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APRESENTACAD

A Universidade Estadual Paulista “Julio de Mesquita Filho” - UNESP
cumpre papel fundamental no processo de desenvolvimento sdcio-econo-

mico-cultural do Estado de Sao Paulo.

No presente momento, a UNESP oferece aos servidores a oportunidade
de incrementar positivamente seus conhecimentos em licitagdes e contratos
por meio de uma metodologia que propicia a continua troca de experiéncias,
fortalecendo e valorizando os saberes daqueles que atuam nessa importante
area. A meta de sermos uma das melhores universidades do mundo nao se
fara sem um corpo de servidores que aperfeicoe continuamente sua forma-

¢do rumo a eficiéncia administrativa.

Bem-vindos ao curso de Aperfeicoamento em Licitacao e Contratagao
Publica.

Tenham um bom aproveitamento!
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0 CURSO E O PROJETO UNESP CORPORATIVA

Este curso que comega agora esta inserido em um projeto muito maior
chamado Unesp Corporativa, o qual pretende instalar uma Universidade
voltada para a educagdo formal de seus servidores. Assim, todos aqueles
funcionarios que nao tiveram a oportunidade de cursar a Graduagao ou
a Pos-Graduagdo poderiam fazé-la em cursos especialmente organizados

para eles, em modelo semipresencial, ou totalmente a distancia.

Paralelamente, a Unesp Corporativa fornecera cursos de Aperfeicoa-
mento como o que agora se inicia, ja que em determinadas areas o volume

de atualizagdes de contetidos exige continuamente esse tipo de atividade.

O curso de Licitacdo e Contratagcao Publica faz uso intensivo das
tecnologias da informagdo e comunicagdo associadas a atividades presen-
ciais na Unidade-polo de Araraquara. Disponibiliza ambientes virtuais de
aprendizagem na internet por meio do qual oferece contetidos educacionais
como material didatico, artigos e videos; dispoe de ferramentas de acesso
a atividades orientadas por tutores, organiza féruns virtuais e chats que
estreitam o relacionamento entre alunos do mesmo curso e permitem o

compartilhamento de informagdes.
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1. OBJETIVOS DO MANUAL

Este manual tem por finalidade apresentar uma visao geral do curso
- seu regulamento, funcionamento e os prazos académicos - de modo a
permitir aos cursistas melhor organizagao e planejamento de suas ativida-

des de estudo.

2. MARCO LEGAL

No que concerne a legislacao, os cursos de aperfeicoamento sao regidos
pelo Regimento Geral da UNESP em seu art. 91 e pela Portaria UNESP 245
de 11 de junho de 2010. Esses cursos tém por objetivo formar recursos hu-
manos e aprofundar os conhecimentos em setores de atividades académicas

e profissionais especificos.

3. CARACTERIZACAO GERAL DO CURSO

O curso tem a duracao de 4 meses e esta estruturado em 4 modulos,
com uma agenda de trabalho por semana, perfazendo 16 agendas. O curso

possui 2 disciplinas que serdo abordadas nos 4 mddulos:

1) Direito Administrativo, com um total de 12 semanas de estudos.

2) Relagdes e Procedimentos no ambiente de Trabalho, com um total
de 4 semanas de estudos.

Havera 5 encontros presenciais para a realizacao das atividades das
disciplina Direito Administrativo e as atividades da disciplina Relacoes e
Procedimentos no ambiente de Trabalho. Essas atividades presenciais serao
integradas visando os temas do curso. A carga horaria do curso totalizara
180 horas.

As orientagdes, interacdes e atividades serao disponibilizadas no Am-
biente Virtual de Aprendizagem (AVA), uma vez que se trata de um curso
a distancia. No AVA Unesp o cursista recebe as agendas semanais, baixa
arquivos das disciplinas, publica as atividades desenvolvidas, dialoga com os
colegas, participa de féruns de discussdo, tem acesso aos videos e textos por

meio de links e envia e recebe correspondéncias virtuais relativas ao curso.
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4. REGULAMENTO DO CURSO

4.1 - Da matricula

Matricula é o ato formal de ingresso e de vincula¢do do aluno a Uni-

versidade.

4.2 — Para a matricula sao necessarios os seguintes documentos:

1) Documento de Identidade;
2) Cadastro de Pessoa Fisica — CPF.

4.3 - Do trancamento

Nao é possivel realizar o trancamento da matricula.
A desisténcia devera ser comunicada pelo Diretor da unidade.

Qualquer justificativa de afastamento médico deverd ser comunicada

ao tutor on-line o mais breve possivel.

5. DA NATUREZA, DURACAO E ESTRUTURA.

5.1 - Da natureza

Trata-se de um curso de aperfeicoamento a distancia, com conteudos e
atividades disponibilizados no Ambiente Virtual de Aprendizagem — AVA,

além de avaliacdes e encontros presenciais na Unidade-Polo de Araraquara.

