autonomia*.
escolher as leis que regem

e 0000000000000 0000000000 000

) A primeira coisa a fazer é organizar seu tempo de estudo e,
sua conduta. Fonte:

Ferreira (2010). dentro dele, em que momentos vocé estara disponivel para interagir

7

com seus colegas, professores e tutores. Para tanto, é importante

criar rotinas. Uma das sugestoes é estabelecer 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 ultima 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;

P cvitar a recepcao passiva e optar pela interacao
constante;

» planejar seu horario e gerenciar seus prazos;

v

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

P> avaliar constantemente o desenvolvimento de sua
aprendizagem;
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P exercer o espirito critico e autocritico;

» descobrir formas adequadas de superar dificuldades
momentaneas; e

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

Procure esclarecer suas duvidas rapidamente, entdo, ndo
deixe que elas se acumulem porque podem bloguear o
seu estudo para os conteudos subsequentes da disciplina.
Uma boa opgdo é discutir essas duvidas com seus tutores
e colegas de curso. Para isso, “use e abuse” dos meios
de comunicagao disponiveis.

Para ajuda-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 Estas orientagdes estio

compdem a estrutura curricular de seu curso, vocé podera baseadas no livro Técnicas

considerar que tem uma tarefa muito grande pela frente. O para Estudar com sucesso,
de Andrew Northedge

estabelecimento de uma agenda do que e de quando precisa (1998), publicado pela

ser feito o ajudaré a estabelecer um método préprio de estudo. EAUFSC, Florianépolis.

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 vérios
compromissos: familiares (levar as criancas a escola,
ir ao supermercado, levar o carro a oficina, levar a mae
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 sao importantes. A primeira pergunta a fazer é:

qual o espaco na sua agenda que voceé vai destinar ao seu

91



Guia do Estudante

curso? Essa é uma escolha que pode mudar a sua vida.
Para realizar uma boa formagdo e ser um profissional
competente, vocé precisara dedicar um tempo para leituras
e resolucao 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

vV v v Vv

uma lista de tarefas a cumprir cada semana.

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

Segunda |Terga Quarta Quinta Sabado Domingo

Manha
Tarde
Noite

Lembre-se de tentar! Planejar ainda é a melhor alternativa.

Reflita sobre isso.

3° Passo — Use o tempo com eficiéncia: muito bem, agora
que vocé ja conseguiu organizar sua agenda de estudo é
necessario usa-la com eficiéncia. As vezes, nao conseguimos
aproveitar bem o tempo que destinamos para realizar
determinadas tarefas, ocasionando um sentimento de
frustracdo por nao termos conseguido cumprir o planejado.
Para evitar isso, concentre-se no que vocé se propo0s a fazer,
deixando as outras tarefas para o momento agendado.
Procure fazer uma coisa de cada vez. Outra sugestdo é
que vocé aprenda a determinar quanto tempo precisa
para certas tarefas e quanto tempo ficard trabalhando
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nelas. Vocé verd que certas tarefas vao exigir que esteja
razoavelmente descansado e com um periodo mais longo
de tempo para realizé-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.

Para conseguir o melhor de si, é importante que vocé
tenha presente seu estilo de aprendizagem, identificando
0s momentos mais propicios para o estudo. Procure fazer
relacBes 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
tépico isoladamente.

4° Passo —Destine umlocal 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 anotacbes e um bom dicionario. Comece a
construir seu acervo de material bibliografico para eventuais
consultas. Desde o inicio do curso, procure arquivar o seu
material impresso, anotacoes, leituras complementares em
pastas ou arquivos identificados, permitindo facilmente sua
recuperagao. Mantenha sempre atualizado o seu arquivo,
pois vocé poderéa recorrer rapidamente aos dados, quando
necessario. Localize um cantinho que seja seu, por mais
simples que lhe possa parecer.

