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Justificativas para a denominagao: Gestao Empresarial

O catalogo de Cursos Superiores de Tecnologia tratou o perfil do egresso do
curso de Gestdo Empresarial, ministrado em diferentes Fatecs, com a denominagao
de “Processos Gerenciais”.

Acreditamos que a denominagao por ndés utilizada € mais pertinente e
sugerimos, inclusive, que seja alterado o Catalogo de Cursos Superiores de
Tecnologia, para que a denominagcdo do curso de “Processos Gerenciais” seja
rebatizada como “Gestdo Empresarial’.

Os motivos que nos levam a tal solicitagdo sdo os que se seguem:

Tecnologia € definida como o estudo de técnicas e gestdo é a aplicagao de
técnicas que melhoram a organizagédo, a empresa. Mais detalhadamente, podemos
encontrar definigdes de tecnologia mais elaboradas, como: Tecnologia é o conjunto
de conhecimentos, especialmente principios cientificos, que se aplicam a um
determinado ramo de atividade. Tais conceitos nos levam a crer que a gestao se aplica
melhor a cursos de tecnologia, pois o termo gestdo leva a idéia de aplicagéo e
execucgao. Destacamos a quantidade de cursos de tecnologia nessa vertente: Gestao
da Producao, Gestdo Financeira, Gestao Publica, Gestdo Comercial e Gestdo de
Recursos Humanos, todos pertencentes ao Catalogo Nacional dos Cursos Superiores
de Tecnologia.

As Diretrizes Curriculares de Cursos de Tecnologia (Resolugao CNE/CP n°
3/2002) determinam, em seu artigo 2°, lll, que esses cursos devem “desenvolver
competéncias profissionais tecnoldgicas, gerais e especificas, para a gestdo de
processos e a produgao de bens e servigos”. O artigo 5° corrobora tal conceito ao
definir que as qualificagcbes profissionais geradas devem ser identificaveis no mundo
do trabalho.



Assim, o nome do curso é o primeiro e mais essencial dos recursos de
identificacdo tanto por parte do mercado de trabalho quanto pelos estudantes
interessados. Ele deve ser o menor resumo de seu significado e o mais proximo de
seu entendimento, tanto por quem procura um curso de tecnologia quanto por quem
busca o futuro profissional.

O Catalogo de Cursos de Tecnologia, elaborado pelo MEC, foi criado
justamente para retirar do mercado nomes estranhos ou pouco expressivos do perfil
profissional que formam. O perfil profissional do curso de tecnologia em Processos
Gerenciais € mais amplo como sugere 0 novo nhome proposto, uma vez que apresenta
uma gama de atividades ligadas a gestao e n&do somente aos processos.

Destacamos:

o "Compreende tecnologias associadas aos instrumentos, técnicas e estratégias
utilizadas na busca da qualidade, produtividade e competitividade das
organizagoes."

e "Abrange agbes de planejamento, avaliagdo e gerenciamento de pessoas e
processos referentes a negdcios e servigos presentes em organizagdes publicas
ou privadas, de todos os portes e ramos de atuagdo.”

e "Esse eixo caracteriza-se pelas tecnologias organizacionais, viabilidade
econdmica, técnicas de comercializagao, ferramentas de informatica, estratégias
de marketing, logistica, finangas, relagdes interpessoais, legislacao e ética."

o Essa abrangéncia n&o pode ficar restrita a processos, mas sim, a gestdo da
organizacgdo. Portanto, Gestdo Empresarial € um termo que tem, em si préprio,
um significado ja consagrado no mercado, ao contrario de Processos Gerenciais,
gue ndo conta com uma compreensido como o0 primeiro € nao traduz o perfil
pretendido.

Salientamos que as justificativas apresentadas foram elaboradas por uma
equipe de coordenadores dos Cursos de Gestdo Empresarial ministrados pelas
Faculdades de Tecnologia do Centro Paula Souza, num total de 16 docentes.

Justificativas para implantacao do Curso

O empreendedorismo € uma revolugéo que sera para o século XX| mais do
que a revolugéao industrial representou para o século XX
Peter Drucker

A dinamica e o crescimento da economia dos paises em desenvolvimento,
como o Brasil, dependem em grande parte da capacidade de criar empresas capazes
de sobreviver, para gerar trabalho e renda para a populagdo economicamente ativa,
de maneira sustentavel, levando entao, estes paises, a alcangar uma maior produgao
de bens e servigcos e a um posicionamento estratégico junto a economia global.

No Brasil, as PMEs (Pequenas e Médias Empresas) tem expressiva
participagdo na economia brasileira, pois segundo pesquisa do SEBRAE realizada em
2014, elas representam 27% do PIB — Produto Interno Bruto.

Em uma pesquisa do SEBRAE aplicada em 2015, observou-se que a estrutura
do pessoal ocupado na Regidao Sudeste das MPE tem como destaque a participagao
do setor de servigos (75,5%), com predominancia do comércio (41,0%), sendo que os
outros servigos participam com 29,8%. Em relagdo ao setor industrial observa-se uma
participacao de 24,5% no total, com destaque para a industria de transformacao que
participa com 18,3% do total do pessoal ocupado do segmento.



Em paises emergentes, com a reorientagdo do papel do Estado, os cidadaos
se véem cada vez mais responsaveis pelo seu proprio destino e buscam reduzir a
dependéncia da intervencgao estatal na economia, criando seus préoprios negoécios. De
acordo com o SEBRAE, em média, mais de 600 mil novos negdcios, anualmente,
foram registrados no Brasil em 2012, sendo que os Microempreendedores Individuais
(MEI) somam mais de 1,5 milh&o de registros.

Uma pesquisa realizada em 2010 da Global Entrepreneurship Monitor (GEM)
mostra que o Brasil possui a maior Taxa de Empreendedores em Estagio Inicial
(TEA):17,5%, quando comparado aos 59 paises que participaram da pesquisa. TEA
€ a proporcdo de pessoas na faixa etaria entre 18 e 64 anos na condicido de
empreendedores de negocios nascentes, com menos de 42 (quarenta e dois) meses
de existéncia. O empreendedorismo no Brasil soma 21,1 milhdes de empreendedores
— numero que so fica atras da China, em indicadores absolutos.

Segundo o Portal do Empreendedor, no Brasil existem 3,7 milhées de MEls —
Micro Empresario Individual (dezembro/2013).

Participagao das MPEs na economia

EStﬂdD de Sﬁo PﬂU!ﬂ = 201 4* @ WMicro e pequenas empresas
Medias e granges empresas
Estabelecimentos Empregos Folha de saldrios Produto Interno Bruto

Fonbe: Elabarado pelo Sebvae-57( Gestap Estratigica, a partir da RAISS MTE (2014) & Sebrae-Ne/ FBY (2015).
* 05 dados sobee 3 participagdao das MPEs no Produto Imernd Brulo se referam a 2011,

Em Sao Paulo, 99% dos estabelecimentos sdo MPEs.

Variavel Participagao (%) Ano Fonte
Nimero de estabelecimentos 99% 2012 Sebrae-SP !
Total de pessoas ocupadas 657% 1989 Sebrae-5p °
Valor das exportagbes 1,4% 2011 Sebrae-NA& / Funcex 2

Fontes:
! Elaborada pelo Sebrae-SP a partir de dados da RAIS/ MTE.
? Sebrae-SP (2000). Participacio das MPEs no Total de Pessoas Ocupadas nas Empresas Paulistas.

4 Sebrae-NA/ Funcex (2012). As Micro e Peguenas Empresas na Exportacao Brasileira, 2012,



Nos ultimos anos, o empreendedorismo comecgou a se destacar no Brasil como
propulsor da economia e passou a receber maior atenc¢ao tanto do Estado quanto das
empresas privadas, que vém buscando evoluir do modelo tradicional de fluxo de
recursos para um modelo mais dindmico, onde as empresas investem parte do que
pagariam de impostos diretamente em projetos de iniciativa empreendedora, a
exemplo do que vem ocorrendo em paises desenvolvidos, onde os empreendedores
sdo tratados como a “grande mola propulsora” da economia.

Evolugéo das taxas de empreendedorismo segundo estagio do empreendimento
TEA, TEE, TTE - Brasil - 2002:2015
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Fonte: GEM Brasil 2015

" Percentual da populagio de 18 a 64 anos.

Porém, ha um fato que compromete um maior crescimento do numero de
empresas e, por conseguinte um maior desenvolvimento sécio econdémico. E o alto
indice de mortalidade precoce das PMEs, que sao gerados por diferentes elementos
e condi¢oes ligadas a estas unidades produtivas. Pesquisas do SEBRAE em 2010
mostram que 27% das empresas paulistas fecham em seu primeiro ano de atividade.
O problema mais crénico em relagdo a mortalidade, e de onde derivam todos os
outros, é a falta de qualificagao e capacitacdo dos empreendedores responsaveis pela
gestao das PMEs.

N&o ha duvida que o desenvolvimento brasileiro somente sera conquistado se
resolvermos o problema das PMEs, a verdadeira base da inclusédo social por meio do
emprego e elemento fundamental para oxigenar e estimular toda a economia.

A solugado é responsabilidade de todos e vira com a instituicdo de politicas
publicas, projetos da iniciativa privada favoraveis a estes empreendimentos e,
principalmente, mecanismos inteligentes de capacitagcdo do empreendedor.

Estes numeros, fatos e dados sdo comprobatérios da necessidade latente de
diminuicado desta intensa mortalidade sob pena de, no médio e longo prazo, afetar de
maneira contundente, questbes socio econdmicas de desenvolvimento regional.

Portanto, diante de tais conclusdes, eis uma grande oportunidade de elaborar
e disponibilizar Projetos com solugbes de produtos e servigos estruturados e
customizados para este enorme publico com muita caréncia de conhecimento.

Esse contexto aponta para a necessidade de investimento na definicdo dos
perfis dos trabalhadores na area de Gestdo Empresarial das Pequenas Empresas
(Processos Gerenciais, pelo novo Catalogo Nacional de Cursos Superiores de
Tecnologia), segmento que se encontra carente de formagéao profissionalizante e de
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nivel superior, 0 que acaba causando o fechamento de varias MPEs, muitas vezes
por falta de conhecimento de gestédo por parte dos empreendedores.

Recomendacgdes dos especialistas: areas de intervencao para melhoria das
condicdes para empreender no pais - Brasil - 2015

Brasil

RecomendagBes 3015

Educacio e Capacitacido 48,6
Foliticas Governamentais 40,5
Apoio Financeiro 24.3
Pesquisa e Desenvolvimento 23,0
Custos do Trabalho, Acesso e Regulamentagdo 20,3
F'r_-::rgfamas Governamentals 16,2

Fonte; GEM Brasil 2015
"Percentual de especialistas que citaram a recomendacdo.

A implantagdo do curso de Tecnologia em Gestdo Empresarial (Processos
Gerenciais) pretende garantir a seus egressos uma formagao que lhes permita ter
conhecimento sobre multiplas formas em que podem se estruturar os mais variados
tipos de organizagdes, tendo em vista que as atividades de gestao estéo direcionadas
a oferta do apoio administrativo e logistico a todas as atividades produtivas, qualquer
que seja o setor econémico no que elas se desenvolvam.

O curso esta, portanto, focado na potencializacido do trabalho dos atuais
empreendedores, o que ndo impede a formag&o de novos, principalmente os egressos
do ensino médio.

Analises, Conclusodes e Oportunidades

E inegavel a importancia das PMEs para o desenvolvimento social e econdmico
do Brasil. Como descrito, 0 empreendedorismo € e sera para 0s proOXimos anos, a
“mola mestra” impulsionadora do crescimento do pais frente as nagbes emergentes.

Analisando essa afirmagdo, bem como dados e graficos disponibilizados a
respeito das PMEs, fica claro que “existe um vacuo”, a espera de preenchimento, ou
seja, atitudes e ideias inteligentes tém e terdo espacgo frente a projetos ligados a
tematica do Empreendedorismo.

No Estado de Séo Paulo € latente a necessidade de projetos customizados que
visem melhoria e desenvolvimento do Empreendedor e seu Empreendimento. O
significativo numero de PMEs no Estado e os dados sobre a grande mortalidade das
empresas confirmam essa necessidade.

Portanto, ao mesmo tempo em que se tem uma problematica, vislumbra-se
uma oportunidade e, principalmente, uma solucdo adequada, customizada,
diferenciada e inovadora para o problema, com a abertura de uma grande quantidade
de vagas em curso superior da area, como se pretende.



Denominagao Gestiao Empresarial aprovada, em carater experimental, nos
termos do artigo 3° da Deliberagao CEE 86/2009, pelas Portarias CEE/GP 364,
365,368/2010 e 91, 139,146/2011

Dados Gerais do Curso

Carga horaria total do curso: 2800 horas > 2400 horas (atende CNCST) + (240
horas de Estagio Curricular + 160 horas do Trabalho de Graduagéo)
Periodo letivo: semestral, minimo de 100 dias letivos (20 semanas);
Prazo de integralizagao: minimo: 3 anos ( 6 semestres),
maximo: 5 anos (10 semestres);
Regime de Matricula: Conjunto de disciplinas;
Forma de Acesso: Classificacdo em Processo Seletivo — Vestibular
E realizado em uma Unica fase, com provas das disciplinas do
nucleo comum do ensino médio ou equivalente, em forma de
testes objetivos e uma redagao.
Normas Legais:

A Composicao Curricular do Curso esta regulamentada na Resolugdo CNE/CP
n°® 03/2002, que institui as Diretrizes Curriculares Nacionais Gerais para a organizagao
e o funcionamento dos Cursos Superiores de Tecnologia.

A Carga Horaria estabelecida para o Curso, na Portaria n°® 10, de 28 de julho
de 2006, que aprova, em extrato, o Catalogo Nacional dos Cursos Superiores de
Tecnologia (CNCST).

O curso de Tecnologia em Gestao Empresarial, pelo CNCST, pertence ao Eixo
Tecnoldgico de Gestdo e Negocios e propde uma carga horaria total de 1.600 horas.
A carga horaria de 2.880 horas/aulas corresponde a um total de 2.400 horas de
atividades, mais 240 horas de Estagio Curricular e 160 horas de Trabalho de
Graduacao, perfazendo um total de 2.800 horas de atividades, contemplando assim o
disposto na legislagao.

Projeto Pedagégico:

Perfil Profissional

O Tecndlogo em Gestdo Empresarial (Processos Gerenciais) elabora e
implementa planos de negécios, utilizando métodos e técnicas de gestao na formagao
e organizagdo empresarial especificamente nos processos de comercializagéo,
suprimento, armazenamento, movimentagdo de materiais € no gerenciamento de
recursos financeiros e humanos. A habilidade para lidar com pessoas, capacidade de
comunicagéao, trabalho em equipe, lideranga, negociag¢ao, busca de informacgdes,
tomada de decisdo em contextos econdémicos, politicos, culturais e sociais distintos,
sao requisitos importantes a esse profissional.

Areas de atuagido

Os profissionais formados podem atuar tanto em ambito nacional, como gestor,
em razao da formagao generalista e/ou polivalente, como em ambito estadual com as
competéncias especificas para atuar nas peculiaridades da economia
estadual/regional nas seguintes possibilidades:
e em seu proprio negdcio (consultoria, turismo, comércio, industria etc.);



o em pequenas empresas;

. na continuidade de empresas familiares, modernizando-as;

o nas médias empresas da regiao;

o no setor publico;

° nas entidades particulares, tais como: cooperativas, associacdes, dentre outras.

Competéncias: O graduando deve demonstrar atitudes e habilidades a seguir

relacionadas.

Atitudes:

o Internalizagdo de valores de responsabilidade social, justica e ética profissional.

o Formagao humanistica e visédo global que o habilite a compreender o meio social,
politico, econémico e cultural onde esta inserido e a tomar decisbes em um
mundo diversificado e interdependente.

o Formacao técnica e cientifica para atuar na Gestdo de pequenas e médias
empresas, além de desenvolver atividades especificas da pratica profissional em
consonancia com as demandas mundiais, nacionais e regionais.

o Competéncia para empreender a¢des, analisando criticamente as organizagoes,
antecipando e promovendo suas transformacgdes.

o Capacidade para atuar de forma multidisciplinar.

e Capacidade de compreensdo da necessidade do continuo aperfeicoamento
profissional e do desenvolvimento da autoconfianca.

Habilidades Profissionais

o Mobilizar os recursos disponiveis para 0 encaminhamento de solugdes
apropriadas para os mais diversos contextos organizacionais.

o Lidar com pessoas, desenvolvendo habilidades de trabalho em equipe, de
comunicacao e de negociacao visando a autonomia para tomada de deciséo.

o Desenvolver, de forma plena e inovadora, atividades de gestdo voltada aos
negocios de pequeno e médio portes.

e Diagnosticar cenarios visando o estabelecimento de um empreendimento
(negécio).

. Analisar a viabilidade econbmico-financeira da implantacdo de
empreendimentos.

° Articular os conhecimentos, alinhando a teoria com a pratica vivenciada, para a
tomada da melhor decisao ou fazer o encaminhamento mais adequado.

e Avaliar os impactos do empreendimento.

Objetivos Gerais do Curso
Propiciar a graduacédo de profissionais de Gestdo Empresarial que possam
contribuir para a inovagdo e melhoria de processos nas organizagdes, se antecipar
aos problemas, resolvendo-os e assim poder minimizar custos e maximizar beneficios
da atividade econdmica empresarial, dentro de perspectiva ética e sustentavel dos
negocios.

Objetivos Especificos do Curso
A organizagdo curricular de todas as atividades do curso visa desenvolver com
os estudantes conhecimentos, habilidades e atitudes que contribuam para o
desenvolvimento social e econbmico regional e do pais, por meio do
empreendedorismo, capitaneado por profissionais capacitados, e com isso minimizar



a mortalidade de empresas, principalmente as PMEs, permitindo o sucesso
empresarial das mesmas e de seus tutores e idealizadores dos projetos.
Matriz curricular



Matriz curricular - Curso Superior de Tecnologia em Gestao Empresarial (Processos Gerenciais)

1° Semestre

2° Semestre 3° Semestre 4° Semestre 5° Semestre 6° Semestre

Métodos para a
Produgéo do
Conhecimento

Sistemas
Integrados de
Gestéo

Matematica
Informatica . . . .
Aplicada a
Gestéo
Logistica
Sociedade,
Tecnologia e
Inovacgao
Atividades
Académico- Matematica
Cientifico- Estatisti Financeira
Culturais aSI;;Z;C: Direito
pGestéo Empresarial
Projeto de
Trabalho de
Sistemas de ErEdlacae
Informacgao

Aulas:
Semanais 24
Semestrais 480

Aulas:
Semanais 24
Semestrais 480

Aulas:
Semanais 24
Semestrais 480

Aulas:
Semanais 24
Semestrais 480

Aulas:
Semanais 24
Semestrais 480

Aulas:
Semanais 24
Semestrais 480

Estagio curricular: 240 horas a partir do 3° semestre

Trabalho de Graduagéo: 160 horas a partir do 5° semestre

DISTRIBUICAO DAS AULAS POR EIXO FORMATIVO

Disciplinas BASICAS

Aula (%)

Metodologia

40 (1,4%)

Direito

Matematica e Estatistica

80 (2,8%)
80 (2,8%)

Logistica

Disciplinas PROFISSIONAIS

Aula (%)

1.600 (55,6%)
80 (2,8%)
80 (2,8%)

240 (8,3%)

Transversais

120 (4,2%)

120 (4,2%)

Tecnologia da Informagdo

240 (8,3%)

200 (6,9%)

TOTAL

760 (26,4%)

TOTAL

2.120 (73,6%)

RESUMO DE CARGA HORARIA:

2.800 horas.

2.800 AULAS --> 2.400 horas (atende CNCST) + (240 horas de Estagio Curricular + 160 horas do Trabalho de Graduagéo) =




DISTRIBUICAO DA CARGA DIDATICA SEMESTRAL POR TIPO DE ATIVIDADE
CURRICDISTRIBUICAO DA CARGA DIDATICA SEMESTRAL POR TIPO DE ATIVIDADE

CURRICULAR

(tedricas, praticas e de projetos)

Carga Didatica Semestral

Period Tipo de atividade curricular
Aulas

° SIGLAS Relagio de Disciplinas semanais | Teoria Pratica Auténoma | TOTAL
AAG-001 | Administragao geral 4 40 40 80
LPO-001 Comunicagéo e Expresséo 4 40 40 80
10 CCG-001 Contabilidade 2 20 20 40
Semes INF-105 Informatica aplicada a Gestao 4 20 20 40 80
tre LIN-100 Inglés | 2 20 20 40
MMB-002 Matematica 4 40 40 80
HST-001 Sociedade, Tecnologia e Inovagéo 2 20 20 40
TAA-001 Atividades Académico-Cientifico-Culturais | 2 40 40
Total do semestre 480
AAP-001 | Comportamento Organizacional 4+4 40 40 80 160
MET-102 | Estatistica aplicada a Gestéo 4 40 40 80
20 AGA-001 | Gestdo Ambiental 2 20 20 40
Semes | CEG-002 | Economia 4 40 40 80
tre LIN-200 Inglés I 2 20 20 40
TTG-100 | Métodos para a Produgao do Conhecimento 2 20 20 40
HSO-001 | Sociologia das Organizagdes 2 20 20 40
Total do semestre 480
AGM-001 | Gestéo de Marketing 4 40 40 80
30 AGR-002 | Gestéo de Pessoas 4 40 40 80
Semes LIN-300 Inglés lll 2 20 20 40
tre MMF-001 | Matematica Financeira 2 20 20 40
AGO-002 | Organizagéo, Sistemas e Métodos 4+4 40 40 80 160
ISI-002 Sistemas de Informagéo 4 40 40 80
Total do semestre 480
TCE-001 Comunicagcao Empresarial Geral 2 20 20 40
. DDE-002 | Direito Empresarial 4 40 40 80
Se‘:nes AGF-001 | Gestdo Financeira 4 40 40 80
tre LIN-400 Inglés IV 2 20 20 40
JLG-002 Logistica 4 40 40 80
PMP-001 | Planejamento de Marketing 4+4 40 40 80 160
Total do semestre 480
CEI-100 Analise de Investimentos 4 40 40 80
LES-100 Espanhol | 2 20 20 40
50 AGP-001 | Gestédo da Produgéo 4 40 40 80
Semes | AGQ-001 | Fundamentos da Gestédo da Qualidade 2 20 20 40
tre AGN-004 | Gestao de projetos empresariais 4+4 40 40 80 160
LIN-500 Inglés V 2 20 20 40
TTG-002 | Projeto de Trabalho de Graduacgéo | 2 40 40
Total do semestre 480
TGN-001 | Desenvolvimento de Negdcios 4+4 40 40 80 160
6 LES-200 Espanhol Il 2 20 20 40
Semes LIN-600 Inglés VI 2 20 20 40
tre CEI-004 Negécios Internacionais 4 40 40 80
AGE-001 | Planejamento e Gestao Estratégica 4 40 40 80
ISI-001 Sistemas Integrados de Gestao 4 40 40 80

Total do semestre

480




Siglas Denominagodes Aulas
semanais

AAG-001 Administragdo geral 4
LPO-001 Comunicacao e Expressao 4
CCG-001 | Contabilidade 2
INF-105 Informatica aplicada a Gestao 4
LIN-100 Inglés | 2
MMB-002 | Matematica 4
HST-001 Sociedade, Tecnologia e Inovagéo 2
TAA-001 Atividades Académico-Cientifico-Culturais | 2
AAP-001 Comportamento Organizacional 4+4
MET-102 Estatistica aplicada a Gestao 4
AGA-001 Gestdo Ambiental 2
CEG-002 | Economia 4
LIN-200 Inglés I 2
TTG-100 Métodos para a Produgao do Conhecimento 2
HSO-001 Sociologia das Organizagdes 2
AGM-001 | Gestéo de Marketing 4
AGR-002 | Gestdo de Pessoas 4
LIN-300 Inglés Il 2
MMF-001 Matematica Financeira 2
AGO-002 | Organizagao, Sistemas e Métodos 4+4
I1S1-002 Sistemas de Informacéao 4
TCE-001 Comunicagcao Empresarial Geral 2
DDE-002 Direito Empresarial 4
AGF-001 Gestéo Financeira 4
LIN-400 Inglés IV 2
JLG-002 Logistica 4
PMP-001 Planejamento de Marketing 4+4
CEI-100 Andlise de Investimentos 4
LES-100 Espanhol | 2
AGP-001 Gestéo da Produgao 4
AGQ-001 | Fundamentos da Gestéo da Qualidade 2
AGN-004 | Gestao de projetos empresariais 4+4
LIN-500 Inglés V 2
TTG-002 Projeto de Trabalho de Graduagéo | 2
TGN-001 Desenvolvimento de Negocios 4+4
LES-200 Espanhol Il 2
LIN-600 Inglés VI 2
CEI-004 Negdcios Internacionais 4
AGE-001 Planejamento e Gestdo Estratégica 4
1SI-001 Sistemas Integrados de Gestéo 4




Ementario

PRIMEIRO SEMESTRE

ATIVIDADE DISTRIBUICAO DA CARGA DIDATICA
Teoria Pratica Auténomas Total
Administracdo Geral 40 40 80
Comunicagao e Expressao 40 40 80
Contabilidade 20 20 40
Informdtica aplicada a Gestdo 20 20 40 80
Inglés | 20 20 40
Matematica para Gestdo 40 40 80
Sociedade, Tecnologia e Inovacdo 20 20 40
Atividades Académico-Cientifico-Culturais 40 40
Semestre 2> 480

ADMINISTRAGCAO GERAL - 80 aulas

OBIJETIVO: Compreender e identificar a evolucdo da administracdo, estruturas e fungles
organizacionais. Identificar os processos gerenciais mais comuns das organizagdes.

EMENTA: Historico da teoria geral da administracdo e abordagens bdsicas do pensamento
administrativo. Conceito de Administracdo e funcdes administrativas. Processos Gerenciais.
BIBLIOGRAFIA BASICA:

CHIAVENATO, . Iniciagdo a Administracdo Geral. Manole, 2015. ISBN 9788520443149 [acervo digital].
COELHO, Marcio. A esséncia da administracdo — conceitos introdutérios. Saraiva, 2008.

CAULLIRAUX, H; CLEMENTE, R; PAIM, R. Gestao de Processos: Pensar, Agir e Aprender. Bookman, 2009.
BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. Fundamentos de Administracdo - Introducdo a Teoria Geral e aos
Processos da Administragdo. 32 ed. Rio de Janeiro: Grupo GEN — LTC, 2014. ISBN 9788521627517
[acervo digital]

ROBBINS, Stephen P. Fundamentos de Gestdo. Sdo Paulo: Saraiva, 2013. ISBN 9788502193918 [acervo
digital]

COMUNICAGAO E EXPRESSAO - 80 aulas

OBIJETIVO: Identificar os processos linguisticos especificos e estabelecer relagdes entre os diversos
géneros discursivos para elaboracdo de textos escritos que circulam no ambito empresarial;
desenvolver habitos de analise critica de produgdo textual para poder assegurar sua coeréncia e
coesao.

EMENTA: Visdo geral da nocdo de texto. Diferencas entre oralidade e escrita, leitura, andlise e
producdo de textos de interesse geral e da administracdo: cartas, relatérios, correios eletronicos e
outras formas de comunicacdo escrita e oral nas organizacGes. Coesdo e coeréncia do texto e
diferentes géneros discursivos.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

CINTRA; CUNHA. Nova gramatica do Portugués contemporaneo de acordo com a nova ortogr. Lexikon,
2009.

FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda. Novo Diciondrio Aurélio da Lingua Portuguesa. Positivo, 2009.
MARTINS, D.S.; ZILBERKNOP, L.S. Portugués instrumental: de acordo com as atuais normas da ABNT.
Atlas, 2010. ISBN 9788522484973 [acervo digital].

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

DIDIO, Lucie. Leitura e produgdo de textos: comunicar melhor, pensar melhor, ler melhor, escrever
melhor. S3o Paulo: Grupo GEN, 2013. ISBN 9788522476992. [acervo digital]

MASIP, Vicente. Fonologia, Fonética e Ortografia Portuguesas. Rio de Janeiro: Editora Grupo GEN —
EPU, 2014. ISBN 9788521625988.Saraiva, 2007. ISBN 9788502133334. [acervo digital]

MATEMATICA - 80 aulas



OBJETIVO: Compreender os fundamentos da matematica e aplica-los em situagGes reais das decisdes
gerenciais.

EMENTA: Teoria dos Conjuntos; Aritmética; Relacdes e Fungdes; No¢des de Algebra Linear e Nogdes
de Ldgica.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

GUIDORIZZI, Hamilton Luiz. Matematica para Administracao. LTC, 2002. ISBN 9788521627784 [acervo
digital].

MUROLO, A. Matematica aplicada a Administra¢do, Economia e Contabilidade. Thomson Pioneira,
2004.