5.2 - Da duracao

O curso tera duragao de 4 meses, com 16 semanas de estudos presen-

ciais e a distancia, que integralizam 180 horas de carga horaria total.

5.3 — Da estrutura

O curso esta organizado em 4 (quatro) mddulos, composto de 2 (duas)
disciplinas, Direito Administrativo e Relagdes e Procedimentos no ambiente
de Trabalho. A primeira com 4 (quatro) mddulos e 12 semanas de aulas e
a segunda com 1 (um) moédulo e 4 semanas de aulas. Perfazendo no total
de 180 horas.

Os modulos sdo compostos de atividades a distancia e encontros pre-

senciais na Unidade-polo de Araraquara.



6. AS ATIVIDADES QUE INTEGRAM O CURRICULO DO CURSO SAO:

Atividades a Distancia

 Leitura do contetudo disponibilizado no ambiente virtual de apren-
dizagem;

« Consulta a bibliografia indicada;
« Analise de videos sugeridos;
 Participagdo nos féruns de discussao, mediado por tutores on-line;

 Realizagdo das atividades avaliativas (objetivas e/ou dissertativas)
individuais e em grupo.

Atividades Presenciais

Estao previstos quatro encontros presenciais no curso de aperfeicoa-

mento da Unesp/Corporativa, assim organizados:

Encontro Encontro Encontro Encontro Encontro
Presencial 1 Presencial 2 Presencial 3 Presencial 4 Presencial 5

Data 07/08/2012 28/08/2012 25/09/2012 23/10/2012 27/11/2012

Importante:

I. O registro das presengas no sistema virtual é apontado pelo tutor
em vista do acesso e da participagdo do cursista em cada atividade.
Essas presencas sdo contabilizadas pela secretaria do curso para o
fechamento da frequéncia de cada cursista no respectivo mddulo.

II. Somente serd aceito como justificativa de auséncia, nos encontros
presenciais, o atestado médico em nome do cursista.

III. Em casos excepcionais, que demonstrem a impossibilidade da
participacdo no dia do encontro, se faz necessaria a apresentagao
de documentos comprobatorios, para que a coordenagao do curso
considere a justificativa e faga a devida andlise do caso.

Obs: “Os documentos comprobatdrios deverdo ser encaminhados
ao tutor on-line.”.

IV. O cursista que faltar em mais de 2 (dois) encontros presenciais,
estara automaticamente reprovado;

V. Cada cursista que faltar em um encontro presencial podera repor
o (um) encontro presencial, realizando as atividades informadas

pelo tutor.
5
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7. DA AVALIACAO
7.1 — Da aprovacao na disciplina

Para ser aprovado em cada disciplina o aluno devera obter nota final
minima 7,0 e ter frequéncia minima de 75% nas atividades presenciais e a
distancia.

7.2 — Da reprovacao

Sera considerado reprovado o cursista que nao tiver frequéncia obri-

gatdria (minimo de 75%) nas atividades presenciais e a distancia.

Sera considerado reprovado o cursista que, mesmo obtendo a frequéncia
minima exigida nas atividades presenciais, ndo tiver rendimento satisfatdrio
nas disciplinas, média minima 7,0 (sete).

7.3 — Da composicao da nota nas disciplinas

Arredondamento de notas: O cursista que ficar com média préxima
de 7,0 (sete), ou seja, valor inferior a meio ponto podera ter sua nota arre-
dondada. No entanto, ocorrera a partir da aprovagao do coordenador que
analisara a argumentagdo apresentada pelo tutor on-line. Neste processo
também podera ser solicitado um trabalho envolvendo os principais con-

ceitos trabalhados.

7.4 — Critério para nomear 0s arquivos

Salve o arquivo em seu computador sempre referenciando o médulo
(m), semana (s) e atividade (a), seguido pelo seu nome. Exemplo: para a ati-
vidade 03, da semana 1, do médulo 1, vocé devera nomear o arquivo como
mlsla03_seu_nome. Nao utilize acentos e pontuagdes, sempre nomeie em

minusculo utilizando apenas o simbolo underline ( _).

7.5 — Das atividades de recuperacgao

Recuperagao de prazo: o aluno que nio entregar a atividade dentro do
prazo estabelecido entrara em periodo de recuperagdo de prazos, duragdo de
duas semanas, e sua nota sera avaliada com desconto de 20% (exemplo: para

atividades com valor maximo 10.0 o aluno podera obter no maximo 8.0).