5° Passo - Crie seu grupo de estudo: tdo importante
quanto criar habitos individuais de estudo é saber estudar
em grupo. Trabalhar de forma colaborativa alimenta um
sentimento de ajuda mutua em que a participacao de cada

Guia do Estudante
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um é fundamental para o bom desempenho de todos. A
presenca de colegas e amigos ajuda a enfrentar desafios,
compartilhar experiéncias e manter a motivacdo. As
relacoes interpessoais possuem a qualidade de estimular a
estabilidade afetiva, na forma de confianca, autorrespeito
e autoaceitacao e, além do mais, proporcionam um clima
positivo para aprender.

6° Passo - Frequente o seu polo de apoio presencial: neste
curso, vocé conta com uma estrutura de espacos fisicos
especialmente organizados para auxiliar o seu estudo.
Neles, vocé pode contar com biblioteca, computadores
conectados a internet, equipamentos para realizacao
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 curso e estar em contato com seu tutor. Lembre-se de
que o tutor é responséavel por fazer a mediacao entre vocé,
professor e conteidos, acompanhando toda a sua trajetéria
durante o curso. O tutor o ajudara a nao se sentir sozinho; ele
estara disponivel para esclarecer suas duvidas, recebera as
atividades de aprendizagem e ird orienta-lo sobre a melhor
forma de estudar. O seu envolvimento e participagao nas
atividades propostas é muito importante para o sucesso da
sua formacao.

7° Passo — Acesse regularmente o Ambiente Virtual
de Ensino-Aprendizagem: o AVEA constitui-se em
uma possibilidade fantastica de comunicagao, interagao e
de colaboracao. As ferramentas disponiveis sdo varias e
permitem:

apoiar e ampliar os espacos 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, animagbdes e simulagbes, entre outros.
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A seguir, vamos listar alguns itens que sao importantes para

Dicas para Estudar Melhor

que vocé possa estudar bem:

>

>
>
>

condicoes fisicas;
organizacao do tempo;
leitura; e

escrita.

Condigoes Fisicas

Cuide dos problemas fisicos que possam dificultar o
estudo: visao e audicao deficientes, dificuldades de
respiracao, postura inadequada da coluna, etc.
Certifique-se de que a iluminacao seja boa e o local
arejado, higiénico e silencioso; algumas pessoas
conseguem estudar com musica. Se vocé tiver dificuldade
de concentragado, experimente musica instrumental.
Providencie o material necesséario (livro, caneta, bloco
de anotacoes, etc.).

Alivie a tensao esticando os bracos como se estivesse se
espreguicando: alongue-os ao méaximo e solte-os.
Pratique atividade fisica.

Tenha uma alimentacao equilibrada.

Organizacao do Tempo

Fixe um tempo minimo de estudo diario, conforme
seu ritmo e suas necessidades. Nao faga periodos de
estudos muito curtos — assim vocé desperdica o esforco
necessario para “esquentar o motor”.
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Lembre-se! E melhor
avangar um pouco a cada
dia do que deixar tudo

para o final.

96

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 estabelega suas metas.

Procure se interessar pelo que esté lendo. Uma maneira
¢é tentar imaginar por que outras pessoas acharam o

assunto interessante. QOutra é relaciond-lo com a sua
prépria experiéncia. Busque prazer na leitura.

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

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

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

Nao se preocupe com a meméria, pois 0 que interessa é
0 que vocé compreende.

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 informagdoes de modo que
possa busca-las sempre que julgar necessario.

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

» Desenvolva a argumentacao 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.

v

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, l6gicos;
precisam se basear em evidéncias e estar abertos a
davidas e criticas.

Cite as fontes.
Escreva com simplicidade e clareza.

Na duwvida, leia em voz alta ou consulte uma gramética.

v vyYwvyy

Ao final, faca uma conclusao. Ela deve fazer uma breve
andlise 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 pretensdo
de passar todas as informacées de que vocé precisa, mas, ndo
sendo possivel, temos a certeza de que tudo que abordamos

aqui serd util em seu curso. Conte sempre conosco.

Desejamos muito SUCESSO na sua caminhada!
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