SILVA, F C M; ABRAO, M. Matematica basica para decisdes administrativas. Atlas, 2008.
BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

MORETTIN, Pedro; HAZZAN, Samuel; BUSSAB,Wilton O. Introducdo ao Calculo. Saraiva, 2009. ISBN
9788502115965 [acervo digital].

MULLER, Franz August. Matematica Aplicada a Negécios. S3o Paulo: Saraiva, 2009. ISBN
9788502178939 [acervo digital].

CONTABILIDADE - 40 aulas

OBIJETIVO: Compreender a contabilidade como instrumento de andlise, avaliagdo e controle das
operacbes econdmico-financeiras.

EMENTA: Fundamentos de Contabilidade. DemonstracGes contdbeis. ParticipacOes societarias e
variagOes do patrimonio liquido. Andlise econémico-financeira.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

CRUZ, J AW.; ANDRICH, E G.; SCHIER, C U C. Contabilidade Introdutéria Descomplicada. Jurua, 2008.
LIMEIRA, A. SILVA, C. A,, VIEIRA, C., SILVA, R. N.. Contabilidade para executivos., 2008.

MARION, José Carlos; IUDICIBUS, Sergio de. Curso de contabilidade para n3o contadores: para as areas
de administracdo, economia, direito, engenharia : livro de exercicios, 32 ed. Sdo Paulo: Editora Grupo
GEN, 2011. ISBN 9788522484829. [acervo digital]

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

MARION, José Carlos. Contabilidade basica. 102 edi¢do. Sdo Paulo: Editora Grupo GEN — Atlas, 2013.
ISBN 9788522479320. [acervo digital]

VICECONTI, Paulo. Contabilidade basica. 162 edi¢ao. SaoPaulo: Saraiva, 2013. ISBN 9788502194601.
[acervo digital]

INFORMATICA APLICADA A GESTAO - 40 aulas + 40 aulas de AAP

OBIJETIVO: Utilizar os recursos basicos de Informatica como apoio as tarefas administrativas e
desenvolver em laboratério exercicios para a Gestdo empresarial.

EMENTA: Introducdo a informatica. Sistema operacional. Ambiente virtual de aprendizagem. Editor de
Texto; Planilha Eletronica; Programa de Apresentacdo; Banco de Dados; Internet. Pratica de
laboratério: exercicios destinados a Gestdo empresarial.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

ARLE, M| e BERTOLA, D. Guia pratico de Informatica. Cronos, 2008.

CORNACCHIONE Jr., Edgard Bruno. Informatica Aplicada as Areas de Contabilidade, Administracdo e
Economia: Texto. 42 ed. SAO Paulo: Editora Grupo GEN, 2012. ISBN 9788522494651 [acervo digital].
SILVA, Mario Gomes. Informatica: terminologias basicas. Erica, 2007.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

MARCULA, Marcelo; FILHO, Pio Armando Benini. Informatica - conceitos e aplicagdes. Sdo Paulo:
Saraiva — Erica, 2014. ISBN 9788536505343 [acervo digital].

SANTOS, Aldemar de Araujo. Informatica na empresa. 62 ed. Sdo Paulo: Grupo GEN — Atlas, 2015. ISBN
9788522499175 [acervo digital].



INGLES I - 40 aulas

OBJETIVO: O aluno deverd ser capaz de compreender instrugdes, informagdes, avisos, relatérios
simples e descricdes de produtos; se apresentar, dar informacGes pessoais, fazer e responder
perguntas sobre vida cotidiana e empresarial, descrever locais e pessoas; preencher formularios com
dados pessoais, dar e anotar recados, fazer anotacdes de horarios, datas e locais; extrair informacdes
de textos técnicos especificos da area; entender diferencas bdsicas de pronuncia.

EMENTA: Introducdo as habilidades de compreensdo e producdo oral e escrita por meio de func¢des
sociais e estruturas simples da lingua. Enfase na oralidade, atendendo as especificidades académico-
profissionais da area e abordando aspectos sécio-culturais da lingua inglesa.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

LONGMAN. Diciondrio Longman Escolar para Estudantes Brasileiros. Portugués-Inglés/Inglés-
Portugués com CD-Rom. 22 Edi¢do: Atualizado com as novas regras de Ortografia. Pearson Brasil, 2008.
MURPHY, Raymond. Essential Grammar in Use CD-Rom with answers. Third Edition. Cambridge, 2007.
PERES, Lenke. Dicionario de Termos de Negdcios - Port - Ingl / Ingl — Port. Sdo Paulo: Saraiva, 2011.
ISBN 9788502109766 [acervo digital]

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

DREY, Rafaela Fetzner, SELISTRE, Isabel Cristina Tedesco, AIUB, Tania. Inglés: Praticas de Leitura e
Escrita - Série Tekne. Porto Alegre: Grupo A — Penso, 2015. ISBN 9788584290314 [acervo digital]
MIGLIAVACCA, Paulo N. Business Dictionary: Diciondrio de termos de negdcios. 22 ed. S3do Paulo:
Editora Saraiva, 2006. ISBN 9788502088491. [acervo online]

SOCIEDADE, TECNOLOGIA E INOVACAO — 40 aulas

OBIJETIVO: Refletir sobre os impactos da Tecnologia na Sociedade Contemporanea.

EMENTA: O saber e o conhecimento humano. Surgimento e estruturagdo da ciéncia. A moral e a ética.
O desafio da liberdade. Ideologia. Cidadania e politica. A civilizagdo tecnoldgica. Desafios
Contemporaneos.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

ANDRADE, Aurélio L. ; SELEME, Acyr ; SOUTO, Rodrigo ; RODRIGUES, Luis H. Pensamento Sistémico:
Caderno de campo: O desafio da mudanca sustentada nas organiza¢Ges e na sociedade. Porto Alegre:
Editora Grupo A — Bookman, 2011. ISBN 9788560031733. [acervo digital]

CORTELA, M. S. Nao nascemos prontos! Provocagdes filosoficas. Vozes, 2008.

TOFFLER, A. A Terceira Onda. Record, 2007.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

BAUTZER, Deise. Inovagdo: repensando as organizagfes. Sdo Paulo: Editora Grupo GEN, 2009. ISBN
9788522464777 [acervo digital].

ZOGBI , Edson. Inovar para competir (V. 22). Sdo Paulo: Editora Grupo GEN — Atlas, 2014. ISBN
9788522487172 [acervo online].

ATIVIDADES ACADEMICO-CIENTiIFICO-CULTURAIS | — 40 aulas de AA

OBIJETIVO: Enriquecer o processo formativo do estudante. Contribuir para desenvolver o interesse por
atividades de carater cientifico e cultural, no ambito da faculdade e da comunidade académica e
propiciar condi¢es para integrar o estudante em atividades de natureza cientifica ou cultural.
EMENTA: Os estudantes deverao cumprir 40 (quarenta) aulas ao longo de todo o curso em atividades
que possibilitem vivéncias académico-cientifico-culturais. Tais atividades serdo de livre escolha do
estudante e poderdo ter diferentes naturezas, como a realizacdo de cursos extracurriculares,
participacdo em congressos, semindrios, palestras e atividades culturais diversas (filmes,
representagdes teatrais, visitas a museus, viagens, etc.), validadas pela Coordenag¢ao do Curso.

SEGUNDO SEMESTRE



ATIVIDADE DISTRIBUICAO DA CARGA DIDATICA
Teoria Pratica Autdnomas Total
Comportamento Organizacional 40 40 80 160
Estatistica aplicada a Gestdo 40 40 80
Gestdo Ambiental 20 20 40
Economia 40 40 80
Inglés Il 20 20 40
Métodos para a Producdo do Conhecimento 20 20 40
Sociologia das Organizacoes 20 20 40
Semestre 2> 480

COMPORTAMENTO ORGANIZACIONAL - 80 aulas + 80 aulas de AAP

OBJETIVO: Compreender o comportamento humano nas organizacées. Desenvolver projeto de
diagndstico de situagao comportamental de uma organizagao real.

EMENTA: O individuo e a organizacdo, comportamento humano, mudangas comportamentais,
aprendizagem e comportamentos organizacionais, processos motivacionais, grupos e equipes,
lideranca, negociacdo, administracdo de conflitos e mudanca organizacional. Diagnéstico de situagao
comportamental e propostas de melhoria nos processos de Gestao de Pessoas.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

MACEDO, Ivanildo et. al. Aspectos Comportamentais da Gestdo de Pessoas. FGV, 2007.

FRANCA, Ana Cristina Limongi. Comportamento Organizacional: Conceitos e Praticas. Saraiva, 2005.
ISBN 9788502097292 [acervo digital]

RIBEIRO, MARCELO AFONSO. Psicologia e Gestao de Pessoas Reflexdes Criticas. Vetor, 2009.
BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

BERGAMINI, Cecilia Whitaker. Psicologia aplicada a administracao de empresas. 52 ed. Rio de Janeiro:
Grupo GEN — Atlas, 2015. ISBN 9788597003604. [acervo online]

JOHANN, Silvio Luiz. Comportamento organizacional - teoria e pratica. Sdo Paulo: Saraiva, 2013. ISBN
9788502212435. [acervo online]

ESTATISTICA APLICADA A GESTAO - 80 aulas

OBIJETIVO: Utilizar os métodos estatisticos para tomadas de decisdes.

EMENTA: Fundamentos da estatistica. Coleta e Apresentacdo de dados. Medidas de posicdo e
dispersdao, populacdo e amostra. Séries. Distribuicdo de frequéncia. Aplicagdes da estatistica em
gestao.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

BRUNI, Adriano Leal. Estatistica aplicada a gestdo empresarial. Atlas, 2007.

CRESPO, Antonio Arnot. Estatistica Facil. Saraiva, 2009.

MARTINS, Gilberto de Andrade e DONAIRE, Denis. Principios de Estatistica. 42. ed. S3o Paulo: Grupo
Gen, 2012. ISBN 9788522465743 [acervo digital]

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

MORETTIN, Pedro Alberto. Estatistica Basica. Saraiva, 2006. ISBN 9788502208001 [acervo digital]
MANN, Prem S. Introducdo a estatistica.82. ed. Porto Alegre: Grupo GEN - LTC, 2015. ISBN
9788521628866 [acervo digital]

GESTAO AMBIENTAL - 40 aulas

OBIJETIVO: Compreender o conceito de sustentabilidade e sua aplicagdo nas organizagdes.

EMENTA: Conceito e evolucao da questdo ambiental, desempenho ambiental, normas ambientais,
sistemas de gerenciamento ambiental, programas especificos, certificacdo e legislacdo.
BIBLIOGRAFIA BASICA:

BARBIERI, José Carlos. Gestdao ambiental empresarial. 22 ed. Sao Paulo: Editora Saraiva, 2007. ISBN
9788502111967 [acervo digital].



MOURA, L. A.. Qualidade e Gestdo Ambiental. Juarez de Oliveira, 2008.

TACHIZAWA, T. Gestdao Ambiental e Responsabilidade Social Coorporativa - Estratégias de Negdcios
Focadas na Realidade. Atlas, 2009.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

FENKER, Eloy Antonio et al. Gestdao ambiental: incentivos, riscos e custos. Sdo Paulo: Editora Grupo
GEN — Atlas, 2015. ISBN 9788597001181. [acervo online]

TACHIZAWA, Takeshy. Gestdo ambiental e responsabilidade social corporativa: estratégias de
negdécios focadas na realidade brasileira. 82 ed. Sao Paulo: Editora Grupo GEN — Atlas, 2014. ISBN
9788522493838 [acervo digital].

ECONOMIA - 80 aulas

OBIJETIVO: Desenvolver uma visdao global da Economia por meio de conhecimentos bdsicos que
permitam uma compreensao das atividades econdmicas nacionais e internacionais.

EMENTA: Introducdo a economia e ao pensamento econdmico. Conceitos bdsicos. Nogdes de
Microeconomia. Funcionamento do mercado. Estruturas de mercado. Macroeconomia bdsica.
Atividade econOmica, teoria da determinacdo da renda e do produto nacional. Introdugdo a teoria
monetdria e inflacdo. Balangcos de pagamentos e taxas de cambio. Sistema Monetario, Bancos
Comerciais e Banco Central, Integracdo do Sistema EconOGmico.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

PARKIN, MICHAEL. Economia. Prentice Hall Brasil, 2009.

VICECONTI, P E V; NEVES, S. Introdugdo a Economia. Frase, 2009.

VASCONCELLOS, M A S; GARCIA, M E. Fundamentos de Economia. 42. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2011.
ISBN 9788502137844 [acervo digital]

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

ROSSETTI, José Paschoal. Introducdo a Economia — livro de exercicios. Atlas, 2004. ISBN
9788522465347 [acervo digital].

VASCONCELLQOS, Marco Antonio Sandoval de. Economia - micro e macro. 62 ed. S3o Paulo: Editora
Grupo GEN — Atlas, 2015. ISBN 9788597003505 [acervo digital].

INGLES Il - 40 aulas

OBIJETIVO: O aluno devera ser capaz de se comunicar utilizando frases simples em contextos pessoais
e profissionais, pedir e dar permissdo, falar sobre o trabalho, fazer comparac¢ées, falar sobre
experiéncias passadas, atender uma ligacdo telefénica e anotar recados; utilizar nimeros em
contextos diversos; redigir correspondéncias rotineiras simples; extrair informacdes de textos técnicos
especificos da area; entender diferencas basicas de pronuncia.

EMENTA: Consolidacdo da compreensdo e producdo oral e escrita por meio por meio de funcdes
sociais e estruturas simples da lingua desenvolvidas na disciplina Inglés 1. Enfase na oralidade,
atendendo as especificidades académico-profissionais da area e abordando aspectos sécio-culturais
da lingua inglesa.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

LONGMAN. Diciondrio Longman Escolar para Estudantes Brasileiros. Portugués-Inglés/Inglés-
Portugués com CD-Rom. 22 Edigdo: Atualizado com as novas regras de Ortografia. Pearson Brasil, 2008.
MURPHY, Raymond. Essential Grammar in Use CD-Rom with answers. Third Edition. Cambridge, 2007.
PERES, Lenke. Dicionario de Termos de Negdcios - Port - Ingl / Ingl — Port. Sdo Paulo: Saraiva, 2011.
ISBN 9788502109766 [acervo digital]

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

DREY, Rafaela Fetzner, SELISTRE, Isabel Cristina Tedesco, AIUB, Tania. Inglés: Praticas de Leitura e
Escrita - Série Tekne. Porto Alegre: Grupo A — Penso, 2015. ISBN 9788584290314 [acervo digital]
MIGLIAVACCA, Paulo N. Business Dictionary: Diciondrio de termos de negdcios. 22 ed. S3o Paulo:
Editora Saraiva, 2006. ISBN 9788502088491. [acervo online]



METODOS PARA A PRODUGCAO DO CONHECIMENTO - 40 aulas

OBIJETIVO: Desenvolver um conjunto de conhecimentos abrangendo os elementos de Metodologia da
Pesquisa de maneira a permitir a elaboracdo de projeto de pesquisa, bem como trabalhos cientificos
e tecnoldgicos.

EMENTA: O Papel da ciéncia e da tecnologia. Conceito e tipos de conhecimento. Método e técnica. O
processo de leitura e de andlise textual. CitacGes e bibliografias. Trabalhos académicos: tipos,
caracteristicas e composicdo estrutural. O projeto de pesquisa experimental e ndo-experimental.
Pesquisa qualitativa e quantitativa. Apresentacdo grafica. Normas da ABNT.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

ANDRADE, Maria Margarida de. Introducdo a metodologia do trabalho cientifico: elaboracao de
trabalhos na graduacgdo. 102 ed. S3o Paulo: Editora Grupo GEN, 2012. ISBN 9788522478392 [acervo
digital].

LAKATOS, Eva Maria et. al. Técnicas de Pesquisa. Atlas, 2008.

CINTRA; CUNHA. Nova gramatica do Portugués contemporaneo de acordo com a nova ortogr. Lexikon,
20009.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

LAKATOS, Eva Maria; MARCONI, Marina de Andrade. Fundamentos de metodologia cientifica. 72 ed.
Sao Paulo: Editora Grupo GEN, 2010. ISBN 9788522484867. [acervo online]

VERGARA. Sylvia C. Projetos e Relatérios de Pesquisa em Administracdo. 152. ed. Sdo Paulo: Grupo GEN
- Atlas, 2014. ISBN 9788522491001 [acervo digital].

SOCIOLOGIA DAS ORGANIZAGOES - 40 aulas

OBJETIVO: Compreender os aspectos de uma sociedade que influenciam no desenvolvimento das
organizagoes.

EMENTA: Fundamentos de sociologia. Individuo e sociedade, instituicbes sociais, significado de
trabalho, cultura e sociedade. Cultura organizacional. Poder nas organizagées. Cultura brasileira e sua
influéncia nas organizag¢des. Etica nas organizagdes.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

DIAS, Reinaldo. Sociologia das organizacdes. S3o Paulo: Editora Grupo GEN, 2008. ISBN
9788522466139 [acervo digital].

FLEURY, Maria Tereza e FISCHER, Rosa Maria (coord.). Cultura e Poder nas Organizac¢oes. Atlas, 2007.
SCHEIN, Edgar H. Cultura Organizacional e Lideranca. Atlas, 2009.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

FERREIRA, José Roberto Martins. Sociedade e Empresa: Sociologia aplicada a administragao. Sdo Paulo:
Editora Saraiva, 2016. ISBN 9788547201067. [acervo online]

Gil, Antonio Carlos. Sociologia Geral. Sao Paulo: Grupo GEN — Atlas, 2011. ISBN 9788522489930 [acervo
digital].

TERCEIRO SEMESTRE
ATIVIDADE DISTRIBUICAO DA CARGA DIDATICA

Teoria Pratica Autbnomas Total
Gestdo de Marketing 40 40 80
Gestdo de Pessoas 40 40 80
Inglés Il 20 20 40
Matematica Financeira 20 20 40
Organizacdo, Sistemas e Métodos 40 40 80 160
Sistemas de Informacdo 40 40 80




| Semestre > 480 |

GESTAO DE MARKETING - 80 aulas

OBIJETIVOS: Conhecer os elementos bdsicos e os conceitos principais de marketing.

EMENTA: Conceito de Marketing. Abordagens: Cldssica e Contemporanea. Os Ambientes de
Marketing. Elementos e gestdao do composto de marketing. Gestdao das Marcas. Canais de marketing.
Marketing de servigos. Marketing digital. Comportamento do Consumidor. Interface do marketing com
as outras areas da organizacdo.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

COBRA, Marcos. Administracdo de marketing. 22 ed. Sao Paulo: Editora Grupo GEN, 2011. ISBN
9788522478033. [acervo digital].

KOTLER, Philip. ARMSTRONG, Gary. Principios de Marketing. Pearson, 2007.

LAS CASAS, Alexandre L. Marketing — Conceitos, Exercicios, Casos. Atlas, 2009.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

BUHAMRA, Claudia. Gestao de marketing no varejo: conceitos, orientacdes e praticas. Sdo Paulo:
Grupo GEN — Atlas, 2012. ISBN 9788522486496 [acervo digital].

LUDOVICO, Nelson; SANTINI, Fernando Roberto. Gestdao de marketing - O plano de marketing como
orientador das decisGes - Série gestdo empresarial. S3o Paulo: Editora Saraiva, 2014. ISBN
9788502214156 [acervo digital].

GESTAO DE PESSOAS - 80 aulas

OBIJETIVO: Entender a drea de recursos humanos, identificando os seus subsistemas, objetivando a
melhor adequagdo na producdo e o desempenho das pessoas integradas a gestdo de negdcios e
orientados para resultados.

EMENTA: Importancia e evolugdo da drea de recursos humanos. Politicas, objetivos e visdo sistémica
da administragdo de recursos humanos. Os subsistemas de administracdo de recursos humanos:
provisdo, aplicagdo, manutencdo, desenvolvimento e monitoramento. Gestdo estratégica de pessoas.
Responsabilidade social empresarial.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

CHIAVENATO, Idalberto. Gestdo de Pessoas. Rio de Janeiro: Campus, 2008.

VERGARA, Sylvia Constant. Gestao de Pessoas. Atlas, 2009.

MARRAS, Jean Pierre. Administracao de recursos humanos. Sdo Paulo: Editora Saraiva, 2016. ISBN
9788547201098. [acervo online]

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

BARBIERI, Ugo Franco. Gestao de pessoas nas organizagdes - conceitos basicos e aplicacdes. Sao Paulo:
Editora Grupo GEN — Atlas, 2016. ISBN 9788597003062. [acervo online]

GIL, Antonio Carlos. Gestdo de pessoas : enfoque nos papéis profissionais. Sdo Paulo: Editora Grupo
GEN, 2012. ISBN 9788522474776. [acervo online]

INGLES Il - 40 aulas

OBIJETIVO: O aluno devera ser capaz de participar de discussdes em contextos sociais e empresariais
usando linguagem apropriada de polidez e formalidade, expressar opinides e necessidades, fazer
solicitagdes, descrever habilidades, responsabilidades e experiéncias profissionais; usar nimeros para
descrever precgos, dados e graficos; compreender informagGes de manuais, relatdrios e textos técnicos
especificos da area; redigir cartas e e-mails comerciais simples; entender diferencas de pronuncia.
EMENTA: Expansao da compreensao e producdo oral e escrita por meio de fungdes sociais e estruturas
basicas da lingua. Enfase na oralidade, atendendo as especificidades académico-profissionais da area
e abordando aspectos sdcio-culturais da lingua inglesa.

BIBLIOGRAFIA BASICA:



MURPHY, Raymond. English Grammar in Use. CD-Rom with answers. Third Edition. Cambridge, 2007.
LONGMAN. Longman Gramatica Escolar da Lingua Inglesa com CD-Rom. Pearson Brasil, 2007.

PERES, Lenke. Dicionario de Termos de Negdcios - Port - Ingl / Ingl — Port. Sdo Paulo: Saraiva, 2011.
ISBN 9788502109766 [acervo digital]

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

DREY, Rafaela Fetzner, SELISTRE, Isabel Cristina Tedesco, AIUB, Tania. Inglés: Praticas de Leitura e
Escrita - Série Tekne. Porto Alegre: Grupo A — Penso, 2015. ISBN 9788584290314 [acervo digital]
MIGLIAVACCA, Paulo N. Business Dictionary: Diciondrio de termos de negécios. 22 ed. S3o Paulo:
Editora Saraiva, 2006. ISBN 9788502088491. [acervo online]

MATEMATICA FINANCEIRA - 40 aulas

OBIJETIVO: Resolver problemas financeiros usando métodos dedutivos; desenvolver conceitos e
ferramentas para anadlise de investimentos; operar calculadoras financeiras e planilhas.

EMENTA: Porcentagens em aplicagdes comerciais. Juros simples. Desconto de titulos. Corregdo
monetaria. indices financeiros. Juros compostos. Taxas de juros. Rendas. Amortizacio de empréstimo.
Métodos de andlise de investimentos. Substituicdo de equipamento. Leasing. Cambio. Nog¢des sobre
mercados de capitais.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

ASSAF NETO, Alexandre. Matematica financeira e suas aplicagdes. 122 ed. S3o Paulo: Editora Grupo
GEN, 2012. ISBN 9788522484935 [acervo digital].

FEIO, Ricardo. Matematica financeira com conceitos econdmicos. Saraiva, 2009.

HUMMIEL, P RV, PILAO, N E. Matematica financeira e engenharia econdmica. Thomson Pioneira, 2009.
BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

OLIVEIRA, Gustavo Faria de. Matematica financeira descomplicada: para os cursos de economia,
administracdo e contabilidade. Sdo Paulo: Editora Grupo GEN — Atlas, 2013. ISBN 9788522479863
[acervo digital].

VERAS, Lilia Ladeira. Matematica financeira: uso de calculadoras financeiras, aplicacdes ao mercado
financeiro, introducdao a engenharia econdémica, 300 exercicios resolvidos e propostos. Sao Paulo:
Grupo GEN, 2012. ISBN 9788522478545 [acervo digital].

ORGANIZAGAO, SISTEMAS E METODOS - 80 aulas + 80 aulas de AAP

OBJETIVO: Compreender as areas funcionais e a dinamica de operag¢dao de um sistema organizacional.
Elaborar uma proposta de melhorias de organizagao de processos gerenciais em ambiente real de
uma organizagao.

EMENTA: Organizacdo Sistemas e métodos para qualidade e produtividade. Metodologias para o
desenvolvimento organizacional. ldentificacdo e classificacdo das disfuncGes organizacionais.
Estruturas e arquitetura organizacional. Benchmarking, reengenharia, terceirizacdo (outsourcing).
Projeto de melhorias de processos gerenciais em uma organizagao.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

ARAUJO, Luis César. Organizacio, Sistemas e Métodos. Vol. 1. S3o Paulo: Atlas, 2008.

. Organizacdo, Sistemas e Métodos. Vol. 2. Sdo Paulo: Atlas, 2008.

OLIVEIRA, Djalma de P Reboucas. Sistemas, organizacao e métodos: Uma Abordagem Gerencial. Atlas,
2013. ISBN 9788522482115 [acervo digital].

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

CARREIRA, Dorival. Organizacao, sistemas e métodos: ferramentas para racionalizar as rotinas de
trabalho e a estrutura organizacional da empresa.22 ed. Sdo Paulo: Editora Saraiva, 2009. ISBN
9788502089204. [acervo online]

SORDI, José Osvaldo de. Gestao por processos. Sao Paulo: Saraiva, 2008. ISBN 9788502088962 [acervo
online]




SISTEMAS DE INFORMAGOES - 80 aulas

OBIJETIVO: Conhecer os principais sistemas de informagGes da organizagao e identificar usudrios e
componentes. Correlacionar a importancia dos sistemas de informagdes com a estratégia
organizacional e a tomada de decisdes.

EMENTA: Estudos de conceitos basicos de Sistemas de Informacbes. Estudo das aplica¢Ges dos
Sistemas de InformacgGes nas organizacGes. Potencial estratégico dos Sistemas de Informacdes para o
negocio. Perspectivas do uso dos Sistemas de Informagdes no suporte a Processos Gerenciais nas
organizagoes. A Tecnologia da Informacao como infraestrutura para os sistemas de informacdes.
BIBLIOGRAFIA BASICA:

LAUDON, Kenneth C. e LAUDON, Jane P. Sistemas de Informacao Gerenciais. Prentice Hall, 2007.
TURBAN, Efraim et. al. Introducao a Sistemas de Informa¢dao. Campus, 2007.

STAIR, Ralph M. Principios de Sistemas de Informacdo. Thomson Pioneira, 2005.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

AUDY, Jorge Luis Nicolas ; ANDRADE, Gilberto Keller de ; CIDRAL, Alexandre. Fundamentos de sistemas
de informacdo. S3o Paulo: Editora Grupo A — Bookman, 2011. ISBN 9788577801305. [acervo online]
O'BRIEN, James A.; MARAKAS, George M. Administracdo de sistemas de informacdo. 152 ed. Porto
Alegre: Grupo A— AMGH, 2012. ISBN9788580551112 [acervo digital].

QUARTO SEMESTRE
ATIVIDADE DISTRIBUICAO DA CARGA DIDATICA

Teoria Pratica Autbnomas Total
Comunicac¢ao Empresarial Geral 20 20 40
Direito Empresarial 40 40 80
Gestao Financeira 40 40 80
Inglés IV 20 20 40
Logistica 40 40 80
Planejamento de Marketing 40 40 80 160

Semestre > 480

COMUNICAGAO EMPRESARIAL GERAL - 40 aulas

OBIJETIVO: Assessorar a organizagdo nos relacionamentos empregando tecnologias de informagao e
comunicagdo. Planejar, desenvolver e executar estratégias de comunicacdo destinadas ao
fortalecimento da imagem da organizacao.

EMENTA: A comunicagcdo empresarial no planejamento de estratégias de relacdes com publicos de
interesse. Etica, transparéncia e gestdo da informacdo na comunicacdo empresarial. Assessoria de
imprensa. Estratégias para gestdo de imagem. Elaboracdo e redagdo de instrumentos para
comunicagdo com os publicos interno e externo.

BIBLIOGRAFIA BASICA

BUENO, Wilson da Costa. Comunicagao empresarial: politicas e estratégias. Sdo Paulo: Editora Saraiva,
2013. ISBN 9788502218888 [acervo digital].

PINHO, J. B.. Comunicac¢do nas organiza¢des. Minas Gerais: Universidade Vigosa, 2006.

KELLER, Katia. Comunica¢do organizacional, sobrevivéncia empresarial. Literarte, 2006.
BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

FIGARO, Roseli (org.). Gestdo da comunicacdo no mundo do trabalho, educacdo, terceiro setor e
corporativismo. Atlas, 2005. ISBN 9788522479276 [acervo digital].

FRANCA, Ana Shirley (Org.) Comunica¢cdo empresarial. S3o Paulo: Editora Grupo GEN — Atlas, 2013.
ISBN 9788522484157. [acervo ]



DIREITO EMPRESARIAL- 80 aulas

OBIJETIVO: Identificar e interpretar os principais conceitos do direito; compreender a terminologia
juridica; auxiliar na interpretagao e solucdo de situagdes concretas que envolvam conhecimentos das
diversas relagdes obrigacionais.