Recuperagdo de Atividade: o aluno que nao atingir nota minima 7.0 a

cada semana, o tutor ird avaliar a possibilidade de recuperar a nota.
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Publicagdo da Atividade de recuperagdo: o aluno que realizar a atividade
de recuperacdo devera nomear o arquivo de acordo com as orientag¢des da
atividade (Ex. m1s1a03_recuperacao_seu_nome) e publicar até o final do

periodo de recuperagdo de prazos.
7.6 — Formatacao das atividades enviadas
Serd obrigatdrio seguir a devida formatagao na entrega das atividades:

Formato A4 (papel), Fonte Arial, Tamanho 11, Espacamento 1,5 cm, Margens

Superior/Inferior 2,0 cm, Margens Direita/Esquerda 2,5 cm.

Além do respeito a formatac¢ao, todo trabalho entregue (excegao feita
aos produzidos nos féruns), devera conter um cabegalho padrao de identi-

ficagdo, conforme abaixo:

CURSO: Unesp / Curso de Aperfeicoamento em Licitagdo e Contratacao
Publica

TUTOR:

CURSISTA:

TURMA:

MODULO:

NOME DA DISCIPLINA:

Atividade X - (Proposta da atividade. Pode ser de forma resumida.)
Textotextotextotextotextotextotextotextotextotextotexto

textotextotextotextotextotextotextotextotextotextotexto

7.7 — Ferramentas pelas quais sera avaliado

Sdo varias as ferramentas que permitem avaliacdo no AVA UNESP. Entre
elas, as seguintes serdo mais utilizadas: Féorum de Discussao Individual e

de Grupo, Wiki Individual e de Grupo, Questionarios, Mensagens e Chats.

7.8 — Critérios de avaliacao de cada ferramenta

Considera-se como produg¢oes textuais desenvolvidas ou publicadas nas
ferramentas as dissertacdes, narrativas, pesquisa resposta a questionarios,

esquemas, notagoes, entre outras.
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Os aspectos que serdo avaliados nas produgdes sao:

Coeréncia com o objetivo da tarefa: cada tarefa tem um objetivo
pedagdgico que deve ser respeitado. Portanto, é importante que
ndo haja fugas ao tema, nem aos objetivos propostos. Pontos de
vista diferentes sao sempre bem-vindos, desde que baseados em
argumentagdes fundamentadas ou experiéncias vivenciadas.

Corregao gramatical (concordancia, pontuagao, ortografia, inclu-
sive erros de digitagdo): uma produgdo textual é um instrumento
oficial de avaliagdo e, como tal, ficara arquivada. Por esta razdo sua
elaboracao deve ser cuidadosa.

Estrutura e dimensionamento do texto: a sequéncia logica de ideias,
a clareza e a coesdo sdo, também, aspectos importantes a serem
avaliados em uma produgao textual.

Logo, a fluéncia sequencial e o atendimento as especificagdes solicitadas

como, por exemplo, o numero de paginas proposto sera considerado como

um dos critérios de avaliacao.

Pontualidade/data de entrega: importante ressaltar que, dentro dos
prazos estipulados, o cursista tem flexibilidade para ajustar o tempo
de estudo, segundo suas necessidades.

Porém, isso ndo significa que ndo precise cumprir os prazos esti-
pulados de maneira rigorosa. Nao considerar este aspecto como
um critério de avaliacdo, seria desmerecer o esforco daqueles que,
efetivamente, respeitam as datas de entregas.

Participagao individual em trabalhos de grupo: é importante que to-

das as contribuigoes sejam feitas e registradas dentro do AVA UNESP, para

que seja avaliada a participa¢do de cada membro, mesmo que a produgao

publicada no AVA seja em grupo. Tendo em vista que cada atividade usa

uma determinada ferramenta, visando um objetivo, possibilitando um tipo

de interacgao e participa¢ao especifica, os critérios avaliativos também sdo

distintos:

Tarefa Individual: as atividades serdo avaliadas considerando-se
o respeito aos prazos de entrega, o cumprimento das orientagdes
pedagogicas e técnicas de cada atividade, tais como: associagao
a avaliacdo dentro do ambiente virtual; titulo correto, coeréncia,
coesdo e apresentacdo (cabegalho, formatagao, ortografia etc.) dos
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trabalhos; além dos critérios especificos de cada atividade, que serdo
descritos em seus respectivos instrumentos de avaliagdo.

Tarefa de Grupo: além dos critérios avaliativos descritos para a
Ferramenta Tarefa Individual, considera-se, ainda, a participa¢ao
de cada um dos integrantes dos Grupos.

Assim, é fundamental que todas as atividades desenvolvidas coletiva-

mente, sejam analisadas em etapas e publicadas com os nomes de seus autores

para que os tutores possam avaliar a participacdo e cooperacao de todos.