EMENTA: A ciéncia do Direito; Fundamentos do Direito: normas juridicas; fontes do direito; principais
ramos do direito; no¢des do direito constitucional; no¢des do direito administrativo; no¢des de direito
tributario; nocdes do direito civil; nocdes de direito do trabalho e previdenciario. Direito Empresarial;
a atividade da pessoa do empresario; as sociedades comerciais; as microempresas; Lei de faléncia; Lei
das S.A., Codigo de Defesa do Consumidor.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

MAMEDE, Gladston. Direito empresarial brasileiro - vol. 1 - empresa e atuagdo empresarial. 92 ed. Rio
de Janeiro: Editora Grupo GEN — Atlas, 2016. ISBN 9788597005936 [acervo online].

MAMEDE, Gladston. Direito empresarial brasileiro - vol. 3 - titulos de créditos. 92 ed. Rio de Janeiro:
Editora Grupo GEN — Atlas, 2016. ISBN 9788597000078 [acervo digital].

NIARADI, George. Direito Empresarial para administradores. Pearson, 2009.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

SANCHEZ, Alessandro. Coleg¢do saberes do direito; vol. 27 - Direito empresarial I: teoria geral do direito
empresarial, concorréncia e propriedade intelectual. Sdo Paulo: Editora Saraiva, 2012. ISBN
9788502177291 [acervo digital].

TEIXEIRA, Tarcisio. Direito empresarial sistematizado: doutrina, jurisprudéncia e pratica, 52 ed. Sao
Paulo: Editora Saraiva, 2015. ISBN 9788502635210 [acervo digital].

GESTAO FINANCEIRA - 80 aulas

OBIJETIVO: Entender os conceitos de finangas e permitir a interpretagao do desempenho financeiro do
Negdcio.

EMENTA: Fundamentos da Gestdo Financeira, ambiente financeiro e conceitos financeiros. Fontes de
Financiamento. Técnicas de andlise e planejamento financeiro. Administracdo de capital de giro.
Analise do ponto de equilibrio das operagdes e alavancagem. Administragdo de ativos permanentes e
investimento de capital. Custo de capital, estrutura de capital e dividendos.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

ASSAF, A. ; LIMA, G. G. Curso de Administracdo Financeira. 32. ed. S3o Paulo: Grupo GEN - Atlas, 2014.
ISBN 9788522485185 [acervo digital].

GITMAN, L J. Principios da administracdo financeira, 122 Ed. Pearson, 2009.

MEGLIORINI, E; VALLIM, M A. Administracdo financeira: uma abordagem brasileira. Pearson, 2009.
BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

HOIJI, Masakazu. Administracdo financeira e orcamentdria: matematica financeira aplicada, estratégias
financeiras, orcamento empresarial. 112 ed. Sdo Paulo: Editora Grupo GEN — Atlas, 2014. ISBN
9788522486298 [acervo digital].

ROSS, Stephen A.; WESTERFIELD, Randolph W.;JAFFE, Jeffrey; LAMB, Roberto. Administracao
Financeira. Porto Alegre: Grupo A — AMGH, 2015. ISBN 9788580554328 [acervo digital].

INGLES IV - 40 aulas

OBIJETIVO: O aluno devera ser capaz de participar de discussdes e negociacdes em contextos sociais e
empresariais, destacando vantagens, desvantagens e necessidades; preparar-se para participar de
entrevistas de emprego presenciais e por telefone; compreender informag¢des de manuais, relatérios
e textos técnicos especificos da drea; redigir cartas e e-mails comerciais, relatdrios e curriculos;
entender diferencas de pronuncia.

EMENTA: Consolidacdo da compreensdo e produgdo oral e escrita por meio de fungdes sociais e
estruturas basicas da lingua desenvolvidas na disciplina Inglés 3. Enfase na oralidade, atendendo as
especificidades académico-profissionais da area e abordando aspectos sdcio-culturais da lingua
inglesa.



BIBLIOGRAFIA BASICA:

DUCKWORTH, M. Essential Business Grammar & Practice - English level: Elementary to Pre-
Intermediate. New Edition. Oxford, UK: Oxford University Press, 2007.

EMMERSON, Paul. Email English. Macmillan, 2004.

WITTE, Robert Edwald. Business english: a pratical approach. Sao Paulo: Editora Saraiva, 2006. ISBN
9788502088491. [acervo online]

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

DREY, Rafaela Fetzner, SELISTRE, Isabel Cristina Tedesco, AIUB, Tania. Inglés: Praticas de Leitura e
Escrita - Série Tekne. Porto Alegre: Grupo A — Penso, 2015. ISBN 9788584290314 [acervo digital]
MIGLIAVACCA, Paulo N. Business Dictionary: Diciondrio de termos de negdcios. 22 ed. S3o Paulo:
Editora Saraiva, 2006. ISBN 9788502088491. [acervo online]

LOGISTICA - 80 aulas

OBIJETIVO: Identificar e compreender a cadeia logistica, os conceitos bdsicos de cada fungao e as novas
tendéncias; identificar e compreender os custos logisticos de servigos, preco e agregacao de valor ao
produto; compreender os fluxos globais na organizacao dos negdcios, o sistema de informacgdes, as
medidas de desempenho das operagdes e a integracdao com marketing.

EMENTA: Fundamentos e histérico da Logistica; Analise da cadeia de suprimentos, compras,
planejamento e controle de materiais, movimentacdao, armazenagem e abastecimento para a
producdo; Andlise da logistica de distribuicdo dos produtos, recebimento, armazenagem e expedicdo,
transportes e distribuicdo; Informacdes do sistema logistico; Identificacdo e gerenciamento de custos;
Estratégias de logistica; Gerenciamento de operagdes globais.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

BOWERSOX, Donald J.; CLOSS, David J.; COPPER, M. Bixby; BOWERSOX, John C. Gestdo Logistica da
Cadeia de Suprimentos. Porto Alegre: Editora Grupo A — AMGH, 2013. ISBN 9788580553185 [acervo
digital].

CRISTOPHER, Martin. Logistica e gerenciamento da cadeia de suprimentos: criando redes que agregam
valor [traducdo Mauro de Campos Silva). Thonson Learning, 2007.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

CHING, Hong Yuh. Gestdo de estoques na cadeia de logistica integrada: supply chain , 42 ed. Sao
Paulo: Editora Grupo GEN, 2010. ISBN 9788522481293 [acervo digital].

LUDOQVICO, Nelson. Logistica Internacional — um enfoque em comércio exterior. Saraiva, 2009. ISBN
9788502117440 [acervo digital].

PLANEJAMENTO DE MARKETING - 80 aulas + 80 aulas de AAP

OBIJETIVO: Entender as estratégias que o marketing utiliza para desenvolvimento de negdcios e
elaborar um plano de marketing.

EMENTA: Caracteristicas dos negdcios de alto desempenho; missdo e alinhamento empresarial;
estabelecimento de metas; analise do portfdlio de negdcios da empresa; formulacdo de estratégias de
marketing. Analise dos elementos de um plano de marketing. Elaboracdo de um plano de marketing
(projeto empresarial).

BIBLIOGRAFIA BASICA:

HARTLINE, Michael D; FERREL, O. C. Estratégia de Marketing. Cengage, 2009.

LAS CASAS, Alexandre Luzzi, Plano de Marketing para Micro e Pequena Empresa. Sao Paulo: Grupo
GEN - Atlas, 2011. ISBN 9788522483099 [acervo digital].

SILVA, Helton e outros. Planejamento estratégico de marketing. FGV, 2006.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

CAMPOMAR, Marcos Cortez. O planejamento de marketing e a confecgao dos planos. Sao Paulo:
Editora Saraiva, 2005. ISBN 9788502088412 [acervo digital].



COBRA, Marcos. Administracdo de marketing. 22 ed. Sdo Paulo: Editora Grupo GEN, 2011. ISBN
9788522478033 [acervo digital].

QUINTO SEMESTRE
ATIVIDADE DISTRIBUICAO DA CARGA DIDATICA

Teoria Pratica Autbnomas Total
Andlise de Investimentos 40 40 80
Espanhol | 20 20 40
Gestdo da Producdo 40 40 80
Fundamentos da Gestao da Qualidade 20 20 40
Gestdo de Projetos Empresariais 40 40 80 160
Inglés V 20 20 40
Projeto de Trabalho de Graduacao 40 40

Semestre 2> 480

ANALISE DE INVESTIMENTOS - 80 aulas

OBIJETIVO: Compreensdo das técnicas econémicas e financeiras para andlise e sele¢do de projetos de
investimentos.

EMENTA: Fundamentos de investimento de capitais, projecao do fluxo de caixa e do valor residual;
técnicas de avaliagcdo de investimentos: payback, retorno contabil, VPL, TIR, IL. Problemas com o
enfoque da TIR; incrementabilidade, excludéncia e restricGes de capital, andlise de sensibilidade e
simulacdo, arvores de decisdo e opc¢Ges reais. Fundamentos da engenharia econémica.
BIBLIOGRAFIA BASICA:

BREALEY, Myers Allean. Principios de Finangas Corporativa. Porto Alegre: Grupo A — Bookman, 2013.
ISBN 9788580552393 [acervo digital].

HOIJI, M. Administragdo Financeira e Orcamentdria. Atlas, 2009.

SAMANEZ, Carlos Patricio. Engenharia Econ6mica. Pearson, 2009.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

ROSS, Stephen A.; WESTERFIELD, Randolph W.; JAFFE, Jeffrey; LAMB, Roberto. Administragdo
Financeira. Porto Alegre: Grupo A — AMGH, 2015. ISBN 9788580554328 [acervo digital].

Hoji, Masakazu. Administracdo Financeira na Pratica: Guia para Educac¢do Financeira Corporativa e
Gestdo Financeira Pessoal. 52 ed. Rio de Janeiro: Grupo GEN — Atlas, 2014. ISBN 9788522492381
[acervo digital].

ESPANHOL | - 40 aulas

OBIJETIVO: O estudante deverd ser capaz de comunicar-se em situagdes simples do cotidiano
profissional, apresentar-se (in)formalmente e dar informacdes pessoais; escrever mensagens de e-
mails breves e cartas informais; compreender frases e vocabulario sobre temas de interesse pessoal e
profissional; extrair informacgdes de textos técnicos especificos da area. Reconhecer as diferencas
fonéticas elementares do idioma.

EMENTA: Introducdo a compreensdo e produgdo oral e escrita por meio da integracdo das habilidades
linguistico-comunicativas. Enfase na oralidade, atendendo as especificidades académico-profissionais
da drea e abordando aspectos socioculturais da lingua espanhola.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

DIAZ, M. Dicionario Santillana para estudantes: Espanhol Portugués/ Portugués-Espanhol com CD-
ROM. Moderna/ Santillana, 2008.

MARTINEZ, Ron; SCHUMACHER, Cristina; ZARZA, Victor. Como dizer tudo em espanhol nos negdcios.
Rio de Janeiro: Editora Grupo GEN — LTC, 2015. ISBN 9788521629801 [acervo digital].

MORENO, C; FERNANDEZ, G E. Gramdtica contrastiva del espafiol para Brasilefios. Madrid: SGEL, 2007.
BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:



SAMMARCO, Gerardo. Série Provas & Concursos - Espanhol para Concursos. 52 ed. Rio de Janeiro:
Grupo GEN — Método, 2013. ISBN 9788530964511 [acervo digital].

GESTAO DA PRODUGAO - 80 aulas

OBIJETIVO: Conhecer a fungdo produtiva bem como a evolucdo e técnicas da gestao da produgao.
EMENTA: Conceito, evolucdo e componentes dos sistemas produtivos. Planejamento e controle da
capacidade produtiva. Arranjo fisico e fluxo dos processos. Gestdo de operacgGes. Localizagdo de
instalagdes. Técnicas e ferramentas de administracao da produgao.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

MOREIRA, Daniel. Administra¢do da Producdo e Operagdes. Sdo Paulo: Editora Saraiva, 2012.

SLACK, Nigel; BRANDON-JONES, Alistair; JOHNSTON, Robert. Administracdo da producdo. 42 ed. Rio de
Janeiro: Editora Grupo GEN — Atlas, 2015. ISBN 9788597003352 [acervo digital].

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

CORREA, Henrique L.; GIANESI, Irineu G. N.; CAON, Mauro. Planejamento, programacao e controle da
producdo : MRP II/ERP - conceitos, uso e implantacdo:base para SAP, Oracle Applications e outros
softwares integrados de gestdo. 52 ed. Sao Paulo: Grupo GEN, 2007. ISBN 9788522481286 [acervo
digital].

MARTINS, Petronio G.; LAUGENI, Fernando P. Administracao da producdo. Sao Paulo: Editora Saraiva,
2014. I1SBN 9788502618374 [acervo digital].

FUNDAMENTOS DA GESTAO DA QUALIDADE - 40 aulas

OBIJETIVO: Identificar, interagir e intervir em um sistema da qualidade, atendendo normas e requisitos
nacionais e internacionais.

EMENTA: Conceitos e evolu¢do da qualidade; Gestao da qualidade total; Ferramentas e Procedimentos
da Qualidade; Estudo das principais normas; Custos da Qualidade; Indicadores de Qualidade; Controle
Estatistico do Processo; Auditoria no sistema de Gestdo; Programas de Melhoria da Qualidade.
BIBLIOGRAFIA BASICA:

PALADINI, Edson Pacheco. Gestao da Qualidade: Teoria e Pratica. 32 ed. Sdo Paulo: Editora Grupo GEN
— Atlas, 2012. ISBN 9788522494644 [acervo digital].

ROTONDARO, R.G.; MIGUEL, P.A.C.; FERREIRA, J.J.A. Gestao da Qualidade. Campus, 2005.

VIEIRA FILHO, Geraldo. Gestdo da Qualidade Total. Ed. Alinea, 2007.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

CARPINETTI, Luiz Cesar Ribeiro. Gestdao da Qualidade - Conceitos e Técnicas. 32 edi¢do. Rio de Janeiro:
Grupo GEN-Atlas, 2016. ISBN 9788597006438 [acervo digital].

GESTAO DE PROJETOS EMPRESARIAIS - 80 aulas + 80 aulas de AAP

OBIJETIVO: Entender e aplicar o planejamento e a gestdo de projetos e avaliar seus resultados.
EMENTA: Visdo integrada da gestdo de projetos; Métodos e técnicas de gestdo de projetos;
Indicadores de desempenho; Metodologias e Ferramentas de gerenciamento de projetos. Elaboragao
de um projeto. BIBLIOGRAFIA BASICA:

PMI. PMBOK Guia do Conjunto de Conhecimentos em Gerenciamento de Projetos. 52. ed. Project
Management, 2012.

TORRES, Cleber; LELIS, Joao Caldeira. Garantia de Sucesso em Gestao de Projetos. Brasport, 2009.
KERZNER, Harold. Gestao de Projetos: As melhores Praticas. 22 ed. Porto Alegre: Grupo A — Bookman,
2011. ISBN 9788560031283 [acervo digital].

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

BRITO, P. Andlise e Viabilidade de Projetos de Investimentos. Sdo Paulo: Grupo Gen, 2006. ISBN
9788522465774 [acervo digital].



ROZENFELD, Henrique et al. Gestdo de Desenvolvimento de Produtos: Uma Referéncia Para Melhoria
do Processo. Sdo Paulo: Saraiva, 2006. ISBN 9788502111868. [acervo online]

INGLES V - 40 aulas

OBIJETIVO: O aluno devera ser capaz de fazer uso das habilidades linglistico-comunicativas com maior
espontaneidade e confianca; fazer uso de estratégias argumentativas; acompanhar reunides e
apresentacoes orais simples e tomar nota de informagdes; redigir correspondéncia comercial em geral;
compreender informagdes em artigos académicos e textos técnicos especificos da area; entender
diferencgas de pronuncia.

EMENTA: Aprofundamento da compreensdo e produgao oral e escrita por meio fungdes sociais e
estruturas mais complexas da lingua. Enfase na oralidade, atendendo as especificidades académico-
profissionais da area e abordando aspectos sécio-culturais da lingua inglesa.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

HUGHES, J. Telephone English. Macmillan, 2006.

DUCKWORTH, M. Essential Business Grammar & Practice. - English level: Intermediate to Upper-
Intermediate. New Edition. Oxford University, 2007.

WITTE, Robert Edwald. Business english: a pratical approach. Sao Paulo: Editora Saraiva, 2006. ISBN
9788502088491. [acervo online]

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

DREY, Rafaela Fetzner, SELISTRE, Isabel Cristina Tedesco, AIUB, Tania. Inglés: Praticas de Leitura e
Escrita - Série Tekne. Porto Alegre: Grupo A — Penso, 2015. ISBN 9788584290314 [acervo digital]
MIGLIAVACCA, Paulo N. Business Dictionary: Diciondrio de termos de negdcios. 22 ed. S3o Paulo:
Editora Saraiva, 2006. ISBN 9788502088491. [acervo online]

PROJETO DE TRABALHO DE GRADUAGCAO |- 40 aulas

OBIJETIVO: Elaborar o pré-projeto de pesquisa em Gestdo Empresarial com vistas ao trabalho de
graduacao.

EMENTA: Aplicacdo sistematizada do conhecimento acumulado ao longo do curso, até esse ponto,
para o desenvolvimento de Projetos com solu¢Ges de problemas de gestdo em empresas brasileiras.
Elaboracdo de pré-projeto dentro do rigor cientifico e conforme regulamento interno da Faculdade e
as normas ABNT.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

PINTO, Eder Paschoal. Gestdao Empresarial - Casos e Conceitos de Evolugao. Saraiva, 2007.

SANTOS, R C. Manual de Gestao Empresarial Conceitos e Aplicacdes nas Empresas Brasileiras. Atlas,
2007.

VERGARA. Sylvia C. Projetos e Relatdrios de Pesquisa em Administracdo. 152. ed. Sao Paulo: Grupo GEN
- Atlas, 2014. ISBN 9788522491001 [acervo digital].

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

ANDRADE, Maria Margarida de. Introducdo a metodologia do trabalho cientifico: elaboracao de
trabalhos na graduacgdo. 102 ed. S3o Paulo: Editora Grupo GEN, 2012. ISBN 9788522478392 [acervo
digital].

LAKATOS, Eva Maria; MARCONI, Marina de Andrade. Fundamentos de metodologia cientifica. 72 ed.
S3o Paulo: Editora Grupo GEN, 2010. ISBN 9788522484867 [acervo digital].

SEXTO SEMESTRE
ATIVIDADE DISTRIBUICAO DA CARGA DIDATICA
Teoria Pratica Autbnomas Total
Desenvolvimento de Negdcios 40 40 80 160
Espanhol Il 20 20 40
Inglés VI 20 20 40




Negdcios Internacionais 40 40 80

Planejamento e Gestdo Estratégica 40 40 80

Sistemas Integrados de Gestdo 40 40 80
Semestre > 480

DESENVOLVIMENTO DE NEGOCIOS -80 aulas + 80 aulas de AAP

OBJETIVO: Compreender os conceitos necessarios para o desenvolvimento dos negdcios das
organizagdes com atitude empreendedora. Elaborar plano de negécio para um empreendimento
préprio.

EMENTA: Definicdo de negdcio, andlise dos ambientes de negdcios, Movimentos Competitivos;
Potencial empreendedor; Avaliacdo de riscos e de oportunidade de novos negdécios. Ferramentas para
o desenvolvimento e planejamento de novos negdcios; Instrumentos e instituicdes de apoio e fomento
ao empreendedorismo. Mecanismos de crédito a novos negocios. Modelos de gestdo e cooperacgdo
entre novos empreendimentos; Plano de negdcios.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

BRESSANT, John; TIDO, Joe. Inovagao e Empreendedorismo. Porto Alegre: Grupo A - Bookman, 2009.
ISBN 9788577805112 [acervo digital].

DORNELAS, J.C.A. Empreendedorismo Corporativo. Rio de Janeiro: Campus, 2008.

PETERS, M.P.; et al. Empreendedorismo. ArtMed, 2009.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

DORNELAS, J. C. A. Empreendedorismo - Transformando Ideias em Negdcios; 52 ed. Rio de Janeiro:
Grupo GEN —LTC, 2016. ISBN 9788597005257 [acervo digital].

SABBAG, Paulo Yazigi. Gerenciamento de Projetos e Empreendedorismo. Sao Paulo: Saraiva, 2009.
ISBN 9788502089242 [acervo digital].

ESPANHOL Il =40 aulas

OBIJETIVO: O aluno devera ser capaz de elaborar e responder questdes sobre a vida cotidiana; pedir e
dar informacdes profissionais; expressar gostos e preferéncias; emitir opiniGes; situar um fato no
passado; falar ao telefone em situagbes formais e informais num contexto empresarial; organizar a
agenda de compromissos; extrair informacGes de textos técnicos especificos da area. Reconhecer as
diferencas fonéticas do idioma.

EMENTA: Consolidacdo da compreensdao e produgdo oral e escrita por meio da integracdo das
habilidades linguistico-comunicativas desenvolvidas na disciplina Espanhol I. Enfase na oralidade,
atendendo as especificidades académico-profissionais da area e abordando aspectos socioculturais da
lingua espanhola.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

SENAS. Diccionario para la ensefianza de la lengua espafiola para brasilefios. Martins Fontes, 2002.
MORENO, C; FERNANDEZ, G E. Gramdtica contrastiva del espafiol para Brasilefios. Madrid: SGEL, 2007.
MARTINEZ, Ron; SCHUMACHER, Cristina; ZARZA, Victor. Como dizer tudo em espanhol nos negdcios.
Rio de Janeiro: Editora Grupo GEN — LTC, 2015. ISBN 9788521629801 [acervo digital].

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

SAMMARCO, Gerardo. Série Provas & Concursos - Espanhol para Concursos. 52 ed. Rio de Janeiro:
Grupo GEN — Método, 2013. ISBN 9788530964511 [acervo digital].

INGLES VI - 40 aulas

OBIJETIVO: O aluno devera ser capaz de fazer uso das habilidades lingliistico-comunicativas com mais
autonomia, eficiéncia e postura critico-reflexiva; aperfeicoar as estratégias argumentativas, discutir
planejamento, lidar com conflitos em negociacbes, participar de reunides e apresentacdes orais
simples; interagir em contextos de socializagdo e entretenimento; redigir textos técnicos e



académicos; compreender informagdes em artigos académicos e textos técnicos especificos da area;
entender diferencas de pronuncia.

EMENTA: Aprimoramento da compreensdo e producdo oral e escrita por meio de fungdes sociais e
estruturas mais complexas da lingua desenvolvidas na disciplina Inglés 5 . Enfase na oralidade,
atendendo as especificidades académico-profissionais da area e abordando aspectos sécio-culturais
da lingua inglesa.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

CAMBRIDGE. Cambridge Advanced Learner’s Dictionary with CD-Rom. 3 Ed.Cambridge University,
2007.

DUCKWORTH, M. Essential Business Grammar & Practice. - English level: Intermediate to Upper-
Intermediate. New Edition. Oxford University, 2007.

PERES, Lenke. Dicionario de Termos de Negdcios - Port - Ingl / Ingl — Port. Sdo Paulo: Editora Saraiva,
2011. ISBN 9788502109766 [acervo digita].

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

WITTE, Robert Edwald. Business english: a pratical approach. Sdo Paulo: Editora Saraiva, 2006. ISBN
9788502088491 [acervo digital].

NEGOCIOS INTERNACIONAIS — 80 aulas

OBIJETIVO: Compreender o processo de globalizagdo, a integragdo dos blocos econémicos, o processo
de comércio internacional e suas relagdes.

EMENTA: Globalizacdo e estratégia global. A dindmica competitiva nos mercados globalizados. O
processo de internacionalizagcdo de empresas: riscos da multinacionalizacdo, estratégias cooperativas.
Blocos econémicos e suas relacdes comerciais. Inser¢cdo da organizagdo no mercado internacional.
Perfil do executivo internacional.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

MINERVINI, Nicola. O Exportador: Ferramentas para atuar com sucesso nos mercados internacionais.
S3o Paulo: Pearson, 2008

GUEDES, A. L. Negdcios Internacionais. Thomson-Pioneira, 2007.

VASCONCELLOS, Marco Antonio Sandoval de ; GREMAUD, Amaury P. ; LANZANA, Antonio Evaristo P.;
ANDRAD. Gestdo de negdcios internacionais. 22. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2010. ISBN 9788502112070
[acervo digital].

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

SOUZA, José Manuel Meireles de. Gestdo do Comércio Exterior - Exportacdo / Importacdo. Sdo Paulo:
Saraiva, 2010. ISBN 9788502117457 [acervo digital].

VAZQUEZ, José Lopes. Diciondrio de Termos de Comércio Exterior. Sdo Paulo: Grupo GEN. 2008. ISBN
9788522470334 [acervo digital].

PLANEJAMENTO E GESTAO ESTRATEGICA — 80 aulas

OBIJETIVO: Identificar, aplicar e gerenciar os processos de planejamento e de gestdo estratégica.
EMENTA: Definicdo de Estratégia; A evolugdo do pensamento estratégico. Conceitos de missdo, visdo
e valores. Andlise do Ambiente Empresarial; Ferramentas de gestdo estratégica. Construcdo de
cenarios. Metodologia e técnicas para construcdo de mapas estratégicos. Formulacdo de Estratégias.
Implementacdo de Estratégias. Controle de Estratégias.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

HITT, Michael A. et al. Administracdo Estratégica. Sdo Paulo: Pioneira Thomson Learning, 2007.
KAPLAN, Robert S. Mapas Estratégicos: Balanced Scorecard. Rio de Janeiro: Elsevier, 2004.
MINTZBERG, Henry. et al. O Processo da Estratégia - Conceitos, Contextos e Casos Selecionados. 42 ed.
Porto Alegre: Grupo A - Bookman, 2011. ISBN 9788577800605 [acervo digital].

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:



OLIVEIRA, Djalma de Pinho Reboucas de. Planejamento Estratégico: Conceitos, Metodologia, Praticas.
332 ed. S3o Paulo: Grupo GEN — Atlas, 2015. ISBN 9788597000702 [acervo digital].

SERRA, Fernando Ribeiro et al. Gestdo Estratégica: Conceitos e Casos. Sdo Paulo: Atlas, 2013. ISBN
9788522486366 [acervo digital].

SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTAO - 80 AULAS

OBIJETIVO: compreender os diversos aspectos que compdem os Sistemas Integrados e possibilitar a
modelagem dos fluxos de Informacdo, transferir conhecimentos sobre o desenvolvimento e
implantacdo de sistemas de informacdo (e seus mddulos complementares), promovendo a melhoria
de produtividade e competitividade das organizacdes.

EMENTA: Fundamentos de Sistemas de Informacao. Impactos da Tecnologia na gestao organizacional.
Sistemas Integrados de Gestdo Empresarial (ERP). Fluxo de Informacdes. E-business. SolugGes
integradas de TI: Customer Relationship Management (CRM), Supply Chain Management (SCM) e
Business Intelligence (Bl). Gerenciamento estratégico de informac¢do. Seguranca em ERP. ERP na
pratica. Tendéncias.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

ALBERTIN, A.L.; ALBERTIN, R.M.M. Tecnologia da Informac¢do e desempenho empresarial. Atlas, 2009.
SOUZA, C.A.; SACCOL, A.M. Sistemas ERP no Brasil - Teoria e Casos. Atlas, 2003.

TURBAN, Efraim; VOLONINO, Linda. Tecnologia da Informacdo para Gestdao: Em Busca de um Melhor
Desempenho Estratégico e Operacional. Porto Alegre: Grupo A - Bookman, 2013. ISBN 9788582600160
[acervo digital].

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

BATISTA, Emerson O. Sistemas de Informacdo o uso consciente da tecnologia para o gerenciamento.
Sao Paulo: Saraiva, 2009. ISBN 9788502197565 [acervo digital].

O'BRIEN, James A.; MARAKAS, George M. Administracdao de sistemas de informacdo. 152 ed. Porto
Alegre: Grupo A— AMGH, 2012. ISBN9788580551112 [acervo digital].

PERIODICOS ESPECIALIZADOS PARA A AREA DE GESTAO (ONLINE).
Periddicos especializados (online) — total de 21 titulos:

e Agribusiness - http://onlinelibrary.wiley.com/doi/10.1002/ajr.2012.28.issue-1/issuetoc

e*American Economic Association (varios periddicos) -
http://www.aeaweb.org/econlit/journal_list.php

* BBR. Brazilian Business Review (Edicdo em portugués. Online)- http://www.bbronline.com.br/

e Cadernos EBAPE.BR (FGV) - http://app.ebape.fgv.br/cadernosebape/asp/dsp_lIst_artigos_edicao.asp
* Gestdo e Producédo - http://www.dep.ufscar.br/revista/

e JISTEM - Journal of Information Systems and Technology  Management-
http://www.scielo.br/scielo.php?script=sci_issuetoc&pid=1807-177520120001&Ing=pt&nrm=iso
e Nova Economia — Revista do Departamento de Ciéncias Econdmicas da UFMG -

http://www.scielo.br/scielo.php?script=sci_issuetoc&pid=0103-635120110003&Ing=pt

* R.A./USP - http://www.rausp.usp.br/

* R.A.C. - http://www.anpad.org.br/periodicos/content/frame_base.php?revista=1

® R.AE. - http://rae.fgv.br/rae

o RAM - Revista de Administracao Makenzie -
http://www.scielo.br/scielo.php?script=sci_issuetoc&pid=1678-697120120002

* REAd — Revista Eletronica de Administragdo

- http://www.scielo.br/scielo.php?script=sci_issuetoc&pid=1413-231120120001&Ing=pt

e REGE/USP - http://www.regeusp.com.br/

o Revista  Brasileira de  Marketing -  http://www.revistabrasileiramarketing.org/ojs-
2.2.4/index.php/remark



J Revista Contabilidade e finangas (USP) -
http://www.scielo.br/scielo.php?script=sci_issuetoc&pid=1519-707720120001&Ing=pt

¢ Revista de Administracdo e Contabilidade da Unisinos

- http://unisinos.br/_diversos/revistas/ojs/index.php/base/index

¢ Revista de Administracdo Publica - http://www.scielo.br/scielo.php?script=sci_issuetoc&pid=0034-
761220120002&Ing=pt

e Revista de Financgas Aplicadas - http://www.financasaplicadas.net/ojs/index.php/financasaplicadas
e Revista Direito GV -  http://www.scielo.br/scielo.php?script=sci_issuetoc&pid=1808-
243220110002&Ing=pt

e Sociedade e Estado (UnB) - http://www.scielo.br/scielo.php?script=sci_issuetoc&pid=0102-
699220110003&Ing=pt

e Tékhne e Légos - http://www.fatecbt.edu.br/seer/index.php/tl/issue/view/1

COMPONENTES CURRICULARES COMPLEMENTARES

INTRODUGAO A LIBRAS - 20 horas ( disciplina extra-curricular optativa, além das 2400 horas )
Objetivo: O objetivo da disciplina € mostrar a repercussao das implica¢ées da surdez, relacionando-as
aos conceitos de lingua, cultura, identidade e diferengas do Surdo. Além disso, serdo abordados alguns
aspectos gramaticais da LIBRAS (Lingua Brasileira de Sinais).

Ementa: Fundamentos da Educac¢do de Surdos. Aspectos Clinicos da Surdez. A linguistica e a LIBRAS.
Cultura e Identidade Surda. Introducdo a Libras I.

Bibliografia:

GRACA, A Cultura, tradugao e  vivéncia do significado. Disponivel em:
http://www.fcsh.unl.pt/deps/estudosalemaes/ airesgraca. Acesso em: 28 de fevereiro de 2004.
ROSA, A. da S. A presenga do intérprete de lingua de sinais na mediagdo social entre surdos e
ouvintes. In: SILVA, I. R.; KAUCHAKIE, S.; GESUELI, Z. M. (Org.). Cidadania, surdez e linguagem. Sdo
Paulo: Plexus, 2003.

TRAVAGLIA, N. G. Tradugao retextualizagdo: a tradugdo numa perspectiva textual. Uberlandia:
UDUFU, 2003.

TRABALHO DE GRADUAGCAO | e Il - 160 horas, além das 2400 horas.

OBIJETIVO: Elaborar um trabalho de sintese criativa dos conhecimentos proporcionados pelas
disciplinas do curso

EMENTA: O estudante elaborard, sob a orientagdo de um professor orientador, um Trabalho de
Graduacdo cujo tema ja foi definido anteriormente e apresentard o trabalho perante uma banca
examinadora.

BIBLIOGRAFIA:

BIBLIOGRAFIA BASICA:

PINTO, Eder Paschoal. Gestdo Empresarial - Casos e Conceitos de Evolugao. Saraiva, 2007.

SANTOS, R C. Manual de Gestao Empresarial Conceitos e Aplica¢cdes nas Empresas Brasileiras. Atlas,
2007.

VERGARA. Sylvia C. Projetos e Relatdrios de Pesquisa em Administracdo. 152. ed. Sao Paulo: Grupo GEN
- Atlas, 2014. ISBN 9788522491001 [acervo digital].

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

ANDRADE, Maria Margarida de. Introducdo a metodologia do trabalho cientifico: elaboracao de
trabalhos na graduacdo. 102 ed. S3o Paulo: Editora Grupo GEN, 2012. ISBN 9788522478392 [acervo
digital].

LAKATOS, Eva Maria; MARCONI, Marina de Andrade. Fundamentos de metodologia cientifica. 72 ed.
Sao Paulo: Editora Grupo GEN, 2010. ISBN 9788522484867 [acervo digital].



ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO - 240 horas, além das 2400 horas.

OBJETIVO: Proporcionar ao estudante oportunidades de desenvolver suas habilidades, analisar
situacBes e propor mudancas no ambiente organizacional e societario; complementar o processo
ensino-aprendizagem. Incentivar a busca do aprimoramento pessoal e profissional. Aproximar os
conhecimentos académicos das praticas de mercado com oportunidades para o estudante de
conhecer as organizagdes e saber como elas funcionam. Incentivar as potencialidades individuais,
proporcionando o surgimento de profissionais empreendedores. Promover a integracdo da
Faculdade/Empresa/Comunidade e servir como meio de reconhecimento das atividades de pesquisa
e docéncia, possibilitando ao estudante identificar-se com novas areas de atuagdo. Propiciar colocagdo
profissional junto ao mercado de trabalho, de acordo com a area de interesse do estudante.
BIBLIOGRAFIA:

OLIVO, S; LIMA, M C. Estagio Supervisionado e Trabalho de Conclusdo de Curso. Thomson Pioneira,
2006.

E todos os livros das disciplinas de todo o curso.

O anexo G apresenta a proposta metodoldgica do curso.
O sistema de avaliagao é tratado no anexo H.



Infraestrutura

Segue planilha anexa.

1 BIBLIOTECA

As Bibliotecas tém por finalidade oferecer acesso a informagao e a cultura, bem
como dar suporte ao ensino-aprendizagem, pesquisa e extensao, de modo a
incentivar a leitura, a producédo intelectual e o interesse pela ciéncia, pela arte e pela
cultura a comunidade interna (corpo docente, discente e administrativo da Unidade de
Ensino) e a comunidade externa, conforme explanagbes do Regulamento de
Funcionamento da Biblioteca Central e das Bibliotecas das Escolas Técnicas
Estaduais - Etecs e das Faculdades de Tecnologia - Fatecs do Centro Estadual de
Educacdo Tecnolégica Paula Souza — CEETEPS, aprovado pela PORTARIA
CEETEPS-GDS N° 499, DE 21 /11 /2013.

Para tanto, além da bibliografia basica e complementar dos cursos oferecidos
pelas Faculdades de Tecnologias (Fatecs), as bibliotecas disponibilizam obras
literarias, revistas, jornais, multimeios e computadores para pesquisas académicas
etc. A diversificagao de fontes de informacao disponiveis visa abranger os diferentes
tipos de usuarios que tém, por sua vez, diferentes necessidades informacionais.

Conforme Artigo 15, da PORTARIA CEETEPS-GDS N° 499, DE 21 /11 /2013,
as Bibliotecas oferecem os seguintes servigos: | - orientagdo aos usuarios sobre a
utilizacdo das ferramentas e dos recursos da Biblioteca no acesso a informacéo; Il -
consulta com acesso livre ao acervo; Il - consultas online ao catalogo do acervo local
e a base de dados de outras instituicbes; IV - empréstimos para a comunidade
interna; V - visita monitorada; VI - levantamento bibliografico e pesquisa bibliografica;
VIl - promocdo de atividades culturais; VIII - orientagdo quanto ao cadastro e a
utilizacao do Sistema de Comutacéo Bibliografica
(http://comut.ibict.br/comut/do/index?op=filtroForm); |X - orientacdo aos trabalhos
cientificos e académicos com acesso local das normas ABNT.

1.1 Acervo

O acervo existente em cada unidade é voltado a gama de cursos oferecidos
naquela Faculdade. Portanto, sera descrito aqui o acervo destinado ao curso de
Tecnologia em Gestdo Empresarial (Processos Gerenciais), com os titulos da
bibliografia basica e complementar do primeiro ano do curso, que foram adquiridos e
disponibilizados pelo Centro Paula Souza em todos os 52 polos cadastrados no
processo de Credenciamento em Educagao a Distancia.

1.2 Sistema de Acesso



As bibliotecas possuem acervo aberto, isto €, que permite ao usuario o0 acesso
pleno as estantes, proporcionando a livre escolha dos materiais bibliograficos de seu
interesse. A quase totalidade dos polos ja possui todo o acervo devidamente
catalogado e disponibilizado para consulta, utilizando softwares de Gerenciamento de
Acervo, especificos para biblioteca, na versao livre (aberto) ou desenvolvido pela
propria Unidade/Instituicao.

O Regulamento de Funcionamento da Biblioteca Central e das Bibliotecas das
Escolas Técnicas Estaduais - Etecs e das Faculdades de Tecnologia - Fatecs do
Centro Estadual de Educacgéo Tecnoldgica Paula Souza — CEETEPS, aprovado pela
PORTARIA CEETEPS-GDS N° 499, DE 21 /11 /2013, contém mais informacdes e
orientagdes referente as bibliotecas.

1.3 Atualizacao das Bibliografias

A concepgéao das bibliografias basicas e complementares para o curso de
Gestao Empresarial EaD sao realizadas pelos professores da area que opinam sobre
sua estrutura. Quando o curso reconhecido é modificado (restruturado ou adequado),
o coordenador de Curso da sede na Fatec SP e o Nucleo Docente Estruturante (NDE)
discutem e elaboram as modificagdes, inclusive de bibliografia quando necessario. Em
suma, a escolha das obras que fardo parte do Projeto Pedagodgico é definida pelo
colegiado de cursos, via NDEs e ndo tem vinculos pré-determinados.

Anualmente, o Centro Paula Souza disponibiliza mais de um milhdo de reais
para a aquisicao de titulos destinados a implantagao e manutencao de bibliotecas das
Fatecs existentes, e as que serdao criadas em fungdo do plano de expansdo do

Governo do Estado de Sao Paulo.
As aquisicbes de materiais bibliograficos tém por objetivo oferecer suporte

bibliografico ao ensino, propiciando condi¢gdes efetivas de estudos, leituras e
pesquisas em todos os campos de conhecimento, atendendo, ainda, as necessidades
de atualizagao dos professores e alunos com a disponibilizacdo de obras didatico-
pedagogicas, além de atender os quesitos para reconhecimento e renovagédo de
reconhecimento dos cursos.

A colecao deve ser selecionada e desenvolvida para atender os interesses e
necessidades de seus usuarios, facilitando sobremaneira o acesso, a recuperacao e
a disseminagdo da informacg&o. Portanto, em 2016 foi iniciado o processo
de assinatura de uma “Biblioteca Digital”’, para ampliagdo do acervo digital. (Anexo
B).



2 INSTALACOES FiSICAS E INFRAESTRUTURA

Todos os polos que do curso de Gestdo Empresarial EaD sado Faculdades de
Tecnologia com cursos presenciais regulares, portanto comportam toda a

infraestrutura necessaria para realizac&o das atividades de ensino-aprendizagem.

2.1 Sala dos Professores
As unidades possuem sala especifica para professores, com infraestrutura e

espaco adequados para o numero de docentes na unidade.

2.2 Salas de Aula

Todas as unidades comportam infraestrutura adequada, com a maioria
das salas de aula com recursos multimidia e espaco, iluminagao, higiene e mobilidade
adequados para a realizagdo das atividades previstas no projeto pedagogico.

2.3 Laboratérios

Como caracteristica basica dos cursos de tecnologia, a realizagdo de
atividades laboratoriais constitui-se em atividades imprescindiveis para o processo de
formagdo dos futuros tecnologos do curso. Em virtude disso, o investimento na
construcdo e adequacgao de laboratdrios especificos e de informatica é alto, quando
comparado com a média nacional.

No curso de Gestdo Empresarial EaD, existe a previsdo alocagao de
espacos e tempos especificos nos laboratorios de informatica de cada unidade,

prevendo adequacgao a quantidade de alunos e turmas estipuladas para cada polo.



ANEXOS
do
Projeto Pedagogico de Curso de

Gestao Empresarial (Processos
Gerenciais)



Anexo A - Regulamento da
Biblioteca



Regulamento BIBLIOTECA - FATEC SP
REGULAMENTO DA BIBLIOTECA NELSON ALVES VIANNA
1 DISPOSIGOES GERAIS

1.1 O Servigo de Biblioteca e Informagédo da FATEC-SP é destinado a alunos,
professores, funcionarios e comunidade em geral,

1.2 Somente terdo acesso ao espaco do acervo e as areas de estudos, os alunos,
professores e funcionarios da FATEC-SP, alunos de Pés-Graduacgao do cursos de
MBA e Mestrado (stricto-sensu) do CEETEPS; os demais usuarios deverao se dirigir
ao Balcao da Biblioteca;

1.3 Somente poderao utilizar o servigco de empréstimo domiciliar os usuarios
regularmente inscritos;

1.3.1 Sao considerados usuarios regularmente inscritos na biblioteca da FATEC-SP:

| - Alunos da FATEC-SP regularmente matriculados nos cursos de: a) Graduagao da
FATEC-SP; b) Pés-Graduagao nos cursos de Especializacédo da FATEC-SP;

II - Alunos de Pés-Graduacgao regularmente matriculados nos cursos de MBA e
Mestrado (stricto-sensu) do CEETEPS;

Il - Professores efetivos e/ou contratados (durante a vigéncia do contrato) da
FATEC-SP;

IV - Funcionarios na ativa da FATEC-SP.

1.5 Nao é permitido entrar na biblioteca com bolsas, sacolas, pastas ou similares. O
usuario devera guardar os seus pertences no guarda-volumes.

1.6 Nao é permitido fumar, consumir alimentos ou bebidas na Biblioteca, bem como
comercializar produtos na Biblioteca.

1.7 Os casos omissos neste regulamento serdo resolvidos pela direcéo da
Biblioteca.

2 DA INSCRIGAO
2.1 Da inscrigédo de alunos de graduacéo

2.1.1 Os alunos de graduacdo devidamente matriculados na FATEC-SP serao
cadastrados automaticamente no Sistema da Biblioteca.

2.1.2 Os mesmos deverao solicitar a carteira da FATEC-SP no departamento de
origem;

2.1.3 Se, eventualmente, o aluno nao tiver sido cadastrado automaticamente no



sistema, devera apresentar-se a Biblioteca portando documento de identidade
original com foto e comprovante de matricula.

2.1.4 Serao aceitos como Documento de Identidade os seguintes documentos: RG,
Carta de Habilitagdo (modelo com foto), Passaporte e Carteira Profissional expedida
por Orgaos ou Conselhos de Classe.

2.1.4.1 Nao seréao aceitos documentos de identidade com a inscricdo Nao
alfabetizado, ou com foto que impossibilite a identificacdo do titular.

2.2 Da inscri¢ado de alunos de pos-graduagao

2.2.1 Os alunos de pds-graduacao deverao realizar cadastro manual na biblioteca,
por meio da apresentag&do dos seguintes documentos:

a) ldentificagao de aluno

b) Numero de matricula

2.3 Da inscricédo de funcionarios, professores e auxiliares docentes

2.3.1 Os funcionarios, docentes e auxiliares docentes da FATEC-SP e docentes dos
cursos de MBA e Mestrado do CEETEPS deverao preencher cadastro manual na

biblioteca, por meio da apresentagdo dos seguintes documentos:

a) Comprovante de vinculo com as instituigdes empregaticias, como Cracha de
Identificagdo ou Contrato de trabalho, com data de validade, quando for o caso;

b) Documento de Identidade (ver 2.1.4 e 2.1.4.1);

2.4 A Biblioteca podera averiguar a veracidade das informagdes constantes no
cadastro do usuario, a qualquer tempo.

2.5 O documento de identificacdo para uso dos servigos da biblioteca é pessoal e
intransferivel.

3 DO USO DE GUARDA-VOLUMES

3.1 O Guarda-Volumes ¢ destinado a guarda de pertences do usuario apenas
enquanto o mesmo estiver utilizando a Biblioteca e/ou a Sala de Internet.

3.2 As chaves do guarda-volumes sao de uso coletivo e utilizadas exclusivamente
durante a permanéncia do usuario na Biblioteca.

3.3 O atraso na devolugao da chave implicara em suspensao dos servigcos da
biblioteca. A penalidade sera de 4 dias uteis de suspensao para cada dia de atraso.

3.4 Em caso de extravio da chave do guarda-volumes, o usuario devera ressarcir a
Biblioteca repondo uma nova fechadura.



3.4 A Biblioteca n&o se responsabiliza por objetos deixados nos guarda-volumes.
4 DA CONSULTA

4.1 Podem ser utilizados somente para consulta: peridédicos (revistas, jornais,
boletins, etc.), obras de referéncia, normas técnicas, catalogos e livros identificados
com etiqueta verde.

4.2 O material de consulta podera ser retirado mediante registro no Balcao da
Biblioteca, devendo ser devolvido até o final do expediente do mesmo dia.

5 DO EMPRESTIMO DOMICILIAR

5.1 O empréstimo de material bibliografico podera ser feito mediante apresentagao
da Carteirinha da FATEC-SP ou documento oficial com foto;

5.2 A devolugao do material bibliografico emprestado devera ser feita no Balcao da
Biblioteca;

5.3 O numero de obras permitido para empréstimo domiciliar, para cada usuario, é
de 03 (trés) obras por 07 (sete) dias corridos;

5.4 Em caso de feriados e pontos facultativos, o material bibliografico devera ser
devolvido no primeiro dia util subsequente. Caso contrario, a penalidade incidira
sobre todos os dias, a partir da data impressa no recibo para devolugao.

5.5 Havera renovacéo de livros, apenas se houver outro exemplar disponivel na
estante;

5.6 Somente os catalogos de rolamentos FAG, NSK e SKF poderéao ser retirados no
inicio do semestre, com data de devolugao para o ultimo dia de aula do mesmo
semestre;

5.7 O usuario regularmente cadastrado podera requerer o Empréstimo Entre
Bibliotecas (EEB), para obras inexistentes em nosso acervo.

5.8 O usuario é responsavel pelas obras em seu poder;

5.9 E proibido fazer qualquer anotacdo no material retirado.

6 ATRASO NA DEVOLUGAO

6.1 O usuario que, no prazo estipulado, ndo devolver a Biblioteca o material
bibliografico retirado por empréstimo ou consulta, estara suspenso dos servigos da
biblioteca. A penalidade sera de 2 dias uteis de suspensao por obra e por cada dia
de atraso para os empréstimos domiciliares e de 4 dias uteis de suspensao por
material bibliografico emprestado como consulta (livros, normas técnicas, periodicos,
etc.).

6.2 O usuario podera trocar a suspensao dos servicos da biblioteca pela doagao de



um livro novo (consultar a lista de titulos e normas na biblioteca).

6.3 Os alunos de graduagao da FATEC-SP com materiais emprestados e em atraso
com a Biblioteca ndo poderao renovar matriculas e nem receberao qualquer
documentacgao expedida pela Secao de Alunos, sem o prévio de acordo ou nada a
opor da Biblioteca. Os docentes e funcionarios que se afastarem (estudo no exterior,
licenga, férias, etc) por periodo de tempo igual ou superior a 90 dias, devem
devolver todas as publicagdes retiradas da Biblioteca sob sua responsabilidade
(Portaria FATEC-SP, de 22 de junho de 2010.).

7 EXTRAVIOS E DANOS

7.1 O material retirado para consulta ou empréstimo ficara sob inteira
responsabilidade do usuario e em caso de extravio ou dano, devera ser feita a
reposi¢ao da obra por outra igual. Se a obra estiver esgotada, ficara a critério da
Biblioteca a escolha de outra obra de igual valor;

8 DA SALA DE ESTUDOS

8.1 O uso da sala de estudos € destinado a todos os alunos matriculados no
semestre vigente, que necessitam de um local para elaborar trabalhos académicos
ou realizar estudo ou pesquisa.

8.2 Para acesso as areas de estudo sera necessaria a apresentagao de um
documento de identificagao (carteirinha da Fatec-SP com validade, R.G., ou
documento oficial com foto).

9 DA CONSULTA AOS TERMINAIS

9.1 Os terminais de consulta disponiveis na Biblioteca destinam-se exclusivamente a
pesquisa no catalogo da biblioteca.

10 DA SALA DE INTERNET

10.1 Destina-se aos alunos matriculados no semestre vigente, funcionarios e
professores da Fatec-SP regularmente inscritos na Biblioteca;

10.2 Para utilizacdo dos computadores é necessario a apresentagao da Carteirinha
da Fatec-SP (alunos) e Cracha (funcionarios e professores);

10.3 O uso da Sala de Internet é exclusivo para pesquisas académicas e consultas
de e-mails;

10.4 Cada usuario tera, no maximo, 1 (uma) hora para utilizagao;

10.5 O usuario que desejar imprimir sua pesquisa, devera se dirigir ao guiché da
COPYMOOCA, no térreo do edificio Oscar Machado;

10.6 O usuario podera salvar sua pesquisa em midia removivel, desde que a mesma
tenha sido verificada previamente pelo funcionario da Sala de Internet;



10.7 A biblioteca ndo se responsabiliza por perdas e/ou danos fisicos causados aos
CDs, pendrives ou outro tipo de midia removivel dos usuarios;

10.8 E expressamente proibido entrar na Sala de Internet portando pastas, mochilas,
alimentos ou bebidas;

10.9 A internet devera ser utilizada somente para fins de pesquisa, sendo proibido o
acesso a sites de bate-papo, jogos e similares, cujos conteudos nao sejam didaticos
ou académicos. Caso seja constatado o uso indevido, o usuario podera ser
penalizado. A pena ficara a critério da Biblioteca.

11 DOS DEVERES DOS USUARIOS

Deve o usuario cadastrado no Sistema da Biblioteca:

11.1. Em caso de perda ou extravio da carteira de usuario, comunicar imediatamente
o fato a Biblioteca;

11.2 Devolver o material da biblioteca dentro dos prazos;

11.3 Atender aos pedidos de comparecimento a Biblioteca quando solicitado;

11.5 Em caso de perda, extravio, roubo ou dano fisico constatado no material, repor
0 mesmo ou indenizar a biblioteca quando nao for possivel a reposicao. A reposicao

se dara de acordo com o item 7.1;

11.6 Conferir todo material bibliografico retirado para empréstimo ou consulta no ato
da retirada;

11.7 Zelar pela integridade das obras sob sua responsabilidade visando a sua
preservacao;

11.8 Utilizar o guarda-volumes somente quando estiver nas dependéncias da
biblioteca;

11.9 Respeitar o horario de funcionamento da biblioteca;
11.10 Desligar o celular ou coloca-lo no modo silencioso ao entrar na biblioteca;

11.11 Usar a Sala de Estudos, as Salas de Estudo em Grupo, a Sala de Internet e
as dependéncias da Biblioteca unicamente para os fins de estudo e pesquisa;

11.12. E expressamente proibido FUMAR nas dependéncias da Biblioteca. (Lei
Estadual 13.541 de 07/maio/2009);

11.13 Manter a higiene e limpeza do local, depositando o lixo diretamente nos cestos
existentes nas proéprias salas;

11.14 Manter em perfeitas condicdes de uso as mesas e cadeiras, nao escrevendo



ou danificando-as;

11.15 E indispensavel que



CENTRO ESTADUAL DE
EDUCACAO TECNOLOGICA PAULA SOUZA
GABINETE DO DIRETOR-SUPERINTENDENTE

Portaria CEETEPS-GDS n° 499, de 21-11-2013

Aprova o Regulamento de Funcionamento da Biblioteca Central e das Bibliotecas
das Escolas Técnicas Estaduais - Etecs e das Faculdades de Tecnologia - Fatecs do

Centro Estadual de Educacao Tecnoldgica Paula Souza — CEETEPS

A Diretora Superintendente do Centro Estadual de Educacéo
Tecnoldgica Paula Souza, com fundamento no artigo 60, Il-b, da
Deliberacdo CEETEPS n° 03, de 30-05-2008 e suas alteracdes, expede
a presente PORTARIA.

Artigo 1° - Fica aprovado o Regulamento de Funcionamento da
Biblioteca Central e das Bibliotecas das Escolas Técnicas Estaduais -
Etecs e das Faculdades de Tecnologia - Fatecs do Centro Estadual de
Educacédo Tecnologica Paula Souza — CEETEPS, anexo a esta portaria.

Artigo 2° - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagao.



REGULAMENTO DE FUNCIONAMENTO DA BIBLIOTECA CENTRAL
E DAS BIBLIOTECAS DAS ESCOLAS TECNICAS ESTADUAIS -
ETECS E DAS FACULDADES DE TECNOLOGIA - FATECS DO
CENTRO ESTADUAL DE EDUCAGAO TECNOLOGICA PAULA
SOUZA - CEETEPS.

TITULO |

Da Disposig¢ao Preliminar

Artigo 1° - O presente regulamento regera o funcionamento da Biblioteca
Central e das Bibliotecas das Escolas Técnicas Estaduais - Etecs e das
Faculdades de Tecnologia - Fatecs do Centro Estadual de Educacéao
Tecnoldgica Paula Souza - CEETEPS, em cumprimento as diretrizes
técnicas estabelecidas pelo Centro de Gestdo Documental — CGD,
conforme artigo 27, I-a, da Deliberagcdo CEETEPS n° 03, de 30-05-2008.

TITULO Il
Da Estrutura

CAPITULO |

Do Nucleo de Biblioteca

Artigo 2° - O Nucleo de Biblioteca, coordenado pelo Centro de Gestéo
Documental — CGD, é constituido pela Biblioteca Central e por Bibliotecas
das Escolas Técnicas Estaduais — Etecs e das Faculdades de Tecnologia
- Fatecs do CEETEPS.

§ 1°- A Biblioteca Central é diretamente subordinada ao Centro de Gestao
Documental — CGD;

§ 2°- As Bibliotecas das Escolas Técnicas Estaduais — Etecs e das
Faculdades de Tecnologia - Fatecs do CEETEPS estdo diretamente
subordinadas a Dire¢do da Unidade onde estdo instaladas, sendo regidas
pelo presente regulamento.

Artigo 3° - A Biblioteca contara com uma comisséao local para auxiliar na
otimizagao de seus servi¢os, conforme descri¢gao do artigo 6°.

Artigo 4° - O acervo da Biblioteca constitui-se de livros, periodicos,
folhetos, softwares, fitas de video, cds, dvds, mapas, arquivos,
hemerotecas e outras fontes de informacdes.

CAPITULO II

Das Finalidades

Artigo 5° - A Biblioteca Central e as Bibliotecas das Unidades de Ensino
tém por finalidade:

| - oferecer acesso a informacao e a cultura ao corpo docente, discente e
administrativo da Unidade de Ensino, bem como a comunidade externa,
observadas as exigéncias deste regulamento;



Il - dar suporte ao ensino-aprendizagem, pesquisa, extensdo e apoio a
toda comunidade escolar;

lIl - incentivar a leitura, a producao intelectual e o interesse pela ciéncia,
pela arte e pela cultura;

IV - auxiliar na preservacdo da memoria da Unidade e da Instituigcao.
CAPITULO Il

Da Comissao de Biblioteca da Unidade de Ensino

Artigo 6°- A Comissédo de Biblioteca da Unidade de Ensino compete
assessorar a Biblioteca propondo planos e politicas de desenvolvimento
da biblioteca, emitindo sugestdes e pareceres, quando solicitados, bem
como orientar a Diregado da Unidade de Ensino no que concerne aos
assuntos pertinentes a Biblioteca.

Paragrafo unico: Cabera a Comissdo manifestar-se nos casos omissos
do presente Regulamento apenas como 6rgdo consultivo.

Artigo 7° - A Comissao de Biblioteca da Unidade de Ensino tem a seguinte
composicao:

| — Coordenador da Comisséo, que deve ser um representante docente;
Il — Bibliotecario, que responde pela Biblioteca (membro nato);

lIl - Representante discente.

§ 1°- Os membros da Comissdo de Biblioteca terdo os seguintes
mandatos:

a) o referido no inciso I, de 2 (dois) anos, permitida a reconducao;

b) o referido no inciso Il, como membro nato, enquanto perdurarem os
pressupostos de sua investidura;

c) o referido no inciso lll, de 1 (um) ano, permitida uma reconducéo.

§ 2° - A escolha dos membros da Comissao de Biblioteca sera realizada
por eleicdo de seus pares.

Artigo 8° - A Comissao de Biblioteca da Unidade de Ensino se reunira
ordinariamente a cada seis (6) meses e, quando houver necessidade,
extraordinariamente por convocacdo do Coordenador da Comissao de
Biblioteca ou do Diretor da Unidade de Ensino.