Férum de Discussdo: as contribuicdes feitas nesta ferramenta sao
avaliadas a partir dos critérios gerais ja descritos, acrescidos de ou-
tros, especificos de cada férum, devidamente explicitados. Entre os
critérios gerais destacam-se, sobretudo, trés que procuram assegurar
interagdes entre os colegas e que permitam efetiva contribuigdo para
a discussao do férum:

+ Contribui¢des que coloquem reflexdes e questionamentos
pertinentes ao tema tratado.

+ Contribuigdes sintetizadoras, ou seja, aquelas em que se elabora
um apanhado geral das ideias publicadas anteriormente que
trazem contribuicdes pessoais e elabora uma sintese conclusiva.

Ao final da discussao, as contribui¢des sao avaliadas e computadas por

seu tutor, que considerara a qualidade da reflexdo. Além disso, também a

frequéncia das contribuicoes (quantidade) para complementar e suplementar

a constru¢ao com o outro.

Ferramenta Wiki: esta ferramenta de atividade tem como finali-
dade a produgdo colaborativa. Isso significa dizer que a partir de
uma tematica, as ideias podem ser construidas em conjunto. Este
instrumento possui uma versatilidade que podera atender aos mais
diversos objetivos pedagdgicos e técnicos, assim cada especialista
podera utiliza-la de acordo com a sua intencionalidade.

8. DA CERTIFICACAO

Tera direito a certificado de conclusao do curso de aperfeicoamento,

os cursistas que tiverem aproveitamento satisfatorio, a frequéncia minima

exigida, e que obtiverem nota igual ou superior a 7,0 nas disciplinas.



<
&)
|_|
_
M
D
(o
)
<
O
<
|_
<
o
|_
=
O
O
Ll
)
<
O
<C
|_
|_|
&)
—
1
=
Ll
)
|_
=
LLI
=
<
@)
O
|_|
Ll
L
x
Ll
(o
<
Ll
)
)
o9
o
D
O
|
<
|_
)
|_|
o9
o
D
)
O
)
1
<
)
=
<
=

Os concluintes receberao da Universidade Estadual Paulista - UNESP,

por intermédio da Pro-Reitoria de Extensdao (PROEX), um certificado de

curso de aperfeicoamento de 180 horas.
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10. SOBRE A SEGURANCA DA INFORMACAO NAS ATIVIDADES WEB

10.1 — Da gestao da seguranca

A gestdao da seguranca das informagdes relacionadas ao curso observa
as disposi¢oes da Norma Técnica ABNT NBR ISO/IEC 27002, especialmente

em relacdo a autenticidade, integridade e disponibilidade da informacao.

10.2 — Da senha de acesso

A senha de acesso no AVA ¢ a forma de identificacdo do cursista,
considerando-se a sua utilizagdo, para todos os fins e efeitos, como mani-
festacdo expressa de vontade.

o A senha de acesso fornecida ao cursista tem carater pessoal e in-
transferivel e é vedada sua revelagdo para terceiros.

o Ederesponsabilidade do cursista manté-la guardada, em completa
segurangca e sigilo, assim como assumir toda e qualquer responsa-
bilidade pelos acessos realizados com a sua senha.

10.3 - Das atualiza¢des

Cabe ao cursista atualizar seu perfil, sempre que necessario, e responsa-
bilizar-se pelas informacoes fornecidas; informar e-mail vélido e atualizado

para acesso ao ambiente virtual de aprendizagem.

10.4 - Dos equipamentos utilizados

O cursista deve utilizar apenas equipamentos confiaveis para acesso ao
AVA, que possuam programas antivirus e firewall devidamente instalados e
atualizados, assumindo o risco de sua conduta, caso assim ndo proceda. A
Universidade isenta-se de qualquer responsabilidade relativa a publicagdo
de atividades WEB, do acesso de cada cursista a internet, ou da manutengao

de equipamentos.

10.5 — Dos requisitos técnicos

Os requisitos técnicos necessarios para acesso e realizacdo do curso

estao disponiveis no endereco:

http://edutec.unesp.br/index.php?option=com_content&view=article&id=212&Itemid=106.
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http://edutec.unesp.br/index.php?option=com_content&view=article&id=212&Itemid=106

11. DA SECRETARIA DO CURSO

Endereco: Faculdade de Ciéncias e Letras - Campus de Araraquara
Rod. Araraquara - Jad Km 1 - Bairro: Machados
Cep: 14.800-901 - Araraquara, SP.

E-mail: curso.licitacao@nead.unesp.br

Telefone: (16) 3334-6497.
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mailto:curso.licitacao@nead.unesp.br

MANUAL OPERACIONAL DO AVA UNESP

Disponivel no endereco:

http://acervodigital.unesp.br/bitstream/123456789/46894/4/Manual%20Moodle.pdf
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http://acervodigital.unesp.br/bitstream/123456789/46894/4/Manual%20Moodle.pdf