Paragrafo unico - A Comissao de Biblioteca da Unidade de Ensino devera
encaminhar ao Centro de Gestdo Documental (CGD), semestralmente
pelo e-mail cgd@centropaulasouza.sp.gov.br, uma cépia da ata com os
registros das reunides, sugestbes, planos, projetos e atividades da
Biblioteca. Esses dados subsidiarao as agcées do CGD, em cumprimento
com as suas atribuigdes descritas no artigo 27 da Deliberagdao CEETEPS
n°® 03/2008.

CAPITULO IV

Do Horario de Funcionamento

Artigo 9° - O horario de funcionamento da Biblioteca € das 9h as 20h45m
de segunda a sexta-feira e 9h as 12h45m aos sabados.




Paragrafo unico — Qualquer alteragdo no horario de funcionamento da
Biblioteca sera divulgado com antecedéncia.

CAPITULO V

Dos Usuarios

Artigo 10 - S&o considerados usuarios da Biblioteca:

| — comunidade interna, constituida de:

a) corpo docente (professores);

b) corpo discente (alunos);

c) servidores administrativos.

Il — comunidade externa, constituida por cidadaos n&o vinculados a
Unidade de Ensino.

§ 1°- Somente os usuarios da comunidade interna tém direito ao
emprestimo domiciliar de material bibliografico.

§ 2° - Os usuarios da comunidade interna que solicitarem transferéncia,
trancamento de matricula ou desligamento da Unidade de Ensino
perderdo o direito ao empréstimo.

§ 3° - Os usuarios da comunidade externa devem se identificar no balcio
de atendimento para o devido registro, podendo consultar e pesquisar o
acervo somente nas dependéncias da Biblioteca, sendo vedado o
empréstimo.

Artigo 11 - Sao deveres do usuario:

| - identificar-se para todo e qualquer servico solicitado a Biblioteca;

Il - zelar pelo material bibliografico a fim de preservar sua integridade;

lIl - devolver todo o material dentro do prazo estabelecido pela Biblioteca;
IV - respeitar os servidores da Biblioteca, acatando suas instrugbes
quanto as normas existentes;

V - obedecer a Lei dos Direitos Autorais (Lei n® 9.610/1998);

VI - respeitar o horario de funcionamento da Biblioteca;

VIl - utilizar o computador de forma consciente, evitando sites
inadequados e utilizando-o de forma a priorizar as pesquisas académicas;
VIl - denunciar tentativas de fraudes, vandalismo ou quaisquer outros
atos que possam prejudicar o patrimdnio, o acervo ou o bom andamento
das atividades realizadas na Biblioteca;

X - colocar o celular no modo silencioso, em respeito aos colegas que se
dedicam ao estudo e a pesquisa.

Paragrafo unico - O usuario que ndo cumprir os deveres estabelecidos
neste Regulamento sera penalizado, conforme previsto no Artigo 35, IV.
Artigo 12 - E proibido ao usuério da Biblioteca:

| - entrar com alimentos e bebidas;

Il - ter uma conduta impropria, por gestos ou palavras, que possa colocar
em perigo o acervo ou faltar ao respeito e decoro devido aos servidores
que ali trabalham para servir a comunidade e aos demais usuarios;

[ll - entrar com animais;



IV - entrar com bolsas, mochilas, sacolas, pastas e afins nas
dependéncias do acervo e sala de estudo;

V - fumar, conforme a Lei Federal n°® 9.294, de 15/07/1996, artigo 2°, § 1°;
VI - utilizar documento de outro usuario para empréstimo e/ou outros
servicgos;

VIl - utilizar aparelhos ou equipamentos sonoros que perturbem a ordem,
o siléncio e a concentracao dos usuarios.

CAPITULO VI

Da Inscricao

Artigo 13 - Servidores, professores e alunos regularmente admitidos ou
matriculados na Unidade estao inscritos automaticamente na biblioteca.
Paragrafo unico - Para usuarios ndo inscritos, o cadastro sera feito
manualmente com a apresentacao do comprovante de enderegco e um
dos seguintes documentos: RG, carteira de habilitagdo, inscricdo de
matricula ou documento de admissao.

Artigo 14 - Para utilizar os servigos da Biblioteca, sera obrigatorio o uso
do Cartdo de ldentificagdo Estudantil e/ou Funcional, que é pessoal e
intransferivel.

§ 1° - Em caso de perda, extravio ou desaparecimento do Cartdo de
Identificacdo Estudantil e/ou Funcional, o usuario devera comunicar o
fato, imediatamente, a Secretaria Académica e a Biblioteca.

§ 2° - A perda do Cartao de Identificagao implicara impossibilidade de uso
dos servigos de empréstimo até a regularizacédo da situagao.

CAPITULO VI

Dos Servigos

Artigo 15 - A Biblioteca oferece os seguintes servigos:

| - orientacdo aos usuarios sobre a utilizacdo das ferramentas e dos
recursos da Biblioteca no acesso a informacéo;

Il - consulta com acesso livre ao acervo;

lIl - consultas online ao catalogo do acervo local e a base de dados de
outras instituicoes;

IV - empréstimos para a comunidade interna;

V - visita monitorada;

VI - levantamento bibliografico e pesquisa bibliografica;

VIl - promogao de atividades culturais;

VIII - orientagdo quanto ao cadastro e a utilizagdo do Sistema de
Comutacao Bibliografica
(http://comut.ibict.br/comut/do/index?op=filtroForm);

IX - orientacdo aos trabalhos cientificos e académicos com acesso local
das normas ABNT.

CAPITULO VIII

Do Uso de Guarda-Volumes



Artigo 16 - O guarda-volumes é destinado a guarda de pertences dos
usuarios, exclusivamente, durante a permanéncia na Biblioteca e este
servico esta condicionado a apresentacdo do Cartdo de Identificacéo
Estudantil e/ou Funcional para sua utilizacao.

§ 1° - Ndo é permitido ao usuario deixar sobre o balcao de atendimento,
ou em qualquer outro lugar da Biblioteca, bolsas, mochilas, sacolas,
pastas ou outros objetos de uso pessoal.

§ 2° - Caso a Biblioteca ndo oferega guarda-volumes e/ou armarios, a
Unidade de Ensino devera providenciar uma solugcao para que o usuario
entre sem bolsa, mochila, pasta ou outro material ndo permitido.

Artigo 17 - O usuario que estiver usando o guarda-volumes ficara sujeito
a penalidade prevista no Artigo 35, IV, quando:

| - retirar-se da Biblioteca, ainda que temporariamente, sem desocupar o
guarda-volumes;

Il - ndo o desocupar até o fechamento da Biblioteca,;

lIl - perder a chave.

Paragrafo unico - Em caso de extravio e/ou perda da chave do guarda-
volumes, o usuario devera providenciar a reposi¢cao da chave e arcar com
as despesas com o chaveiro.

Artigo 18 - A Biblioteca nao se responsabilizara por objetos deixados e/ou
esquecidos no guarda-volumes.

Paragrafo unico — Os objetos e similares encontrados por Servidores da
Biblioteca no guarda-volumes devem ser encaminhados ao setor de
“‘Achados e Perdidos” da Unidade de Ensino, para que sejam restituidos
ao legitimo dono.

CAPITULO IX

Da Consulta Local

Artigo 19 - Na consulta local, o acervo € aberto a comunidade em geral.
Paragrafo unico — Todas as obras do acervo podem ser consultadas no
ambiente interno da Biblioteca e, apds uso, devem ser devolvidas no
balcdo de atendimento ou deixadas em locais especificos para fins
estatisticos.

Artigo 20 - Obras de referéncia, como atlas, dicionarios, enciclopédias,
anais, abstracts, indices, glossarios e vocabularios, sdo de consulta
rapida e devem ser mantidas a disposicdo do usuario no local, sendo
vedado o empréstimo domiciliar e/ou entre bibliotecas.

Artigo 21 - As obras que possuem somente um (1) exemplar no acervo
ficam disponiveis apenas para consulta local ou empréstimo especial,
conforme artigo 22, Il.

Paragrafo unico — Serao disponibilizadas para empréstimo domiciliar e/ou
entre bibliotecas as obras com apenas um (1) exemplar no acervo que
nao sejam indicadas como referéncia bibliografica nos cursos ministrados
na Unidade de Ensino.



CAPITULO X

Do Empréstimo

Artigo 22 - As modalidades de empréstimo sao:

| - empréstimo domiciliar: possibilita ao usuario retirar na Biblioteca obras
de seu interesse por periodo pré-determinado pela Biblioteca, conforme
tabela abaixo:

- . . N° de |Prazo de
Usuarios Tipo de material . ~
itens Devolucao

Livros, folhetos, apostilas e
Discentes, catalogos 3 7 dias
Eoce.”te,s. ©DVDs e CDs 3 7 dias
uncionarios

Outros materiais 3 7 dias

Il - empréstimo especial: este servigo compreende o empréstimo por
tempo reduzido, cuja devolucao devera ser realizada no mesmo dia em
que o material bibliografico foi emprestado, para uso em sala de aula,
laboratério e salas de trabalho dentro da Unidade. Os materiais
disponiveis para empréstimo especial sao:

a) obras de referéncia (dicionarios, enciclopédias, atlas, globos, mapas
etc);

b) obras que possuem somente um exemplar e que sejam indicadas como
referéncia bibliografica nos cursos ministros na Unidade;

c) obras raras, Trabalho de Conclusdo de Curso, periddicos e outros
materiais de importancia histérica;

C) normas e outros itens.

lIl - empréstimo entre bibliotecas (EEB): € um servigo de empréstimo de
publicacdes bibliograficas que ndao constam na Biblioteca de origem do
usuario. Efetua-se a partir da busca do material a ser emprestado em
outras Bibliotecas das Unidades de Ensino do CEETEPS e/ou instituicdes
externas conveniadas e fica a critério da Unidade de Ensino adotar este
Servico ou nao.

§ 1° - O usuario que utilizar-se deste servigo devera observar e acatar o
Regulamento da Biblioteca Fornecedora, o qual estara retirando o
material emprestado. O prazo de EEB é definido pela Biblioteca
Fornecedora.

§ 2° - A Biblioteca que adotar o servico de EEB devera realizar, também,
o empréstimo dos seus materiais bibliograficos, quando solicitado pelas
demais bibliotecas que integram este servigo.

Artigo 23 - O empréstimo do material bibliografico do acervo € permitido
para os docentes, discentes e servidores administrativos devidamente
matriculados.

Artigo 24 - E indispensavel a apresentacdo do Cartdo de ldentificacdo
Estudantil e/ou Funcional para o empréstimo.



Artigo 25 - O prazo para empréstimo € estabelecido pela Biblioteca e varia
conforme modalidade do empréstimo, tipo de material bibliografico,
usuario e circunstancia.

§ 1° - A Biblioteca se reserva o direito de alterar ou limitar prazos, horarios,
quantidades de volumes e vetar a saida de qualquer material do acervo.
§ 2° - O prazo de empréstimo deve ser rigorosamente observado.

Artigo 26 - O prazo para empréstimo deve ser divulgado em local visivel
ao publico e qualquer alteragao devera ocorrer mediante aviso prévio.
Artigo 27 - O usuario é responsavel pelo material em seu poder, devendo
cuidar de sua integridade e conservacao.

CAPITULO XI

Da Devolucao

Artigo 28 - Para a devolugcao dos materiais bibliograficos, o usuario deve:
| - observar o prazo de empréstimo de cada material, evitando penalidade;
Il - devolver o material retirado por empréstimo unica e exclusivamente no
balcao de atendimento e aguardar a baixa do material no sistema.

Artigo 29 - Nao sao considerados como devolucdo os materiais
bibliograficos deixados nas mesas, estantes ou quaisquer outras
dependéncias da Biblioteca e/ou da Unidade de Ensino.

Artigo 30 - E permitida a devolugdo do material por terceiros, mas os
casos com prazo vencido ndo isentam o titular da penalidade.

Artigo 31 — O responsavel pela Biblioteca deve alertar e/ou avisar o
usuario sobre o prazo de devolugéao, utilizando os recursos de tecnologia
e/ou comunicagao disponivel.

CAPITULO Xl

Da Renovacao

Artigo 32 — O empréstimo somente podera ser renovado se o0 usuario nao
tiver penalidade e se nao houver reserva do material solicitado.
Paragrafo unico - O servigo de renovacao devera ser ajustado a realidade
de cada Unidade de Ensino.

CAPITULO XIlI

Da Reserva

Artigo 33 - E permitida a reserva de material bibliografico quando o
material estiver emprestado e o usuario nao tiver penalidade.

§ 1° - Nao é permitida reserva de material em poder do usuario solicitante.
§ 2° - O material reservado ficara a disposigdo do solicitante durante o
periodo de dois dias (48 horas), apds a devolucdo na biblioteca pelo
usuario anterior.

§ 3° - O responsavel pela Biblioteca devera comunicar ao usuario sobre a
disponibilidade do material solicitado.

CAPITULO XIV

Das Sancdes



Artigo 34 - O usuario é considerado suspenso de fazer empréstimo
domiciliar, empréstimo especial, empréstimo entre bibliotecas, renovacao
e reserva, quando:

| - estiver com penalidade;

[l - solicitar trancamento de matricula;

Il - solicitar desligamento ou for desligado da Unidade de Ensino.

Artigo 35 - Constituem penalidades:

| - atraso na devolugdo de material bibliografico:

a) empréstimo domiciliar: aplica-se dois (2) dias uteis de suspensao ao
servico de empréstimo por item e por dia em atraso.

b) empréstimo especial: aplica-se quatro (4) dias uteis de suspensio ao
servico de empréstimo por item e por dia em atraso.

c) Empréstimo entre bibliotecas: aplica-se trinta (30) dias corridos de
suspensao ao servigo de empréstimo, havendo reincidéncia, podera ter
esse direito suprimido. Havendo cobranga de multa em dinheiro por parte
da Biblioteca Fornecedora da obra para casos de devolugdo com atraso
e/ou reposicdo de material em caso de perda, furto, roubo ou dano, o
usuario sera responsavel por seu pagamento e reposi¢do junto a
instituicao/Biblioteca Fornecedora, permanecendo suspenso o seu direito
ao servigco de empréstimo enquanto estiver com penalidade.

Il - perda, furto ou roubo de material bibliografico: o usuario devera
registrar Boletim de Ocorréncia, apresenta-lo a Biblioteca e repor, no
prazo de 20 dias uteis, 0 mesmo titulo a biblioteca da Unidade de Ensino.
Caso a reposi¢cao nao ocorra, aplica-se o descrito no Artigo 46.

lIl - dano ao material bibliografico: o usuario devera repor, no prazo de 20
dias uteis, o mesmo titulo a biblioteca da Unidade de Ensino. Caso a
reposicao nao ocorra, aplica-se o descrito no Artigo 46.

IV - desrespeitar o presente Regulamento e as regras de conduta e
convivio: o usuario sera penalizado com suspensdo dos servicos da
biblioteca, por tempo determinado pelo critério da Direcao da Unidade de
Ensino com anuéncia do Bibliotecario.

Paragrafo unico — Referente aos incisos Il e lll, quando o material estiver
esgotado no mercado editorial, o usuario devera repor outro material de
igual valor e de interesse da Biblioteca, conforme indicacdo do
bibliotecario e/ou da Comissao de Biblioteca da Unidade.

Artigo 36 - Em caso excepcional, a penalidade sera extinta mediante
apresentacdo de documentacdo que comprove a impossibilidade do
usuario em devolver o material no prazo determinado.

Paragrafo unico - Cabera ao Bibliotecario e/ou a Comissao de Biblioteca
analisar a legitimidade e integridade da documentagao apresentada pelo
usuario.

CAPITULO XV

Da Utilizacdo das Mesas de Estudos e das Salas de Estudos em Grupo



Artigo 37 - O uso das mesas da Biblioteca esta exclusivamente destinado
a atividade de leitura, estudo, pesquisa e elaboragcdo de trabalhos
académicos ou de qualquer outro trabalho intelectual e cultural,
respeitando o previsto neste Regulamento.

Artigo 38 - Para a utilizacdo das salas de estudos em grupo disponiveis
na Biblioteca, além das regras mencionadas neste Regulamento, impoe-
se a observancia das seguintes normas:

| - a utilizagao € estabelecida segundo critérios adotados pela Biblioteca
da Unidade de Ensino, mediante agendamento e apresentacao do Cartao
de Ildentificacao;

Il - cada grupo (todos os integrantes) tem direito a um (1) agendamento
diario;

lll - a tolerancia de atraso permitida para ocupacédo € de quinze (15)
minutos. Se ultrapassada, outro grupo podera agendar e utilizar a sala;
Paragrafo unico - Quando ndo houver reserva ou solicitagdo, sera
concedida renovacao consecutiva do uso da sala de estudo.

CAPITULO XVI

Da Utilizacdo dos Computadores

Artigo 39 - A utilizagdo de computadores e internet (wireless ou cabo de
rede) a biblioteca sé sera permitida com a autorizacdo do Bibliotecario
e/ou responsavel pela Biblioteca.

§ 1° - O tempo concedido para o uso dos computadores € de 30 minutos,
renovaveis segundo critério adotado pela biblioteca da Unidade de
Ensino.

§ 2° - Mesmo que seja concedida a renovacido do tempo de acesso, se
houver demanda, o usuario devera ser alertado sobre a necessidade de
dispor do equipamento, sendo concedidos 5 minutos para salvar os
trabalhos e/ou finalizar a pesquisa.

Artigo 40 - A internet e o correio eletrénico sao exclusivos para atividades
académicas, sendo vedado o acesso a sites de conteudo improprio, jogos,
chats, envio e recebimento de mensagens de cunho particular.
Paragrafo unico - A Biblioteca se reserva o direito de monitorar o uso dos
computadores, alertando o usuario, em caso de abuso, € no caso de
reincidéncia, adotar o estabelecido no Artigo 46.

Artigo 41 - E vedado ao usudrio alterar as configuracdes dos
equipamentos, bem como realizar download ou upgrade de programas.
Artigo 42 - A Biblioteca ndo se responsabilizara pela integridade dos
arquivos eletronicos deixados nos computadores pelo usuario.

§ 1° - Os dados pesquisados e/ou criados devem ser armazenados em
midias do proprio usuario, devidamente submetidas a “varredura” para
verificar ameacas.

§ 2° - Qualquer informacédo que estiver salva nos computadores sera
apagada durante a manutencao de rotina.



CAPITULO XVII

Do Servigo de Comutacgao Bibliografica (Comut)

Artigo 43 - O servico de Comutacao Bibliografica (Comut) tem por objetivo
facilitar o acesso a informagdo necessaria ao desenvolvimento
educacional, cientifico e tecnoldgico do Pais.

Artigo 44 - O Comut permite a obtengéo de cdpias de documentos técnico-
cientificos disponiveis nos acervos das principais bibliotecas brasileiras e
em servicos de informacdo internacionais. Entre os documentos
acessiveis estdo periodicos técnico-cientificos, teses e dissertagdes,
anais de congressos nacionais e internacionais, relatorios técnicos, partes
de documentos (capitulos de livros), desde que sejam autorizados pela
Lei de Direitos Autorais.

Artigo 45 - Cabe ao Bibliotecario ou responsavel pela Biblioteca orientar
0 usuario quanto ao servico de Comut.

Paragrafo unico - Para participar do Comut, o usuario deve, em primeiro
lugar, cadastrar-se no Programa, via internet
http://comut.ibict.br/comut/do/index?op=filtroForm, adquirir Bonus Comut
e preencher o formulario de solicitagao.

CAPITULO XVII

Das Disposicoes Gerais

Artigo 46 - Os casos omissos neste Regulamento serdo resolvidos pelo
Diretor da Unidade de Ensino com anuéncia do Bibliotecario e/ou
Comissao de Biblioteca.

Artigo 47 - Este Regulamento entra em vigor a partir da data de sua
publicagao.
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1. Introducgao

A Fatec — EAD formaliza, por meio deste manual, a elaboragao das Atividades
Complementares do Curso de Tecnologia de Gestdo Empresarial. Esta atividade
consiste num dos requisitos para a obtengao do titulo de Tecnélogo em Gestéo

Empresarial.

As AACC’s (Atividades Académico, Cientifico e Cultural) sdo atividades que
deverdo ser desenvolvidas pelo aluno ao longo do curso. A disciplina consta no
primeiro semestre com carga horaria de 40 horas (2 horas semanais), mas
conforme ja é de praxe nas unidades da Fatec, sdo desenvolvidas ao longo do

Curso.
Neste caso, firma-se como prazo final da entrega o 5° semestre.

Sendo assim, deverao ser entregues pelo aluno até o final do quinto semestre as
fichas (anexo 1) e os devidos documentos (originais) que comprovem as
atividades realizadas. Ha também um modelo de capa que acompanhara o

material citado.

A documentacgao, a principio, deve ser entregue ao orientador de AACC. Este, por

sua vez pode delegar tal atividade ao mediador presencial.

2. Finalidade das AACCs

As Atividades Académico, Cientifico e Cultural (AACCs) atendem ao parecer n°
776/97 da CNE/CES, que trata das Diretrizes Curriculares dos cursos de
graduacgéo, aprovado em 03/12/97.

As AACCs devem ser cumpridas pelo aluno regularmente matriculado e sédo de
natureza académica, cientifica, social, cultural e profissional. Como mencionado
anteriormente, esta disciplina esta alocada no primeiro semestre do curso de
Tecnologia de Gestdo Empresarial e tem a carga horaria de 40 horas (quarenta
horas). A mesma devera ser cumprida até o final do 5° (quinto) semestre do curso.
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As AACCs tém como finalidade ampliar a formacéo e vivéncia dos alunos,

incentivando praticas de autoaprendizagem e autoestudo. As AACCs privilegiam

ao aluno:

a)
b)

c)

3.

Uma progressiva autonomia profissional e intelectual;

Aquisigao de conhecimentos tedricos e praticos por meio de atividades de
pesquisa e extensao;

Conhecimentos, competéncias e habilidades adquiridas fora do ambiente
escolar, bem como experiéncias profissionalizantes consideradas de

extrema relevancia para a area de formacao.

Realizacao das Atividades

Conteudo académico visto nas aulas, normas ABNT de monografias e referéncias

bibliograficas das disciplinas e fornecidas pelos docentes e mediadores no
Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA).

Para efeito de convalidacédo das horas de AACCs, serédo considerados:

Carga horaria de realizagao;
Relevancia e aderéncia a tematica do curso (Tecnologia de Gestao
Empresarial); e

Desenvolvimento das atividades:

Filmes, Competicdo, Teatro, Exposicdo etc.: Assistir a esses eventos e
elaborar um relatério (ficha de Resumo da Atividade Complementar),
fazendo a associagédo entre o enredo do evento e alguma disciplina do
curso. Devera apresentar o relatério para o Orientador de AACC e solicitar
a assinatura;

Monitoria (voluntaria ou ndo), Estagio extracurricular e participagdo como
ouvinte em defesas de trabalhos académicos ( TCC, Dissertagao, Teses
etc.): relatorio especificando as atividades desenvolvidas com a assinatura
e carimbo do responsavel local pela monitoria, estagio ou defesa. No caso
de monitoria em projetos de extensdo, pode-se utilizar uma declaragao de
frequéncia do aluno nas atividades, emitida pelo professor responsavel pelo
projeto. Nessa categoria ndo pode ser computado o Projeto Integrador do
Curso;
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Seminarios, congressos, palestras, cursos (extensdo, sequencial,
aprofundamento etc.) — presenciais ou EAD: copia do certificado de
participacado. No caso de o aluno ter sido o palestrante, anexar a copia da
declaracado da palestra proferida e do resumo publicado nos Anais ou no
cartaz do evento;

Visitas técnicas, culturais e de interesse experimental: relatério
especificando as atividades desenvolvidas, com assinatura do responsavel
pelo planejamento da visita. Esta visita devera ser documentada quando
envolver toda a turma/polo.

Publicagdes em revistas cientificas ou periddicos: cdpia do artigo publicado
com a capa da revista. No caso de revista eletronica, copia do artigo e link.

Participagdo em projetos ou trabalhos de acdo social e ambiental: copia do
certificado de participacao ou relatorio das atividades desenvolvidas com
uma declaragao da entidade ou pessoa responsavel pelo projeto.

Pesquisa de Iniciacdo Cientifica, Estudos Dirigidos ou de Casos,
desenvolvimento de Projeto Experimental ou Plano de Negdcios (exceto o
Projeto Integrador): apresentagao do relatorio final ou do produto resultante
da atividade, com a aprovacao e assinatura do tutor da mesma.

Outras atividades: especificagdo da documentagao e aprovagéo a cargo do
orientador de AACC do pdlo.

Documentos e Formularios

e Capa da AACC - Arquivo em anexo;

e Relatério de AACC — Arquivo em anexo;

e Ficha de Acompanhamento das AACC’s — Anexo 1 (p. 11) e arquivo em
anexo;e

e Fluxograma de desenvolvimento das AACC’s — Anexo 2 (p. 12) e
arquivo em anexo.
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As Atividades Complementares obedecem a classificagcao da Tabela 1 com suas
respectivas cargas horarias e documentagdo comprobatéria necessaria:
Tabela 1 — Atividades, documentos e carga horaria.

\Validagao
Tipo de Atividade Comprovacao Exigida*
(até)
Ingresso e Relatério. No relatério, o aluno
Filme, Competicao - sujeito a analise devera fazer a relagdo entre o evento e a 4h
disciplina.
o Ingresso e Relatdrio. No relatorio, o aluno
Teatro - apenas quando indicado por professor da Fatec. ] -
. . . . devera fazer a relagéo entre o evento e a 4h
Polo em que o aluno esta matriculado. Sujeito a analise L
disciplina.
L . L Ingresso e/ou panfleto informativo
Exposigao - sujeito a analise - 4h/cada
Fazer relatorio
5h cada,
Grupo de Pesquisa Declaragao do professor responsavel por
semestre
Monitoria Contratual Declaracéo do departamento responsavel 5h
Monitoria Voluntaria Declaragéo do departamento responsavel 10h

Producgao Cientifica:

Artigo cientifico, publicado ou com aceite da

10h
somente com a aprovagao do professor publicagao
Declaragéo do Mediador que acompanhou a
Visita técnica o 5h
visita
Trabalho voluntario, Agao social e/ou comunitaria Declaragéo da instituicdo responsavel 10h
Atividade técnico-académica voluntaria exercida na
Declaragéo do Coordenador de Polo 10h
Fatec. Polo responsavel pelo aluno
Atividade em Outra Instituicido de Ensino Superior
até
Apresentagéo de trabalho em evento cientifico cultural Certificado nominal
10h/cada
Congresso, Simpésio, Encontro, Seminario, Coloquio,
Certificado nominal 5h/cada
Férum etc.
Curso de curta, média, longa duragio - sujeito a analise Certificado nominal 5h
2h/cada
Certificado ou declaragdo nominal da
Palestra Até 3

instituicao.

palestras
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*Além da Ficha de Acompanhamento

6. Organizagao e Funcionamento das AACCs

As Atividades deverao ser desenvolvidas a critério dos alunos. Se houver alguma
duvida neste manual os mesmos poderao se informar com o orientador de AACC
do polo.

O aluno devera realizar no maximo 2 atividades de cada tipo que consta na Tabela
1 — Atividades, documentos e cargas. Exemplo: Assistir filmes e elaborar relatérios
sobre os mesmos convalidam 4 horas atividades. Porém, o aluno ndo podera
assistir 10 filmes e completar 40 horas. Podera assistir somente dois filmes e fazer
os respectivos relatorios, associando o conteudo dos mesmos a alguma disciplina
vista no curso somente

O funcionamento da AACC esta demonstrado através do fluxograma apresentado
no anexo 2 (pag. 12 deste manual).

Caso ocorra alguma duvida o aluno devera recorrer ao orientador de AACC do
polo.

7. Avaliagao

A avaliagao das AACC’s deve ser feita pelo mediador presencial e se dara por
meio da atribuigdo de conceitos, sendo considerados suficientes os trabalhos que
atenderem a todas as normas especificadas neste manual. Os que néo
atenderem, por quantidade de horas ou qualidade dos eventos, receberdo o
conceito insuficiente e deverao ser realizados até o final do 5° (quinto) semestre.

O relatorio final de AACC sera entregue pelo aluno e avaliado pelos mediadores
do curso, quanto a forma, a estrutura, ao embasamento tedrico-pratico e a
criatividade.

Todos os itens deverao estar no padrao ABNT.
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8. FAQ

O que séao Atividades Académico-Cientifico-Culturais (AACC)?

R.: As AACC sao atividades que tém por finalidade complementar a formacao do
discente e ampliar o seu conhecimento tedrico e pratico com atividades
extraclasse.Elas sao obrigatorias e estdo previstas nas resolugdes do Conselho
Nacional de Educagao (Resolugdo CNE/ CES 2/2007).

Que tipos de atividades sao consideradas AACC?

R.: Apresentacdo de trabalho em evento cientifico-cultural, Congresso/
Simpdsio/Encontro/Coloquio/ Foérum, Curso, Exposi¢cado, Filme/Competicao,
Teatro, Grupo de pesquisa, Monitoria voluntaria, Oficina/Minicurso, Palestra,
Producao cientifica, Visita técnica, Trabalho voluntario/ acao social e/ou

comunitaria, Atividade técnico-académica exercidas nos diversos polos EaD.

Observagao: as atividades validadas como Académico-Cientifico-Culturais nao

poderéo ser utilizadas para validagao das atividades de Projeto Integrador.

Qual o numero total de horas?

R.: O aluno devera cumprir 40 horas de AACC até o final do quinto semestre. O

nao cumprimento implica retengédo no curso até a totalizagdo das horas exigidas.

Quem deve cumprir as horas de AACC?



65

R.: Todos os alunos do curso de Tecnologia em Gestdo Empresarial, modo EaD.

Os cursos que podem ser computados para as AACCs podem ser na
modalidade EaD?

R.: Sim, podem ser EAD ou presencial.

Como os alunos podem fazer a comprovagido dos filmes assistidos? E
necessario somente um relatério do filme ou é preciso entregar mais algum

comprovante? Se sim, que tipo de comprovante?

R.: Os filmes deverao estar alinhados com as disciplinas do curso. O aluno devera
fazer um resumo do filme e descrever como o enredo esta ligado a disciplina. Ex.
Mudanca de Habito sendo colocado como: licdo de lideranca, persuasao,
mudanga de paradigmas etc. Nesse caso o comprovante seria a digitalizagdo da

capa do filme. No caso de filmes em cartaz nos cinemas devera ser o ingresso.

O relatério devera ter padrao ABNT de apresentacao.

Realizaremos nossa lll JORNACITEC - Jornada Cientifica e Tecnolégica da
FATEC, o evento contara em sua programagao com palestras seguidas de
mesas redondas com debates entre os palestrantes, profissionais
convidados e alunos e apresentagao de trabalhos. Estamos incentivando
nossos alunos a participarem. A duvida deles é a seguinte, a participagado no
evento e nas palestras poderao ser aceitas para as AACCs? A participagao
com a apresentacao de trabalhos na modalidade resumo simples e resumo

expandido também serao aceitas?

R.: Sim, & esse o objetivo das AACCs, a participacdo nos eventos. Por isso
estamos delegando aos polos a coordenagao dessas atividades. Cada polo tem

sua caracteristica e calendarios de eventos.

A participacao sera aceita e contara como AACC.
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Quem ira avaliar se os cursos, filmes, participagcao em eventos podem ser

aceitos? E quais os critérios para aceitagao?

R.: Sera o Coordenador de Polo, podendo esta tarefa ser delegada ao mediador
presencial. O mediador online podera, junto com o presencial orientar os alunos e

acompanhar as participag¢des, dar sugestdes de eventos e cursos locais.

Anteriormente foi falado que o professor responsavel por controlar as
AACCs seria o mediador presencial de Informatica. No entanto, ao acessar o
SIGA esta semana notei que as AACCs e o Pl constam da minha lista de
disciplina como professor. Quem ira ser o responsavel pelas AACCs? Obs.:

Pergunta feita por um coordenador de polo.

R.: Ndo, o nome do coordenador de polo foi colocado em razao deser o gestor
geral do curso. Ele pode e deve delegar as atividades para os mediadores online

e/ou presencial.

As AACCs terao um espago online no AVA para entrega dos alunos? Sera

criado um link para a entrega dessas atividades digitalizadas?

R.: Primeiramente sera entregue presencialmente ao mediador presencial,
fisicamente. Tem que ser impresso e nao digitalizado.Futuramente pode ser vista
a possibilidade de digitalizagdo e postagem. Se tivermos alguma novidade sera

informada.

Tentei langar o Plano de Ensino no SIGA dessas novas disciplinas do EaD
(AACC e PI) e nao obtive sucesso na aba Planejar Datas. Apresenta o
seguinte erro: “Horario da disciplina insuficiente, favor contatar a DSA para
efetuar a corregdao; Numero insuficiente de aulas definidas na disciplina”. E
de fato necessario langar o Plano de Ensino dessas disciplinas no AVA? E
como serao langadas “faltas” e “notas” para essas atividades no SIGA?

R.: Elas sdo disciplinas de atividades. O aluno devera fazé-las. Nao tem faltas,
somente a necessidade de entregar os documentos nos prazos corretos e com a

qualidade solicitada.
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Meus alunos querem desenvolver atividades de arrecadagao de alimentos

ou de monitoria. Isso pode? Isso vale?

R.: Sim. No meu modo de ver, mais ainda, pois sao atividades desenvolvidas pelos

alunos. Isso exercita a lideranga, empreendedorismo, trabalho em equipe etc.
Trabalho nas Eleicdes valem como atividades?

R.: Sim, legalmente vale. O aluno devera solicitar uma declaragdo para fins

académicos do Tribunal Eleitoral.

Anexos
Anexo 1
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Anexo 2

FLUXOGRAMA DE DESENVOLVIMENTO DAS AACC’S.
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Contribuicao e elaboragao do Professor Sérgio Furgieri — Fatec Indaiatuba.
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Manual do projeto integrador
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1. Introducao

A Fatec — EAD formaliza, por meio deste manual, a elaboragao do Projeto
Interdisciplinar do Curso de Tecnologia de Gestdao Empresarial, um dos
requisitos para a obtencédo do titulo de Tecndélogo em Gestdo Empresarial.

O Projeto proporciona aos alunos a aplicagdo dos conhecimentos adquiridos
durante as aulas, associando teoria e pratica, sempre a partir da pesquisa e da
vivéncia profissional.

Este projeto devera ser desenvolvido durante o primeiro semestre do curso e
constitui-se numa disciplina da matriz curricular.

Projeto Interdisciplinar — 1° semestre

Objetivo: Integrar conjuntos de conhecimentos de determinados componentes
curriculares no desenvolvimento de projetos praticos e/ou aplicados. Os
componentes curriculares Integradores sao: Gestao Ambiental, Organizagao
Sistemas e Métodos, Planejamento de Marketing, Gestao de Projetos e
Desenvolvimento de Negécios. Cada componente curricular exigira 80 horas de
trabalho autbnomo do estudante, exceto informatica aplicada e gestdo com 40
horas.

Ementa: Os estudantes deverao cumprir 480 (quatrocentos e oitenta) horas ao
longo de todo o curso em atividades de trabalho auténomo. Os trabalhos serao
propostos e direcionados pelos professores dos componentes curriculares
integradores, conforme planejamento didatico semestral.

2. Finalidade do Projeto Interdisciplinar

Proporcionar ao aluno o contato com praticas profissionais associadas a
conceitos teoricos, relatadas por meio de metodologias de pesquisas, sob a
supervisdao de um docente e de orientadores (online, presencial e de Projeto
Integrador). Em uma proposta interdisciplinar, o aluno deve analisar um
ambiente organizacional com a finalidade de ter a compreensao dos conceitos
de gestdo, bem como suas respectivas implementagdes, execugdes e
avaliacoes.

3. Disciplinas Contempladas

Conforme o Projeto Pedagdgico do Curso, neste semestre fardo parte do Projeto
Interdisciplinar as seguintes disciplinas:

Disciplinas do Primeiro Semestre Administragao Geral

Objetivo: Compreender e identificar a evolugado da administragdo, estruturas e
funcdes organizacionais. Identificar os processos gerenciais mais comuns das
organizagoes.
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Ementa: Historico da teoria geral da administragéo e abordagens basicas do
pensamento administrativo. Conceito de Administracao e funcdes
administrativas. Processos Gerenciais.

Comunicacgao e Expressao

Objetivo: Identificar os processos linguisticos especificos e estabelecer relagdes
entre os diversos géneros discursivos para elaboragéo de textos escritos que
circulam no ambito empresarial; desenvolver habitos de analise critica de
producao textual para poder assegurar sua coeréncia e coesao.

Ementa: Visdo geral da nocgao de texto. Diferengas entre oralidade e escrita,
leitura, analise e producgao de textos de interesse geral e da administragao:
cartas, relatorios, correios eletronicos e outras formas de comunicagéo escrita e
oral nas organizagdes. Coeséao e coeréncia do texto e diferentes géneros
discursivos.

Contabilidade

Objetivo: Compreender a contabilidade como instrumento de analise, avaliagdo
e controle das operagdes econdmico-financeira.

Ementa: Fundamentos de Contabilidade. Demonstracbes contabeis.
Participacdes societarias e variagdes do patrimonio liquido. Analise
econdmicofinanceira.

Informatica Aplicada a Gestao

Objetivo: Utilizar os recursos basicos de informatica como apoio as tarefas
administrativas e desenvolver em laboratério exercicios para a gestao
empresarial.

Ementa: Introducdo a informatica. Sistema operacional. Ambiente virtual de
aprendizagem. Editor de texto; Planilha eletrénica; Programa de apresentagao;
Banco de dados; Internet. Pratica de laboratério: exercicios destinados a Gestao
empresarial.

Inglés |

Objetivo: O aluno devera ser capaz de compreender instrugdes, informagdes,
avisos, relatérios simples e descri¢gdes de produtos; se apresentar, dar
informagdes pessoais, fazer e responder perguntas sobre avida cotidiana e
empresarial, descrever locais e pessoas; preencher formularios com dados
pessoais, dar e anotar recados, fazer anotagdes de horarios, datas e locais;
extrair informacgdes de textos técnicos especificos da area; entender diferengas
basicas de pronuncia.

Ementa: Introducdo as habilidades de compreensao e produgao oral e escrita
por meio de fungdes sociais e estruturas simples da lingua. Enfase na oralidade,
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atendendo as especificidades académico-profissionais da area e abordando
aspectos socioculturais da lingua inglesa.

Matematica para Gestao

Objetivo: Compreender os fundamentos da matematica e aplica-los em
situagdes reais das decisdes gerenciais.

Ementa: Teoria dos conjuntos; aritmética; relagao e fungdes; nogdes de algebra
linear e nogdes de légica.

Sociedade, Tecnologia e Inovagao

Objetivo:  Refletir sobre os impactos a Tecnologia na
Sociedade Contemporanea.

Ementa: O saber e o conhecimento humano. Surgimento e estruturagao da
ciéncia. A moral e a ética. O desafio da liberdade. Ideologia. Cidadania e
Politica. A civilizag&o tecnoldgica. Desafios Contemporéneos.

4. Material de Apoio

Conteudo académico visto nas aulas, normas ABNT de monografias e
referéncias bibliograficas das disciplinas e fornecidas pelos docentes e
orientadores no Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA).

5. Composicao das Equipes e conducdao dos trabalhos

Primeiro Semestre
Objetivo: Descrever o funcionamento de uma empresa e o modelo basico de
gestao.
Objeto de estudo: uma organizagao real de qualquer natureza.
Detalhes: Usar template;
 Descrever a estratégia da empresa, estrutura, principais processos,
sistema de gestdo de pessoas e de recompensas.
» Descrever sistema de comunicagao, informacgdes, relagdes interpessoais,
processo decisorio, principais indicadores de desempenho e agdes de
melhoria.

Verbo: Descrever

Papel das Disciplinas do semestre:

O objetivo € aproximar o aluno de uma organizagao existente para que ele
possa entender os principais mecanismos de funcionamento de uma empresa.
A disciplina Administragao orienta o aluno a entender o modelo basico do
negocio, a estrutura organizacional, os principais processos e a forma como
funciona o sistema de pessoas e de recompensas. Dentro desse escopo, a
disciplina de comunicacéo e expressao investiga como os clientes, funcionarios
e apropria dire¢ao da empresa entendem o modelo de negédcio (alinhamento da



78

comunicacao interna e externa). A disciplina de inglés faz parte do processo de
comunicagéo da empresa com agentes externos do pais.

Como qualquer empresa é constituida para obter resultados econémicos e
financeiros, a disciplina contabilidade analisa como as demonstragbes
financeiras sao desenvolvidas e apresentadas para os acionistas, gestores e
demais funcionarios e como as decisdes sao retroalimentadas apds analises
dessas mesmas demonstracdes. No processo de construgdo das
demonstragdes financeiras, as disciplinas de matematica e informatica séo
prérequisitos.

A disciplina de Sociedade, Tecnologia e Inovagao deve estar contida no estudo
do modelo de negdcio da empresa: como a empresa respeita o0 meio ambiente,
como ela se alinha a comunidade local e quais os beneficios presentes e futuros
que ela alcanga.

Importante observar que o verbo utilizado no projeto integrador é descrever. O
aluno deve receber um roteiro para observar e comparar o conteudo recebido
em sala de aula com a dindmica de uma organizagdo. O aluno deve descrever
sob a luz da teoria como uma empresa funciona.

6. Funcao dos Coordenadores, Docentes e Orientadores

Os docentes fardo a apresentacéo das disciplinas e seus conteudos tedricos e
praticos. Ja os mediadores online irdo orientar e assessorar os alunos durante
as disciplinas e demais atividades. Ha o orientador de Pl e AACC que fica no
polo por 4 horas para orientar os alunos de forma presencial. O aluno pode pedir
apoio especifico sobre as matérias que compdem o Pl para o orientador de Pl e
AACC, aos professores mediadores presenciais e também para os professores
mediadores online.

Os alunos contardo com a orientacéo dos orientadores de Pl e AACC e os
mesmos acompanharao o cronograma das atividades e receberdo os relatorios
finais. Cabe ao orientador, juntamente com os mediadores online/presencial a
correcao e determinagcdo das médias finais. Esses poderao desenvolver essa
atividade de corregao em parceria com os professores das disciplinas.

7. Avaliacao

A avaliagao do Projeto Interdisciplinar se dara por meio da atribuicdo de notas,
de zero a dez, sendo considerados suficientes os trabalhos com nota igual ou
superior a 6 (seis). A nota atribuida devera considerar a entrega do relatério final
(escrito).

O relatério final sera postado pelo aluno e avaliado pelos mediadores do curso,
quanto a forma, a estrutura, ao embasamento tedrico-pratico e a criatividade.

A nota do Projeto Interdisciplinar n&o ira compor a meédia final, porém tera como
resultado o termo suficiente (igual ou acima de 6,0), ou insuficiente (nota menor
que 6,0).
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As notas langadas serao: 0 para Projetos que nao foram postados, 1 para
Projetos que ndo atingem os padrdes de qualidade (nota menor que 6,0) e 10
para Projetos de acordo com os padrdes solicitados (6,0 ou mais).

71. Relatorio Final

Devera conter no maximo 30 (trinta) paginas digitadas com fonte Arial 12 e
espacamento entre linhas 1,5, seguindo os moldes apontados na ABNT. Esse
estudo deve apresentar as analises e os resultados obtidos, tendo em vista as
atividades sugeridas, de modo a explicitar um panorama da organizagéo, em
uma visao interdisciplinar.

Esse relatorio deve ser postado para o orientador de Pl e AACC na data
especificada no cronograma. Havera um link no ambiente virtual para a
postagem do trabalho. Havera uma data limite, mas sugere-se que o aluno nao
deixe para o ultimo dia, pois poderao ocorrer problemas que impossibilitardo a
postagem do trabalho (falta de energia elétrica, divergéncia de horario, falha de
equipamentos etc).

8. Autoria do Trabalho

O relatdrio gerado pelo desenvolvimento do Projeto Interdisciplinar é constituido
em duas fases: a busca de conhecimentos com base na teoria apresentada pelo
professor da disciplina no Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) e o
momento reflexivo, em que o aluno aplica o conhecimento aprendido.

Por tratar-se de algo que devera ser essencialmente vivenciado pelo aluno, é
importante evitar o plagio. De acordo com a Lei n°® 9.610/98, plagiar é apresentar
como sua, uma obra artistica ou cientifica de outrem, sendo considerado crime
passivel de multa e prisdo (Lei de Direitos Autorais — Lei n°® 9.610/98). Uma vez
evidenciada tal pratica, o trabalho tera nota ZERO.

9. Cronograma das Atividades.

. Co : Data
N° Etapa do projeto Disciplina/ Mediador Limite
1 | Entrega do manual do Projeto Todas / Mediador 13/03
2 | Escolha da empresa a ser investigada. Todas as disciplinas e | 27/03

professores
3 | Desenvolvimento dos projetos, com as areas, as Mediador 24/04
disciplinas e teorias e a investigagao pratica.

4 | Postagem dos Projetos Mediador 29/05
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Elaboracao do Relatério Final

Capa

Folha de Rosto

Sumario

Introducado: Caracterizagao da empresa de forma
resumida, descrevendo seu mercado de atuacdo, tamanho,

instalacdes, numero de funcionarios, tempo de funcionamento etc.

Desenvolvimento; Apresentar os resultados das atividades sugeridas para

cada disciplina apresentada no item 3 - Disciplinas contempladas.

Concluséao

Referéncias (Livros e material pesquisado)

Todos os itens deverao estar dentro do padrao ABNT.
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Introducao

A Fatec — EAD formaliza, por meio deste manual, a elaboragao do Projeto
Interdisciplinar do Curso de Tecnologia de Gestdao Empresarial, um dos
requisitos para a obtencédo do titulo de Tecnélogo em Gestdo Empresarial.

O Projeto proporciona aos alunos a aplicagdo dos conhecimentos adquiridos
durante as aulas, associando teoria e pratica, sempre a partir da pesquisa e da
vivéncia profissional.

Este projeto devera ser desenvolvido durante o segundo semestre do curso e

constitui-se numa disciplina da matriz curricular. Tem como requisito o Projeto
Integrador |, realizado no semestre anterior e que serve como base para este
trabalho.

Projeto Interdisciplinar — 2° semestre

Objetivo: Integrar conjuntos de conhecimentos de determinados componentes
curriculares no desenvolvimento de projetos praticos e/ou aplicados. Os
componentes curriculares Integradores sao: Gestdo Ambiental, Organizagéo
Sistemas e Métodos, Planejamento de Marketing, Gestao de Projetos e
Desenvolvimento de Negocios. Cada componente curricular exigira 80 horas de
trabalho autbnomo do estudante, exceto informatica aplicada e gestdo com 40
horas.

Ementa: Os estudantes deverao cumprir 480 (quatrocentos e oitenta) horas ao
longo de todo o curso em atividades de trabalho auténomo. Os trabalhos serdo
propostos e direcionados pelos professores dos componentes curriculares
integradores, conforme planejamento didatico semestral.

Para cada semestre o curso existe um foco especifico, dada a gama de fungdes
a serem desenvolvidas para a complementacao do futuro profissional.

Finalidade do Projeto Interdisciplinar

Proporcionar ao aluno o contato com praticas profissionais associadas a
conceitos teoricos, relatadas por meio de metodologias de pesquisas, sob a
supervisdo de um docente e de um tutor. Em uma proposta interdisciplinar, o
aluno deve analisar um ambiente organizacional com a finalidade de ter a
compreensao dos conceitos de gestao, bem como suas respectivas
implementagdes, execugdes e avaliagdes.



Disciplinas Contempladas

Conforme o Projeto Pedagogico do Curso, neste semestre fardo parte do Projeto
Interdisciplinar as seguintes disciplinas:

Disciplinas do Segundo Semestre Comportamento
Organizacional

Objetivo: Compreender o comportamento humano nas organizagdes.
Desenvolver projeto de diagndstico de situagdo comportamental de uma
organizacgao real.

Ementa: O individuo e a organizagao, comportamento humano, mudangas
comportamentais, aprendizagem e comportamentos organizacionais, processos
motivacionais, grupos e equipes, lideranga, negociagao, administragéo de
conflitos e mudancga organizacional. Diagndstico de situagdo comportamental e
propostas de melhoria nos processos de Gestao de pessoas.

Estatistica Aplicada a Gestao

Objetivo: Utilizaros métodos estatisticos para tomada de decisoes.

Ementa: Fundamentos da estatistica. Coleta e apresentacédo de dados. Medidas
de posicao e dispersao, populacdo e amostra. Séries. Distribuicao de frequéncia.
Aplicacao de estatistica em gestao.

Gestao Ambiental

Objetivo: Compreender o conceito de sustentabilidade e sua aplicagao nas
organizagoes.

Ementa:Conceito e evolugcédo da questdo ambiental, desempenho ambiental,
normas ambientais, sistema de gerenciamento ambiental, programas
especificos, certificagao e legislacéo.

Economia

Objetivo: Desenvolver uma visao global da Economia por meio de
conhecimentos basicos que permitam uma compreensio das atividades
econdmicas nacionais e internacionais.

Ementa: Introducdo a economia e ao pensamento econdmico. Conceitos
basicos. Noc¢cdes de Microeconomia. Funcionamento do mercado. Estruturas de
mercado. Macroeconomia basica. Atividade econbémica, teoria da determinacao
de renda e do produto nacional. Introducéo a teoria monetaria e inflagéo.
Balangos de pagamentos e taxas de cambio. Sistema Monetario, Bancos
Comerciais e Banco Central, Integragéo do Sistema Econdmico.
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Inglés Il

Objetivo: O Aluno devera ser capaz de se comunicar utilizando frases simples
em contextos pessoais e profissionais, pedir e dar permissao, falar sobre o
trabalho, fazer comparacoes, falar sobre experiéncias passadas, atender uma
ligacao telefénica e anotar recados.; utilizar nuUmeros em contextos diversos;
redigir correspondéncias rotineiras simples; extrair informagdes de textos
técnicos especificos da area; entender diferengas basicas de pronuncia.
Ementa: Consolidagao da compreensao e producéo oral e escrita por meio de
funcdes sociais e estruturas simples da lingua desenvolvidas na disciplina inglés
|. Enfase na oralidade, atendendo as especificidades académico-profissionais da
area e abordando aspectos socioculturais da lingua inglesa.

Métodos para a Produg¢ao do Conhecimento

Objetivo: Desenvolver um conjunto de conhecimentos abrangendo os elementos
de Metodologia da Pesquisa de maneira a permitir a elaboragao de projeto de
pesquisa, bem como trabalhos cientificos e tecnolégicos

Ementa: O papel da ciéncia e da tecnologia. Tipos de conhecimento. Métodos e
técnicas. O processo de leitura e de analise textual. Citagdes e bibliografias.
Trabalhos académicos: tipos, caracteristicas e composig¢ao estrutural. O projeto
de pesquisa experimental e ndo-experimental. Pesquisa qualitativa e
quantitativa. Apresentagdo grafica. Normas da ABNT.

Sociologia das Organizagées

Objetivo: Compreender os aspectos de uma sociedade que influenciam no
desenvolvimento das organizagoes.

Ementa: Fundamentos de sociologia. Individuo e sociedade, instituicées sociais,
significado de trabalho, cultura e sociedade. Cultura organizacional. Poder nas
organizacdes. Cultura brasileira e sua influéncia nas organizacées. Etica nas
organizagoes.

Material de Apoio

Conteudo académico visto nas aulas, normas ABNT de monografias e
referéncias bibliograficas das disciplinas e fornecidas pelos docentes e
mediadores no Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA).

Conducgao dos trabalhos — Segundo Semestre

Objetivo: Correlacionar o modelo de negocio com o ambiente externo.
Objeto de estudo:diversas organizagdes reais.
Detalhes: Usar template:
* Analisar cenario externo (Gestdo Ambiental + Economia);
* Identificar modelo de negdcio (Comportamento Organizacional +
Sociologia);
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» |dentificar sistema de gestao (Comportamento Organizacional +
Sociologia);e
* Modelar pesquisa de campo (Métodos para a Produgdo do Conhecimento
+ Estatistica).
Verbo: Associar (fazer referéncias) ou correlacionar.

A pesquisa pode ser tematica como, por exemplo, desenvolvimento de produtos
e processos sustentaveis.
Papel das Disciplinas do semestre:

No segundo semestre, o objetivo &€ oferecer um contexto que permita o aluno
compreender a relagao entre a organizagao e o ambiente externo. A disciplina de
Economia, sob a luz da microeconomia, oferece um referencial para o
entendimento das estruturas de mercado, concorréncia e a importancia da
diferenciacao de produtos e servigos. A partir dessa definicao torna-se possivel
compreender melhor a nogao de estratégias baseadas em custo, diferenciagao
ou enfoque (nicho, segmentacgao etc.) que as empresas adotam. Aqui o aluno
deve associar a escolha de estratégias empresariais a partir de uma analise de
mercado. Sob a luz da macroenocomia, o aluno deve ser conduzido a
compreender como o ambiente institucional estimula ou restringe o
desenvolvimento de um negdcio (politicas econdmicas, industriais etc.).

A disciplina de Gestao Ambiental deve ser utilizada como um vetor (sabendo
que existem outros) das mudangas de um sistema econémico. Novos produtos e
servigos, novos modelos de negdcios, novas tecnologias passam a ser
desenvolvidos a partir das necessidades ambientais. Como que o uso de
energias renovaveis, obtencédo de insumos de fontes sustentaveis, uso do
conceito de produgao mais limpa tem transformado a dindmica setorial? Como
as barreiras setoriais tem se configurado? Qual o papel das politicas publicas
nessa dinamica? As duas disciplinas de economia e gestdo ambiental, nesse
caso, se fundem de uma forma bastante interessante.

Importante que o projeto integrador use um contexto de transformacgéo, pois
facilita a conexao com as disciplinas Comportamento Organizacional e
Sociologia nas Organizagoes. Essas duas disciplinas devem analisar como o
sistema de pessoas e o sistema de recompensas estao organizados para
entender o ambiente externo e gerar novos produtos, servigos e processos.
Recomenda-se que o trabalho seja desenvolvido com varias empresas para
utilizar a modelagem de uma pesquisa (Métodos para a Produgao do
Conhecimento) e o tratamento de dados (Estatistica).

Funcao dos Agentes

Os Agentes foram organizados levando se em consideracédo a necessidade de

orientagao e tutoria das disciplinas e atividades complementares (Pl e AACC).

Estao distribuidos da seguinte forma:
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Professor-Autor: trabalha 10 ou 20 horas (dependendo da carga horaria da
disciplina), é responsavel pela disciplina e realiza mediagéo (tutoria) online de
uma turma da sua disciplina.

Professor-Mediador online: trabalha 20 horas semanais (hora atividade) e é
responsavel pela tutoria de5 turmas de uma disciplina.

Professor-Mediador presencial: trabalha 2 horas semanais e é responsavel por
sanar duvidas (de uma determinada disciplina) dos estudantes que se dirigem
presencialmente ao polo. Atuagcio presencial no polo.

Orientador EaD: Tem 12 horas atividades (distribuidas em 3 noites — presencial
no polo).

Orientador PI/AACC: Tem a carga de 4 horas atividades (alocado em uma noite
— presencial no polo).

Avaliagao

A avaliagao do Projeto Interdisciplinar se dara por meio da atribuicdo de notas,
de zero a dez, sendo considerados suficientes os trabalhos com nota igual ou
superior a 6 (seis). A nota atribuida devera considerar a entrega do relatério final
(escrito).

O relatério final sera postado pelo aluno e avaliado pelos mediadores do curso,
quanto a forma, a estrutura, ao embasamento tedrico-pratico e a criatividade.

A nota do Projeto Interdisciplinar n&o ira compor a meédia final, porém tera como
resultado o termo suficiente (igual ou acima de 6,0), ou insuficiente (nota menor
que 6,0).

As notas langadas serao: 0 (zero) para Projetos que nao foram postados, 1 para
Projetos que ndo atingem os padrdes de qualidade (nota menor que 6,0) e 10
para Projetos de acordo com os padrdes solicitados (6,0 ou mais).

Relatoério Final

Devera conter no maximo 30 (trinta) paginas digitadas com fonte Arial 12 e
espacamento entre linhas 1,5, seguindo os moldes apontados na ABNT. Esse
estudo deve apresentar as analises e os resultados obtidos, tendo em vista as
atividades sugeridas, de modo a explicitar um panorama da organizagéo, em
uma viséao interdisciplinar.

Esse relatorio deve ser postado para o orientador de Pl e AACC na data
especificada no cronograma. Havera uma data limite, mas sugere-se que o aluno
nao deixe para o ultimo dia, pois poderao ocorrer problemas que impossibilitarao
a postagem do trabalho (falta de energia elétrica, divergéncia de horario, falha de
equipamentos etc).
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Autoria do Trabalho

O relatdrio gerado pelo desenvolvimento do Projeto Interdisciplinar é constituido
em duas fases: a busca de conhecimentos com base na teoria apresentada pelo
professor da disciplina no Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) e 0 momento
reflexivo, em que o aluno aplica o conhecimento aprendido.

Por tratar-se de algo que devera ser essencialmente vivenciado pelo aluno, é
importante evitar o plagio. De acordo com a Lei n°® 9.610/98, plagiar € apresentar
como sua, uma obra artistica ou cientifica de outrem, sendo considerado crime
passivel de multa e prisdo (Lei de Direitos Autorais — Lei n°® 9.610/98). Uma vez
evidenciada tal pratica, o trabalho tera nota ZERO.

Cronograma das Atividades.

. Disciplina/ Data
o
N 2Dl Orientador Limite
1 | Entrega do manual do Projeto Todas / Orientador 13/03
Com base no trabalho desenvolvido no
: - Todas as
Projeto Interdisciplinar 1, elaborar a S
2 i . . disciplinas e 27/03
analise do cenario externo e
.. professores
posicionamento da empresa.
Desenvolvimento e apresentacédo dos
3 | resultados das atividades sugeridas para Orientador 24/04
cada disciplina (disciplinas contempladas.
4 | Postagem dos Projetos Orientador 29/05
Elaboracao do Relatério Final
+ Capa
* Folha de Rosto
* Sumario

* Introducao: Caracterizagcao da empresa de forma resumida, descrevendo seu
mercado de atuacao, tamanho, instalagées, numero de funcionarios, tempo de
funcionamento etc.

» Desenvolvimento: Apresentar os resultados das atividades sugeridas para
cada disciplina apresentada no item 3 - Disciplinas contempladas:

= Objetivo: Correlacionar o modelo de negdcio com o ambiente externo.
= Objeto de estudo:diversas organizagdes reais.
= Analisar cenario externo (Gestdo Ambiental + Economia);
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= |dentificar modelo de negocio (Comportamento
Organizacional +
Sociologia);
= |dentificar sistema de gestao (Comportamento
Organizacional +
Sociologia);e

» Modelar pesquisa de campo (Métodos para a Produgédo do Conhecimento +
Estatistica).
« Conclusao

Referéncias (Livros e material pesquisado).
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1. Introducao

A Fatec — EAD formaliza, por meio deste manual, a elaboragao do Projeto
Interdisciplinar do Curso de Tecnologia de Gestdao Empresarial, um dos
requisitos para a obtencédo do titulo de Tecnélogo em Gestdo Empresarial.

O Projeto proporciona aos alunos a aplicagdo dos conhecimentos adquiridos
durante as aulas, associando teoria e pratica, sempre a partir da pesquisa e da
vivéncia profissional.

Este projeto devera ser desenvolvido durante o terceiro semestre do curso e
constitui-se numa disciplina da matriz curricular. Tem como requisito os Projetos
Integradores | e Il, realizados nos semestres anteriores e que servem como base
para este trabalho.

Projeto Interdisciplinar — 3° semestre

Objetivo: Integrar conjuntos de conhecimentos de determinados componentes
curriculares no desenvolvimento de projetos praticos e/ou aplicados. Os
componentes curriculares Integradores sao: Gestao Ambiental, Organizagao
Sistemas e Métodos, Planejamento de Marketing, Gestao de Projetos e
Desenvolvimento de Negécios. Cada componente curricular exigira 80 horas de
trabalho autbnomo do estudante, exceto informatica aplicada e gestdo com 40
horas.

Ementa: Os estudantes deverao cumprir 480 (quatrocentos e oitenta) horas ao
longo de todo o curso em atividades de trabalho auténomo. Os trabalhos serao
propostos e direcionados pelos professores dos componentes curriculares
integradores, conforme planejamento didatico semestral.

Para cada semestre o curso existe um foco especifico, dada a gama de fun¢des
a serem desenvolvidas para a complementacao do futuro profissional.

Finalidade do Projeto Interdisciplinar

Proporcionar ao aluno o contato com praticas profissionais associadas a
conceitos teoricos, relatadas por meio de metodologias de pesquisas, sob a
supervisdo de um docente e de um tutor. Em uma proposta interdisciplinar, o
aluno deve analisar um ambiente organizacional com a finalidade de ter a
compreensao dos conceitos de gestdo, bem como suas respectivas
implementacdes, execucdes e avaliacdes.



Disciplinas Contempladas

Conforme o Projeto Pedagdgico do Curso, neste semestre farao parte do Projeto
Interdisciplinar as seguintes disciplinas:

Disciplinas do Terceiro Semestre Gestao de Marketing

Objetivo:Conhecer os elementos basicos e os conceitos principais de marketing.
Ementa: Conceito de Marketing. Abordagens: Classica e Contemporanea. Os
ambientes de Marketing. Elementos e gestdo do composto de Marketing. Gestao
das marcas. Canais de Marketing. Marketing de Servigos, Marketing Digital.
Comportamento do consumidor. Interface do Marketing com as outras areas da
organizagao.

Gestao de Pessoas

Objetivo: Entender a area de recursos humanos, identificando seus subsistemas,
objetivando a melhor adequac&o na produg¢ao e o desempenho das pessoas
integradas a gestdo de negdcios e orientados para resultados.

Ementa: Importéncia e evolugdo da area de recursos humanos. Politicas,
objetivos e visdo sistémica da administracdo de recursos humanos. Os
subsistemas de administracdo de recursos humanos: proviséo, aplicagao,
manutenc¢ao, desenvolvimento e monitoramento. Gestao estratégica de pessoas.
Responsabilidade social empresarial.

Matematica Financeira

Objetivo: Resolver problemas financeiros usando métodos dedutivos;
desenvolver conceitos e ferramentas para analise de investimentos; operar
calculadoras financeiras e planilhas.

Ementa:Porcentagens em aplicagdes comerciais. Juros simples. Descontos de
titulos. Correcdo monetaria. indices financeiros. Juros compostos. Taxas de
juros. Rendas. Amortizagado de empreéstimo. Métodos de analise de
investimentos. Substituicdo de equipamento. Leasing. Cambio. Nogdes sobre
mercados de capitais.

Organizagao, Sistemas e Métodos

Objetivo: Compreender as areas funcionais e a dinamica de operagéo de um
sistema organizacional. Elaborar uma proposta de melhorias de organizagao de
processos gerenciais em ambiente real de uma organizagéo.

Ementa: Organizacao Sistemas e Métodos para a qualidade e produtividade.
Metodologias para o desenvolvimento organizacional. Identificacao e
classificagao das disfungdes organizacionais. Estruturas e arquitetura
organizacional. Benchmarking, reengenharia, terceirizagéo (outsourcing). Projeto
de melhorias de processos gerenciais em uma organizagao.
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Inglés Il

Objetivo: O Aluno devera ser capaz de participar de discussdes em contextos
sociais e empresariais usando linguagem apropriada de polidez e formalidade,
expressar opinides e necessidades, fazer solicitagdes, descrever habilidades,
responsabilidades e experiéncias profissionais; usar numeros para descrever
precos, dados e graficos; compreender informag¢des de manuais relatoriose
textos técnicos especificos da area; redigir cartas e e-mails comerciais simples;
entender diferengas de pronuncia.

Ementa:Expansao da compreensao e producgao oral e escrita por meio de
funcdes sociais e estruturas basicas da lingua. Enfase na oralidade, atendendo
as especificidades académico-profissionais da area e abordando aspectos
socioculturais da lingua inglesa.

Sistemas de Informacgées

Objetivo: Conhecer os principais sistemas de informag¢des da organizagéo e
identificar usuarios e componentes. Correlacionar a importancia dos sistemas de
informagdes com a estratégia organizacional e a tomada de decisdes.
Ementa:Estudos de conceitos basicos de Sistemas de Informacdes. Estudo das
aplicagdes dos Sistemas de Informagdes para o negdcio. Perspectivas do uso
dos Sistemas de Informagdes no suporte a Processos gerenciais nas
organizagdes. A Tecnologia da informagao como infraestrutura para os sistemas
de informacdes.

Material de Apoio

Conteudo académico visto nas aulas, normas ABNT de monografias e
referéncias bibliograficas das disciplinas e fornecidas pelos docentes e
mediadores no Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA).

Conducao dos trabalhos — Terceiro Semestre

Objetivo: Modelagem de uma Organizagéo.
Objeto de estudo: Uma organizagéao virtual.

Detalhes: Usar template:
+ Definir o objetivo da empresa (Marketing);

* Alinhas a estrutura e processos (OSM); [1 Desenhar
sistema de informacao (Sl);e [ Definir sistema de
pessoas (GP).
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Verbo:Modelar

O corpo docente (orientador Pl) fara a orientagéo e decidira juntamente com o
aluno o tipo de negdcio que devera ser modelado.

Papel das Disciplinas do semestre:

No terceiro semestre, o aluno ja tem uma estrutura minima de conhecimento
para modelar uma organizagao com bastante detalhes. A empresa (virtual)
precisa ter uma estratégia ou um posicionamento bem definido no mercado e
deve ser orientado pela disciplina marketing (qual produto ou servigo? Qual a
posicdo da empresa? Quem é o cliente? O que se espera entregar para esse
cliente em termos de preco, qualidade, confiabilidade etc.?). Essa disciplina deve
alinhar as demais.

Apods entender o escopo do negdcio, a disciplina OSM é responsavel por definir a
modelagem da estrutura organizacional e dos principais processos que
assegurem o nivel de qualidade, preco, confiabilidade e flexibilidade que o
cliente espera. Se a estrutura e os processos estdo desenhados, a disciplina
sistema de informacéo determina o tipo de dado e informagao necessarios para
“dar vida” aos processos organizacionais. Recomenda-se combinar o fluxograma
de processos com os requisitos de dados e informacgdes.

Com a definigdo do modelo de negdcio, estrutura e processos organizacionais e
sistema de informacao, a disciplina gestao de pessoas orienta sobre como
contratar pessoas com base nas competéncias e habilidades para os processos
e como capacita-las para o desenvolvimento do modelo de negécio.

A disciplina de matematica financeira oferece suporte aos trabalhos do 4° e 5°
semestres.

A disciplina de inglés pode ser utilizada em processos de comunicagdo com
outras organizagdes ou sob recomendagao do professor para outra finalidade.

Funcao dos Agentes

Os Agentes foram organizados levando se em consideracao a necessidade de

orientagao e tutoria das disciplinas e atividades complementares (Pl e AACC).

Estao distribuidos da seguinte forma:

Professor-Autor: trabalha 10 ou 20 horas (dependendo da carga horaria da
disciplina), é responsavel pela disciplina e realiza mediagao (tutoria) online de
uma turma da sua disciplina.

Professor-Mediador online: trabalha 20 horas semanais (hora atividade) e é
responsavel pela tutoria de 5 turmas de uma disciplina.
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Professor-Mediador presencial: trabalha 2 horas semanais e é responsavel por
sanar duvidas (de uma determinada disciplina) dos estudantes que se dirigem
presencialmente ao polo. Atuacio presencial no polo.

Orientador EaD: Tem 12 horas atividades (distribuidas em 3 noites — presencial
no polo).

Orientador PI/AACC: Tem a carga de 4 horas atividades (alocado em uma noite
— presencial no polo).

Avaliacao

A avaliagao do Projeto Interdisciplinar se dara por meio da atribuicdo de notas,
de zero a dez, sendo considerados suficientes os trabalhos com nota igual ou
superior a 6 (seis). A nota atribuida devera considerar a entrega do relatério final
(escrito).

O relatério final sera postado pelo aluno e avaliado pelos mediadores do curso,
guanto a forma, a estrutura, ao embasamento tedrico-pratico e a criatividade.

A nota do Projeto Interdisciplinar n&o ird compor a média final, porém tera como
resultado o termo suficiente (igual ou acima de 6,0), ou insuficiente (nota menor
que 6,0).

As notas langadas serao: 0 para Projetos que n&o foram postados, 1 para
Projetos que nao atingem os padrdes de qualidade (nota menor que 6,0) e 10
para Projetos de acordo com os padrdes solicitados (6,0 ou mais).

Relatoério Final

Devera conter no maximo 30 (trinta) paginas digitadas com fonte Arial 12 e
espacamento entre linhas 1,5, seguindo os moldes apontados na ABNT. Esse
estudo deve apresentar as analises e os resultados obtidos, tendo em vista as
atividades sugeridas, de modo a explicitar um panorama da organizagéo, em
uma visao interdisciplinar.

Esse relatorio deve ser postado para o orientador de Pl e AACC na data
especificada no cronograma. Havera uma data limite, mas sugere-se que o aluno
nao deixe para o ultimo dia, pois poderao ocorrer problemas que impossibilitarao
a postagem do trabalho (falta de energia elétrica, divergéncia de horario, falha de
equipamentos etc).

Autoria do Trabalho

O relatdrio gerado pelo desenvolvimento do Projeto Interdisciplinar é constituido
em duas fases: a busca de conhecimentos com base na teoria apresentada pelo
professor da disciplina no Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) e o momento
reflexivo, em que o aluno aplica o conhecimento aprendido.

Por tratar-se de algo que devera ser essencialmente vivenciado pelo aluno, é
importante evitar o plagio. De acordo com a Lei n°® 9.610/98, plagiar é apresentar
como sua, uma obra artistica ou cientifica de outrem, sendo considerado crime
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passivel de multa e prisdo (Lei de Direitos Autorais — Lei n°® 9.610/98). Uma vez
evidenciada tal pratica, o trabalho tera nota ZERO.

Cronograma das Atividades.

. Disciplina/ Data
o
X SET O EEe Orientador Limite
1 | Entrega do manual do Projeto Todas / Orientador 13/03
Com base no trabalho desenvolvido no
. o Todas as
Projeto Interdisciplinar 1e 2, elaborar a o
2 i . . disciplinas e 27/03
analise do cenario externo e
.. professores
posicionamento da empresa.
Desenvolvimento e apresentacédo dos
3 | resultados das atividades sugeridas para Orientador 24/04
cada disciplina (disciplinas contempladas).
4 | Postagem dos Projetos Orientador 29/05

(*) confirmar no calendario oficial.

Elaboracao do Relatério Final

+ Capa
* Folha de Rosto
* Sumario

* Introdugdo: Modelagem de uma organizagao definindo sua estrutura, sistemas
de informacgao, sistema de gestdo de pessoas e mix de marketing.

+ Desenvolvimento: Apresentar os resultados das atividades sugeridas para
cada disciplina apresentada no item 3 - Disciplinas contempladas:

= Objetivo:Modelagem de Uma Organizagao.
1 Objeto de estudo:uma organizagao virtual.
= Definir o objetivo da empresa (marketing);
= Alinhar a estrutura e processos (OSM); [
Desenhar sistema de informac&o (Sl);e [!
Definir sistema de pessoas (GP).
+ Conclusao
» Referéncias (Livros e material pesquisado)
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Introducao

A Fatec — EAD formaliza, por meio deste manual, a elaboragao do Projeto
Interdisciplinar do Curso de Tecnologia de Gestdao Empresarial, um dos
requisitos para a obtencédo do titulo de Tecnélogo em Gestdo Empresarial.

O Projeto proporciona aos alunos a aplicagdo dos conhecimentos adquiridos
durante as aulas, associando teoria e pratica, sempre a partir da pesquisa e da
vivéncia profissional.

Este projeto devera ser desenvolvido durante o quarto semestre do curso e
constitui-se numa disciplina da matriz curricular.

Projeto Interdisciplinar — 4° semestre

Objetivo: Integrar conjuntos de conhecimentos de determinados componentes
curriculares no desenvolvimento de projetos praticos e/ou aplicados. Os
componentes curriculares Integradores sao: Gestao Ambiental, Organizagao
Sistemas e Métodos, Planejamento de Marketing, Gestao de Projetos e
Desenvolvimento de Negécios. Cada componente curricular exigira 80 horas de
trabalho autbnomo do estudante, exceto informatica aplicada e gestdo com 40
horas.

Ementa: Os estudantes deverao cumprir 480 (quatrocentos e oitenta) horas ao
longo de todo o curso em atividades de trabalho auténomo. Os trabalhos serdo
propostos e direcionados pelos professores dos componentes curriculares
integradores, conforme planejamento didatico semestral.

Para cada semestre o curso existe um foco especifico, dada a gama de fungdes
a serem desenvolvidas para a complementacao do futuro profissional.

Finalidade do Projeto Interdisciplinar

Proporcionar ao aluno o contato com praticas profissionais associadas a
conceitos tedricos, relatadas por meio de metodologias de pesquisas, sob a
supervisdo de um docente e de um tutor. Em uma proposta interdisciplinar, o
aluno deve analisar um ambiente organizacional com a finalidade de ter a
compreensao dos conceitos de gestdo, bem como suas respectivas
implementacdes, execucdes e avaliacdes.



Disciplinas Contempladas

Conforme o Projeto Pedagogico do Curso, neste semestre fardo parte do Projeto
Interdisciplinar as seguintes disciplinas:

Disciplinas do Quarto Semestre Comunicagao Empresarial Geral

Objetivo: Assessorar a organizagao nos relacionamentos empregando
tecnologias de informag&o e comunicagao. Planejar, desenvolver e executar
estratégias de comunicagao destinadas ao fortalecimento da imagem da
organizagao.

Ementa: A comunicagao empresarial no planejamento de estratégias de relagdes
com publicos de interesse. Etica, transparéncia e gestao da informagéo na
comunicagao empresarial. Assessoria de imprensa. Estratégias para gestao da
imagem. Elaboragao e redacéo de instrumentos para comunicagdo com os
publicos interno e externo.

Direito Empresarial

Objetivo: ldentificar e interpretar os principais conceitos do direito; compreender
a terminologia juridica; auxiliar na interpretacao e solugao de situagdes concretas
que envolvam conhecimentos das diversas relagdes obrigacionais.

Ementa: A ciéncia do Direito; Fundamentos do Direito: normas juridicas, fontes
do direito; principais ramos do direito; nogdes do direito constitucional; no¢des do
direito administrativo; nogdes de direito tributario; nocdes do direito civil; nocdes
de direito do trabalho e previdenciario. Direito Empresarial; a atividade da pessoa
do empresario; as sociedades comerciais; as microempresas; Lei de faléncia; Lei
das S. A., Cddigo de Defesa do Consumidor.

Gestao Financeira

Objetivo: Entender os conceitos de finangas e permitir a interpretacéo do
desempenho financeiro do negocio.

Ementa: Fundamentos da Gestao Financeira, ambiente financeiro e conceitos
financeiros. Fontes de Financiamento. Técnicas de analise e planejamento
financeiro. Administragao de capital de giro. Analise do ponto de equilibrio das
operagodes e alavancagem. Administracdo de ativos permanentes e investimento
de capital. Custo de capital, estrutura de capital e dividendos.

Logistica

Objetivo: Identificar e compreender a cadeia logistica, os conceitos basicos
década fungéo e as novas tendéncias; identificar e compreender os custos
logisticos de servigos, prego e agregacao de valor ao produto; compreender os
fluxos globais na organizagdo dos negocios, o sistema de informagdes, as
medidas de desempenho das operagdes e a integragao com marketing.

Ementa: Fundamentos e historico da logistica; Analise da cadeia de suprimentos,
compras planejamento e controle de materiais, movimentacao, armazenagem e
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abastecimento para a producgéo; Analise da logistica de distribuicdo dos
produtos, recebimento, armazenagem e expedigao, transportes e distribuigao;
Informacgdes do sistema logistico; Identificagdo e gerenciamento de custos;
Estratégias de logistica; Gerenciamento de operagdes globais.

Inglés IV

Objetivo: O Aluno devera ser capaz de participar de discussdes em contextos
sociais e empresariais, destacando vantagens, desvantagens e necessidades;
preparar-se para participar de entrevistas de emprego presenciais e por telefone;
compreender informagdes de manuais, relatérios e textos técnicos especificos da
area; redigir cartas e e-mails comerciais, relatérios e curriculos; entender
diferengas de pronuncia.

Ementa: Consolidacdo da compreensao e producao oral e escrita por meio de
funcdes sociais e estruturas basicas da lingua desenvolvidas na disciplina Inglés
3. Enfase na oralidade, atendendo as especificidades académico-profissionais da
area e abordando aspectos socioculturais da lingua inglesa.

Planejamento de Marketing

Objetivo: Entender as estratégias que o marketing utiliza para desenvolvimento
de negbcios e elaborar um plano de marketing.

Ementa: Caracteristicas dos negdcios de alto desempenho; misséo e
alinhamento empresarial; estabelecimento de metas; analise do portfdlio de
negocios da empresa; formulacao de estratégias de marketing. Analise dos
elementos de um plano de marketing. Elaboragao de um plano de marketing
(projeto empresarial).

Material de Apoio

Conteudo académico visto nas aulas, normas ABNT de monografias e
referéncias bibliograficas das disciplinas e fornecidas pelos docentes e
mediadores no Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA).

Conducgao dos trabalhos — Quarto Semestre

Objetivo: Planejamento de um Negdcio.
Objeto de estudo: Uma organizagéao virtual.
Detalhes: Usar template + SpPlan do SEBRAE:
» Definir estudo de mercado e plano de marketing (PM);

» Definir estrutura operacional (Logistica);
+ Definir Plano Financeiro (GF); e
+ Definir configuragéo juridica e tributaria (DE).

Verbo: Planejar

O corpo docente (orientador Pl) orienta o aluno e decide com ele o tipo de
negocio que devera ser modelado. Esse trabalho sera utilizado nos semestres
posteriores (5° e 6°).



103

Papel das Disciplinas do semestre:

No quarto semestre, o objetivo € desenvolver um método para que o aluno
capture oportunidades de negdcio e converta ideias em um plano operacional
(viabilizagao). A construgdo de um plano de negdcio com base no SPplan do
SEBRAE deve ser orientada pelas seguintes disciplinas:

O detalhamento da analise do mercado e a definicdo de produto e servigo deve
ser orientado pela disciplina de planejamento de marketing. Essa disciplina
fornece dados importantes sobre precos e volumes que vao fomentar os
trabalhos da disciplina de gestao financeira que tem a responsabilidade de
quantificar as receitas, custos, despesas e o lucro do empreendimento proposto.

Essa disciplina também depende do estudo da operagao orientado pela
disciplina logistica da empresa. Essa disciplina determina como a empresa vai
adquirir os insumos e se relacionar com clientes, fornecedores e distribuidores e
quais os recursos e custos envolvidos. A disciplina de direito empresarial
orienta sobre a modalidade tributaria e a configuracao juridica mais adequada ao
modelo de negocio adotado.

A proposta de empreendimento desenvolvida no quarto semestre devera ser
utilizada nos semestres posteriores.

Funcao dos Agentes

Os Agentes foram organizados levando se em consideragédo a necessidade de

orientacao e tutoria das disciplinas e atividades complementares (Pl e AACC).

Estao distribuidos da seguinte forma:

Professor-Autor: trabalha 10 ou 20 horas (dependendo da carga horaria da
disciplina), é responsavel pela disciplina e realiza mediagao (tutoria) online de
uma turma da sua disciplina.

Professor-Mediador online: trabalha 20 horas semanais (hora atividade) e é
responsavel pela tutoria de 5 turmas de uma disciplina.

Professor-Mediador presencial: trabalha 2 horas semanais e é responsavel por
sanar duvidas (de uma determinada disciplina) dos estudantes que se dirigem
presencialmente ao polo. Atuacio presencial no polo.

Orientador EaD: Tem 12 horas atividades (distribuidas em 3 noites — presencial
no polo).

Orientador PI/AACC: Tem a carga de 4 horas atividades (alocado em uma noite
— presencial no polo).

Avaliagao

A avaliagao do Projeto Interdisciplinar se dara por meio da atribuicdo de notas,
de zero a dez, sendo considerados suficientes os trabalhos com nota igual ou
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superior a 6(seis). A nota atribuida devera considerar a entrega do relatério final
(escrito).

O relatério final sera postado pelo aluno e avaliado pelo orientador de Pl e
AACC, quanto a forma, a estrutura, ao embasamento teorico-pratico e a
criatividade.

A nota do Projeto Interdisciplinar n&o ira compor a meédia final, porém tera como
resultado o termo suficiente (igual ou acima de 6,0), ou insuficiente (nota menor
que 6,0).

Relatoério Final

Devera conter no maximo 30 (trinta) paginas digitadas com fonte Arial 12 e
espacamento entre linhas 1,5, seguindo os moldes apontados na ABNT. Esse
estudo deve apresentar as analises e os resultados obtidos, tendo em vista as
atividades sugeridas, de modo a explicitar um panorama da organizagéo, em
uma viséao interdisciplinar.

Esse relatério deve ser postado para o orientador de Pl e AACC na data
especificada no cronograma. Havera uma data limite, mas sugere-se que o aluno
nao deixe para o ultimo dia, pois poderao ocorrer problemas que impossibilitarao
a postagem do trabalho (falta de energia elétrica, divergéncia de horario, falha de
equipamentos etc).

Autoria do Trabalho

O relatdrio gerado pelo desenvolvimento do Projeto Interdisciplinar é constituido
em duas fases: a busca de conhecimentos com base na teoria apresentada pelo
professor da disciplina no Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) e 0 momento
reflexivo, em que o aluno aplica o conhecimento aprendido.

Por tratar-se de algo que devera ser essencialmente vivenciado pelo aluno, é
importante evitar o plagio. De acordo com a Lei n°® 9.610/98, plagiar € apresentar
como sua, uma obra artistica ou cientifica de outrem, sendo considerado crime
passivel de multa e prisdo (Lei de Direitos Autorais — Lei n°® 9.610/98). Uma vez
evidenciada tal pratica, o trabalho tera nota ZERO.

Cronograma das Atividades.

. Disciplina/ Data
o
X SET O EEe Orientador Limite
1 | Entrega do manual do Projeto Todas / Orientador 13/03
Com base no trabalho desenvolvido no
. o Todas as
Projeto Interdisciplinar 1, 2, e 3, elaborar a o
2 i . . disciplinas e 27/03
analise do cenario externo e
.. professores
posicionamento da empresa.
Desenvolvimento e apresentacédo dos
3 | resultados das atividades sugeridas para Orientador 24/04
cada disciplina (disciplinas contempladas.
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| 4 | Postagem dos Projetos | Orientador | 29/05

(*) confirmar no calendario oficial.
Elaboracao do Relatério Final

« Capa
 Folha de Rosto
* Sumario

* Introdugdo: Capturar oportunidades de negdcio e converter em ideias em um
plano operacional (viabilizagdo). Construgdo de um plano de negdcio com base
no programa SPplan do SEBRAE.

» Desenvolvimento: Apresentar os resultados das atividades sugeridas para
cada disciplina apresentada no item 3 - Disciplinas contempladas:

= Objetivo: Planejamento de um Negdcio.
Objeto de estudo: uma organizagao virtual.
Definir estudo de mercado e plano de marketing (PM);
Definir estrutura organizacional (Logistica);
Definir plano financeiro (GF); e
= Definir configuracéo juridica e tributaria (DE).
+ Conclusao
» Referéncias (Livros e material pesquisado)
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Introducao

A Fatec — EAD formaliza, por meio deste manual, a elaboragao do Projeto
Interdisciplinar do Curso de Tecnologia de Gestdao Empresarial, um dos
requisitos para a obtencédo do titulo de Tecnélogo em Gestdo Empresarial.

O Projeto proporciona aos alunos a aplicagdo dos conhecimentos adquiridos
durante as aulas, associando teoria e pratica, sempre a partir da pesquisa e da
vivéncia profissional.

Este projeto devera ser desenvolvido durante o quinto semestre do curso e
constitui-se numa disciplina da matriz curricular.

Projeto Interdisciplinar — 5° semestre

Objetivo: Integrar conjuntos de conhecimentos de determinados componentes
curriculares no desenvolvimento de projetos praticos e/ou aplicados. Os
componentes curriculares Integradores sao: Gestao Ambiental, Organizagao
Sistemas e Métodos, Planejamento de Marketing, Gestao de Projetos e
Desenvolvimento de Negécios. Cada componente curricular exigira 80 horas de
trabalho autbnomo do estudante, exceto informatica aplicada e gestdo com 40
horas.

Ementa: Os estudantes deverao cumprir 480 (quatrocentos e oitenta) horas ao
longo de todo o curso em atividades de trabalho auténomo. Os trabalhos serdo
propostos e direcionados pelos professores dos componentes curriculares
integradores, conforme planejamento didatico semestral.

Para cada semestre o curso existe um foco especifico, dada a gama de fungdes
a serem desenvolvidas para a complementacao do futuro profissional.

Finalidade do Projeto Interdisciplinar

Proporcionar ao aluno o contato com praticas profissionais associadas a
conceitos tedricos, relatadas por meio de metodologias de pesquisas, sob a
supervisdo de um docente e de um tutor. Em uma proposta interdisciplinar, o
aluno deve analisar um ambiente organizacional com a finalidade de ter a
compreensao dos conceitos de gestdo, bem como suas respectivas
implementacdes, execucdes e avaliacdes.



Disciplinas Contempladas

Conforme o Projeto Pedagdgico do Curso, neste semestre farao parte do
Projeto Interdisciplinar as seguintes disciplinas:

Disciplinas do Quinto Semestre Analise de Investimentos

Objetivo: Compreenséao das técnicas econdmicas e financeiras para analise e
selecao de projetos de investimentos.

Ementa: Fundamento de investimento de capitais, proje¢ao do fluxo de caixa e
do valor residual; técnicas de avaliagédo de investimentos: payback, retorno
contabil, Valor Presente Liquido (VPL), Taxa Interna de Retorno (TIR), indice
de Lucratividade (IL). Problemas com o enfoque da TIR; incrementabilidade e
restricdes de capital, analise de sensibilidade e simulagao, arvores de decisao
e opg¢des reais. Fundamentos da engenharia econémica.

Gestao da Producgao

Objetivo: Conhecer a fungéo produtiva bem como a evolugao e técnicas da
gestao da producgéo.

Ementa: Conceito, evolucdo e componentes dos sistemas produtivos.
Planejamento e controle da capacidade produtiva. Arranjo fisico e fluxo de
processos. Gestao de operagdes. Localizacao de instalagdes. Técnicas e
ferramentas de administragao da producao.

Gestao Financeira

Objetivo: Entender os conceitos de finangas e permitir a interpretagédo do
desempenho financeiro do negdcio.

Ementa: Fundamentos da Gestédo Financeira, ambiente financeiro e conceitos
financeiros. Fontes de Financiamento. Técnicas de analise e planejamento
financeiro. Administragao de capital de giro. Analise do ponto de equilibrio das
operacgoes e alavancagem. Administragao de ativos permanentes e
investimento de capital. Custo de capital, estrutura de capital e dividendos.

Fundamentos da Gestao da Qualidade

Objetivo: Identificar, interagir e intervir em um sistema da qualidade, atendendo
normas e requisitos nacionais e internacionais.

Ementa: Conceitos e evolugao da qualidade; Gestao da qualidade total;
Ferramentas e Procedimentos da Qualidade; Estudo das principais normas;
Custos da Qualidade; Indicadores de Qualidade; Controle Estatistico do
Processo; Auditoria no sistema de Gestao; Programas de Melhoria da
Qualidade.

Gestao de Projetos Empresariais

Objetivo: Entender e aplicar o planejamento e a gestao de projetos e avaliar
seus resultados.



Ementa: Visao integrada da gestao de projetos; Métodos e técnicas de gestao
de projetos; Indicadores de desempenho; Metodologias e Ferramentas de
Gerenciamento de projetos. Elaboragao de um projeto.

Projeto de Trabalho de Graduacao |

Objetivo: Elaborar pré-projeto de pesquisa em Gestdo Empresarial com vistas
ao trabalho de graduacéo.

Ementa: Aplicagao sistematizada do conhecimento acumulado ao longo do
curso, até esse ponto, para o desenvolvimento de Projetos com solugdes de
problemas de gestdo em empresas brasileiras. Elaboragao de pré-projeto
dentro do rigor cientifico e conforme regulamento interno da faculdade e
normas ABNT.

Inglés V

Objetivo: O aluno devera ser capaz de fazer uso das habilidades
linguisticocomunicativas com maior espontaneidade e confianga; fazer uso de
estratégias argumentativas; acompanhar reuniées e apresentag¢des orais
simples e tomar nota de informacgdes; redigir correspondéncia comercial em
geral; compreender informagdes e artigos académicos e textos técnicos
especificos da area; entender diferencas de pronuncia.

Ementa Aprofundamento da compreensao e producéo oral e escrita por meio
funcdes sociais e estruturas mais complexas da lingua. Enfase na oralidade,
atendendo as especificidades académico-profissionais da area e abordando
aspectos socioculturais da lingua inglesa.

Espanhol |

Objetivo: O estudante devera ser capaz de comunicar-se em situagdes simples
do cotidiano profissional, apresentar-se (in)formalmente e dar informagdes
pessoais; escrever mensagens de e-mails breves e cartas informais;
compreender frases e vocabulario sobre tema de interesse pessoal e
profissional; extrair informagdes de textos técnicos especificos da area.
Reconhecer as diferengas fonéticas elementares do idioma.

Ementa: Introducido a compreensao e producgao oral e escrita por meio da
integragdo das habilidades linguistico-comunicativas. Enfase na oralidade,
atendendo as especificidades académico-profissionais da area e abordando
aspectos socioculturais da lingua espanhola.

Material de Apoio

Conteudo académico visto nas aulas, normas ABNT de monografias e
referéncias bibliograficas das disciplinas e fornecidas pelos docentes e
mediadores no Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA).



Conducao dos trabalhos — Quinto Semestre

Objetivo :Gestao do Projeto de um Negdcio.
Objeto de estudo: Uma organizagéo virtual.
Detalhes: Usar template:
« Utilizar empresa desenvolvida no 4° semestre Pl 4);
» Desenvolver projeto de implantagdo do negécio (projeto + produgao +
qualidade); e
* Analisar a viabilidade do projeto e os riscos envolvidos (Al).

Verbo: Gerenciar
Papel das Disciplinas do semestre:

No quinto semestre, o foco € a gestao de projetos mais especificamente a
elaboragao de um projeto para implementar o negécio proposto no quarto
semestre.

A disciplina de gestao de projetos oferece uma estrutura sobre como elaborar
um projeto com as relagdes de dependéncia, interdependéncia, prazos,
responsaveis etc. A proposta e o conteudo do projeto derivam do
empreendimento proposto no 4° semestre. A disciplina analise de
investimentos oferece um roteiro para analisar a viabilidade do
empreendimento e os respectivos riscos com a implementagdo do projeto.
Qualquer projeto pode sofrer variagdes e quais sao os impactos.

As disciplinas gestao da produgao e gestao da qualidade contribuem para o
desdobramento do projeto em atividades e recursos necessarios para
estruturar o sistema produtivo e logistico. No quarto semestre essa analise &
feita em linhas gerais. O projeto exige detalhamento.

Vale a pena enfatizar que o projeto exige um planejamento ou sequenciamento
l6gico para implementar, nesse caso, um empreendimento.

Funcao dos Agentes

Os Agentes foram organizados levando se em consideragao a necessidade de

orientacéo e tutoria das disciplinas e atividades complementares (Pl e AACC).

Estao distribuidos da seguinte forma:

Professor-Autor: trabalha 10 ou 20 horas (dependendo da carga horaria da
disciplina), é responsavel pela disciplina e realiza mediagao (tutoria) online de
uma turma da sua disciplina.

Professor-Mediador online: trabalha 20 horas semanais (hora atividade) e é
responsavel pela tutoria de 5 turmas de uma disciplina.

Professor-Mediador presencial: trabalha 2 horas semanais e é responsavel
por sanar duvidas (de uma determinada disciplina) dos estudantes que se
dirigem presencialmente ao polo. Atuagao presencial no polo.



Orientador EaD: Tem 12 horas atividades (distribuidas em 3 noites —
presencial no polo).

Orientador PI/AACC: Tem a carga de 4 horas atividades (alocado em uma
noite — presencial no polo).

Avaliacao

A avaliagao do Projeto Interdisciplinar se dara por meio da atribuicdo de notas,
de zero a dez, sendo considerados suficientes os trabalhos com nota igual ou
superior a 6(seis). A nota atribuida devera considerar a entrega do relatério
final (escrito).

O relatério final sera postado pelo aluno e avaliado pelo orientador de Pl e
AACC, quanto a forma, a estrutura, ao embasamento tedrico-pratico e a
criatividade.

A nota do Projeto Interdisciplinar ndo ira compor a média final, porém tera
como resultado o termo suficiente (igual ou acima de 6,0), ou insuficiente (nota
menor que 6,0).

Relatoério Final

Devera conter no maximo 30 (trinta) paginas digitadas com fonte Arial 12 e
espagamento entre linhas 1,5, seguindo os moldes apontados na ABNT. Esse
estudo deve apresentar as analises e os resultados obtidos, tendo em vista as
atividades sugeridas, de modo a explicitar um panorama da organizagao, em
uma visao interdisciplinar.

Esse relatério deve ser postado para o orientador de Pl e AACC na data
especificada no cronograma.

Autoria do Trabalho

O relatdrio gerado pelo desenvolvimento do Projeto Interdisciplinar é
constituido em duas fases: a busca de conhecimentos com base na teoria
apresentada pelo professor da disciplina no Ambiente Virtual de Aprendizagem
(AVA) e o momento reflexivo, em que o aluno aplica o conhecimento
aprendido.

Por tratar-se de algo que devera ser essencialmente vivenciado pelo aluno, é
importante evitar o plagio. De acordo com a Lei n°® 9.610/98, plagiar é
apresentar como sua, uma obra artistica ou cientifica de outrem, sendo
considerado crime passivel de multa e prisao (Lei de Direitos Autorais — Lei n°
9.610/98). Uma vez evidenciada tal pratica, o trabalho tera nota ZERO.



Cronograma das Atividades.

° . Disciplina/ Data

X SEEICD[ACIS Orientador Limite

1 | Entrega do manual do Projeto Todas / Orientador 20/08
Com base no trabalho desenvolvido no Todas as

2 | Projeto Interdisciplinar 1, 2, 3 e 4, elaborar | disciplinas e 25/09
o projeto de implantagdo do negdcio. professores
Desenvolvimento e apresentacédo dos

3 | resultados das atividades sugeridas para Orientador 23/10
cada disciplina (disciplinas contempladas.

4 | Postagem dos Projetos Orientador 20/11

(*) confirmar no calendario oficial.

Elaboracao do Relatério Final

+ Capa
 Folha de Rosto
* Sumario

* Introdugéo: Elaborag&o do projeto e gestdo para a implementagéo do plano
de negdcios proposto no semestre anterior (4°).

+ Desenvolvimento: Apresentar os resultados das atividades sugeridas para
cada disciplina apresentada no item 3 - Disciplinas contempladas:

= Objetivo: Gestao do projeto de Negdcio.
» Objeto de estudo: uma organizagao virtual.
= Utilizar empresa desenvolvida no 4°semestre;
= Desenvolver projeto de implantagdo do negdcio (projeto + produgéo +
qualidade); e
= Analisar a viabilidade do projeto e os riscos envolvidos (Al).
» Conclusao
» Referéncias (Livros e material pesquisado)




Template do projeto



FATEC ....... COLOCAR O POLO

Nome do aluno COLOCAR O NOME DO ALUNO

Projeto Integrador semestre

Empresa investigada.....EMPRESA X

Projeto apresentado como Projeto
Interdisciplinar do semestre
do curso de Tecnologia de Gestao
EAD sob orientagédo do Prof.
(mediador).

Cidade
2015



FATEC ....... COLOCAR O POLO

Autor NOME DO ALUNO
Titulo: EMPRESA

Projeto apresentado como Projeto
Interdisciplinardo __ semestre do
curso de Tecnologia de Gestdao EAD
sob orientagao do Prof.

(mediador).

Projeto Integrador recebido e aprovado em / /

Prof. Coordenador de Polo

Prof. Orientador PI/AACC

Cidade
2015
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Nota: Aqui o aluno ira fazer a relagao entre os conteudos das disciplinas e o que foi
observado na empresa pesquisada.

3. Conclusao

Nota: O aluno fara a conclusao do trabalho pesquisado.

Referéncias

(devera ser feita desta forma)
Pelo menos 7 livros recentes (a partir de 2010)

BERTIN, Alberto Luiz. Comércio Eletrénico: modelo, aspectos e contribuicdes de sua
aplicagao. Colaboracao de Rosa Maria de Moura. — 42 Edicdo — S&o Paulo: Atlas, 2002.

LAS CASAS, Alexandre Luzzi. Marketing: conceitos, exercicios, casos. 72 edicdo — Sao
Paulo: Atlas, 2005.

. Marketing de varejo. 4? Edigao — Sao Paulo: Atlas, 2006.

SANTOS, Aldemar de Araujo; Informatica na Empresa. - 32 edi¢do. Sdo Paulo: Atlas, 2003.
http://www.e-commerce.org.br/stats.php
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O Trabalho de Graduagéo (TG) de cada curso sintetiza o processo de formacgao do
aluno. Ele constitui-se em trabalho individual, sobre tema de sua livre escolha, dentre as linhas
de investigacao priorizadas pelos docentes do curso, sendo executado sob superviséo de
docentes orientadores.

Seu objetivo é garantir ao aluno as condigbes para sintetizar os conhecimentos
adquiridos durante o Curso, investigar assunto relevante para o desenvolvimento da profissao,
articular teoria e pratica, utilizar metodologias cientificas para abordar os problemas, redigir,
analisar e defender a Monografia de sua autoria.

O Trabalho de Graduagao € obrigatério para a conclusdo dos Cursos Superiores de
Tecnologia das FATECs, situando-se nos dois ultimos semestres, nos quais sao previstos
orientagdo via AVA — Ambiente Virtual de Aprendizagem, com a postagem do projeto para
avaliacdo. O atendimento acontece de forma individual.

O coordenador do curso e a equipe de orientadores de TG devem estabelecer alguns
critérios para elaboracao do TG, dentre eles, devem existir:

e Escolha de um tema de pesquisa que possibilite a pesquisa cientifico/tecnoldgica e

o desenvolvimento de produtos ou servicos, visando, neste processo, determinado
publico alvo especifico, dentro das linhas de pesquisa dos professores orientadores.
As linhas de pesquisa do curso sao:

- Gestao de negocios

- Gestao de recursos: pessoas, finangas, marketing, logistica e operagdes

- Etica e sustentabilidade

- Comunicacgéo, sistemas de informagao e linguagens empresariais

Formas alternativas de desenvolvimento:

e Desenvolvimento de Monografia, que contém as etapas de pesquisa tedrica e
pratica.

e Desenvolvimento de projeto em formato impresso e virtual, postado no AVA —
Ambiente Virtual de Aprendizagem.

e Desenvolvimento de artigo cientifico submetido a um evento académico da area.

Formas alternativas de apresentagéo:
e Apresentacdo a uma Banca Avaliadora, contando com a apresentagao do projeto

escrito.
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e Apresentacao de pdOster no pélo.
e Apresentagcdo em evento académico da area com certificado comprovando a

publicacdo e apresentacao no evento.
Segue as diretrizes e 0 manual de Trabalho de Graduagdo para o formato de monografia
seguido pelo DAES — Departamento de Automacgao de Escritério e Secretariado, onde o curso

esta alocado na FATEC SP.

O artigo seguira o modelo do evento académico onde for submetido.
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“SSSAOPAULO

Centro
Paula Souza

CURSO SUPERIOR DE TECNOLOGIA EM GESTAO EMPRESARIAL EAD

DIRETRIZES PARA O TRABALHO DE GRADUAGAO |

APRESENTACAO

Os Trabalhos de Graduacéao - TG deverao apontar um historico de pesquisa tematica
e bibliografica, cujos objetivos devam estar centrados na pluralidade das competéncias e nas
interfaces das mesmas. Esta pesquisa tematica podera servir de subsidio inicial ao

desenvolvimento e integracéo do aluno ao mercado de trabalho.

Lembramos que estas orienta¢des estio pautadas conforme diretrizes da ABNT. E bom
ressaltar ainda, que exigir dos discentes a confecgdo de trabalhos conforme os padrbes
esperados pela comunidade académica é contribuir para a melhoria da qualidade do ensino

ministrado na graduacgao tecnolégica em integragédo com o meio produtivo.

> OBJETIVO GERAL:

e Identificar as Diretrizes para o Trabalho de Graduacéao | que os discentes do
Curso Superior de Tecnologia em Gestdao Empresarial na modalidade EaD,
bem como orientagdes basicas para elaboracdo do Trabalho de Conclusao
de Curso (TCC).

> OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e |dentificar as diretrizes para a construgao do TG final;
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e Definir as metodologias a serem aplicadas no desenvolvimento da

Orientacao do TG;

e Reconhecer as possiveis linhas de pesquisa que orientardo os discentes na

preparagao dos TGs;

e Definir o cronograma de entrega de cada atividade relacionada orientagcéo do

trabalho de graduacéo;

e Instruir quanto a formag&o de grupo/turmas para cada orientador de TG.

PROCEDIMENTOS E NORMAS

Obrigatoriedade do Trabalho de Graduacgao

A presente Diretriz baseia-se na opg¢ao da instituigdo pela obrigatoriedade do
cumprimento da competéncia Orientagdo de Trabalho de Graduacao, a ser desenvolvida em
carga horaria além da grade de competéncias especificas de cada semestre dos Cursos

Superiores de Tecnologia.

Caracteristicas do Trabalho de Graduagao

O Trabalho de Graduagao — TG é uma exigéncia curricular na formagao académica e
profissional dos Cursos de Tecnologia e consiste no desenvolvimento de um projeto de estudo
individual ou coletivo sobre temas do conteudo dos cursos e relacionado a pratica profissional

do aluno.

O Trabalho de Graduagao — TG, caracteriza-se por ser um exercicio de reflexdo, onde
se garanta uma produgao investigativa; desenvolvido em forma de Monografia de Pesquisa,
Desenvolvimento e Implantagdo de Projetos, Pesquisa Operacional, Analise de Experiéncia
Inovadora e Criacdo de Processos ou Produtos a ser apresentada e avaliada conforme as

exigéncias particulares de cada tipo de projeto de pesquisa.

Objetivos do Trabalho de Graduagao
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O Trabalho de Graduagédo — TG tem como objetivos:

Orientar os estudantes para que a escolha do tema e a metodologia do seu
desenvolvimento sejam caracterizadas pelo enfrentamento da realidade profissional e

pela preocupacgao de contribuir para o seu aperfeigoamento.

Capacitar o estudante na elaboragcdo e exposicdo de trabalhos e pesquisas
sistematizadas, mediante metodologia adequada.

Analisar, explicar e avaliar o objeto de estudo, culminando com propostas de novas

alternativas.

Revisar conceitos e conhecimentos basicos ministrados nos cursos.

Responsabilidade dos Orientadores de TG

Sao responsabilidades dos orientadores de TG:

Definir a metodologia a ser seguido no trabalho de TG;

Fazer féruns de duvidas com os discentes/orientandos;

Definir cronograma de entrega das atividades relacionadas ao TG;
Promover integragao do grupo orientando;

Avaliar a apresentagao dos trabalhos e projetos de TG;
Apresentar do Calendario do TG para os discentes;

Apresentar o Manual do TG aos estudantes;

Orientar, coletiva e individualmente, a elaboragcdo da pesquisa, para a redacdo do

relatério ou monografia e para a exposicao e avaliagao.

Responsabilidades dos Orientandos

Sao responsabilidades dos orientandos:
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Participar dos foruns de orientacao online relativas a orientacédo do TG;

e Realizar as pesquisas necessarias;

e Apresentar relatérios do desenvolvimento do trabalho ao professor orientador;

e Respeitar os prazos definidos pela equipe de EaD para entrega da pesquisa em partes;
e Elaboracéo do primeiro esbogo e sua consequente avaliagao;

e Entregar o artigo, relatério ou monografia em formato de midia digital e uma copia

impressa no polo onde o aluno estiver matriculado.

Apresentar arguicao oral para a banca avaliadora.

Formas alternativas de desenvolvimento da pesquisa:

e Desenvolvimento de monografia, que contém as etapas de pesquisa tedrica e
pratica;

¢ Desenvolvimento de projeto ou plano de negdcios;

e Desenvolvimento de artigo cientifico submetido a um evento académico da area.

Segue o manual de Trabalho de Graduagao para o formato de monografia seguido pelo DAES
— Departamento de Automacao de Escritério e Secretariado, onde o curso esta alocado na
FATEC SP.

O artigo seguird o modelo do evento académico onde for submetido.

LINHAS DE PESQUISA

As linhas de pesquisa definem as areas a serem consideradas na escolha do tema. As
linhas de pesquisa do curso séo:
- Gestao de negocios
- Gestao de recursos: pessoas, finangas, marketing, logistica e operagdes
- Etica e sustentabilidade

- Comunicacéo, sistemas de informacéo e linguagens empresariais
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PROJETO DE PESQUISA

O Trabalho de Graduagéo | envolve a elaboragdo de um projeto da pesquisa.
O trabalho pode ser realizado individualmente ou em dupla.

No detalhamento deste projeto, siga as informag¢des da disciplina Métodos para a
Producédo do Conhecimento (segundo semestre), da disciplina Projeto de Trabalho de
Graduagao (quinto semestre) e as diretrizes especificas do seu Orientador de Trabalho de
Graduacao.

O conteudo desenvolvido nos projetos integradores deste semestre e de semestres

anteriores podem ser considerados e utilizados na disciplina Trabalho de Graduacéo I.

SISTEMA DE AVALIACAO DE TG |

A nota do Trabalho de Graduacéao | esta dividida em 40% na entrega parcial e 60% na

entrega final.

SISTEMA DE AVALIACAO DE TG I

Apresentacao escrita

Obedecendo as normas e a metodologia que regem a producgao escrita de cada tipo de projeto

em particular.

Os trabalhos escritos deverdo ser entregues em data a ser definida pela Coordenagéo de

curso, em calendario especifico.

Os Trabalhos escritos que obtiverem notas acima de 9,0 (nove) serdao encaminhados para o
acervo da biblioteca da unidade e ou polo, devidamente encadernados para tal fim, segundo

normas estabelecidas.

Apresentagao oral (arguiicao)
Formas alternativas de apresentagéo:
e Apresentacio dos resultados da pesquisa a uma Banca Avaliadora, contando com

a apresentacao do projeto escrito;

Pagina | 127



) - Projeto Pedagodgico de Curso - PPC 14/09/2016
CENTRO PAuLA Souza ‘

COMPETENCIA EM EDUCAGAO PUBLICA PROFISSIONAL

Tecnologia em Gestdo Empresarial

e Apresentacao de pdOster no pélo;
e Apresentagcdo em evento académico da area com certificado comprovando a

publicacdo e apresentacao no evento.

Sera publica, mediante cronograma a ser definido pela Coordenagéo de curso, perante
banca examinadora composta de 2 ou 3 (dois ou trés professores), podendo a mesma ser
constituida de forma multidisciplinar, e respeitando as caracteristicas particulares de cada tipo

de projeto.

Cada aluno tera 20 (vinte) minutos para a exposigao oral do trabalho e 10 (dez) minutos
para a arguigao pela Banca Examinadora.

Salvo impedimento decorrente de forga maior, devidamente comprovado, a critério da

Coordenacéo e dos Orientadores, ndo havera segunda chamada para a apresentacao oral.

Avaliacao final do TG Il

A avaliacdo final do Trabalho de Graduacao sera feita nas duas formas de avaliacao

dos trabalhos: escrita e oral.

A nota do trabalho escrito - serdo atribuidas as notas de 0 a 10, obedecendo aos
critérios previamente definidos pela Coordenacéao e pela Equipe de Orientadores; que serao

no minimo os seguintes:

e Apresentacgao, qualidade de impressao, da encadernacio e da redacao ou das midias

e relatérios peculiares do projeto
e Organizagao do conteudo;
e Importéncia do tema desenvolvido;
e Consisténcia da argumentacgao;
e Obediéncia ao padrao estabelecido pelas normas metodoldgicas;

e Evolugao do aluno no decorrer do trabalho;
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A nota de Apresentacgao Oral; serdo atribuidas as notas de 0 a 10, ponderados pelos
componentes da Banca Examinadora. Os critérios para a avaliagao oral serao elaborados pela
Coordenacao e pela Equipe de Orientadores, sendo previamente dados a conhecer aos

alunos e examinadores; sendo, no minimo, os seguintes:
e Apresentacao e ordenagao logica dos assuntos;
e Conteudo e segurancga da exposicao;
e Organizagao e postura;
e Qualidade das respostas;

e Adequacéao da apresentacido ao tempo previsto;

As avaliagbes das Bancas sédo soberanas, ndo estando sujeitas a revisbes quanto aos
conceitos atribuidos. O conceito final dos TGs serdo a ponderacédo entre as notas da
avaliacao escrita e oral. Sera considerado aprovado o aluno que obtiver uma média de 7,0

(sete)

CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

A orientacdo do Trabalho de Graduacgéao (TG) segue na modalidade a distancia, onde
a equipe da tecnologia devera desenvolver no ambiente virtual um controle idéntico a ficha de
acompanhamento como ocorre nos encontros presenciais, com a possibilidade do orientador
de TG apontar as instrucdes cabiveis ao processo de construcio do trabalho.

O aluno deve fazer todas as postagens do projeto no AVA — Ambiente Virtual de
Aprendizagem para que seja avaliado pelo orientador e finalizado. O aluno podera, se

necessario, solicitar orientagdo presencial junto ao orientador de seu polo.

Cronograma das Orientagdes

Periodo Atividades Responsavel
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Semana 1 Inscrigao na Orientagao Discente

Semana 3 Definicdo dos Orientadores Equipe EaD / Polo Fatec
Semana 4 Inicio das orientacdes Orientador de TG

Semana 5 Pedido de Encontro Presencial | Orientador de Polo/Discente
Semana 7 Envio do Tema e linha Pesquisa | Discente/Orientador de TG
Semana 11 Entrega parcial (50%) do projeto | Discente

Semana 13 Retorno dos Comentarios do TG | Orientador de TG

Semana 16 Entrega do Projeto Final no AVA | Discente/Orientador de TG

Disposi¢oes Finais:

As eventuais omissdes da presente diretriz serao supridas pela Coordenagao do Centro
Tecnoldgico; que podera, a seu critério, alterar as normas expostas acima, comunicando
imediatamente aos alunos.
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FACULDADE DE TECNOLOGIA DE SAO PAULO - FATEC-SP
DEPARTAMENTO DE AUTOMAGCAO
DE ESCRITORIOS E SECRETARIADO

CURSOS SUPERIORES DE TECNOLOGIA

e« GESTAO DE TURISMO (GT)

e« AUTOMACAO DE ESCRITORIO E SECRETARIADO (AES)
e« GESTAO EMPRESARIAL EaD (GE EaD)

MANUAL DO TRABALHO DE GRADUACAO:
ESTRUTURA E FORMATACAO DE MONOGRAFIA

Sao Paulo
2014
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APRESENTACAO

Este manual do trabalho de concluséo de curso apresenta apenas a ESTRUTURA
E FORMATACAO DO TRABALHO ACADEMICO, segundo a norma vigente da
ABNT-NBR 14724 : 2011.

Sé&o explicados os itens que a compdéem bem como sido apresentados
exemplos e modelos de ilustracdes, referéncias, listas e demais elementos
que constituem esse tipo de trabalho.

Este documento foi elaborado com o objetivo de assessorar os alunos

que se encontram no processo de elaboragao do seu TCC.
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1. ESTRUTURA DO TRABALHO E MODELOS

1.1 Estrutura do trabalho académico segundo ABNT - NBR 14724 : 2011
Informacgao e documentacgao. - Trabalhos académicos. - Apresentacao.

Quadro 1. Estrutura de um trabalho académico.

Parte Elementos Itens Obrigatério | Posigao na
Opcional pagina
Parte Capa Obrigatorio
externa Lombada Opcional
Parte Elementos Folha de Rosto Obrigatorio
interna Pré-textuais | Ficha catalografica Obrigatorio Verso F.
Rosto
(anteriores Errata Opcional
ao texto) Folha de aprovacao (ndo obrigatdrio no TCC)
Dedicatéria(s) Opcional Centro
Agradecimentos Opcional Centro
Epigrafe Opcional
Resumo na lingua vernacula Obrigatério Centro
Resumo em lingua estrangeira | Obrigatorio Centro
Lista de ilustragbes Opcional Centro
Lista de tabelas Opcional Centro
Lista de abreviaturas e siglas Opcional Centro
Lista de simbolos Opcional Centro
Sumario Obrigatério Centro
Elementos Introdugéo A esquerda
textuais Desenvolvimento (capitulos) A esquerda
Conclusdo A esquerda
Elementos Referéncias Obrigatério Nao justificar
pos-textuais | Glossario Opcional Centro
Apéndice(s) Opcional Centro
(posteriores | Anexo(s) Opcional Centro
ao texto) indice Opcional Centro
*(ndo obrigatdrio no TCC)

Fonte: ABNT - NBR 14724, 2011, p. 5.
1.2 Esquema para organizagdao de uma monografia.
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Organizagao da Monografia
Capa Dura ioiibads
Capa em
papel
| Folha de
Rosto -
Indice(s
Errata &)
Anexo(s)
= Dedicatéria | Apéndice(s)
Agradecimento [ Glossario
L | Epigrafe Referéncia —
Resumo -
— Abstract Conclusao |
Lista d~e Discusséao —
llustragcées
Metodologia ||
Lista de
Tabelas Capitulo
Lista de ol et [
abreviaturas L]
e siglas
Lista de | Introdug&o _
Simbolos Sumario Texto

Fonte: Manual de monografia, 2000.

Legenda:
Amarelo = Pré texto
Verde =Texto

Rosa = Pos texto

1.3 Comentarios sobre cada item da estrutura do trabalho académico

1.3.1 Elementos pré-textuais
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1 A primeira parte do trabalho é a CAPA:

A capa deve conter as informacdes necessarias para a identificacdo do trabalho.

2 Lombada:
De acordo com a norma da ABNT NBR 12.225, 2004 € um elemento opcional e deve
conter:
. O nome da instituigdo (FATEC);
. O titulo do trabalho, abreviado se for o caso;

. A data (ano de entrega);

3 Folha de rosto:

A folha de rosto é muito semelhante a capa.

4 Ficha catalografica:
Neste espaco deve-se apresentar a identificagdo do trabalho, usando o catalogo

sistematico. Essa ficha é colocada no verso da folha de rosto.

5 Folha de Aprovacao:
Usada para registrar a aprovagao do trabalho. No alto da pagina ha o titulo e 0o nome

dos autores do trabalho. Do meio da pagina para baixo ha o texto de aprovacgao.

6 Pagina para dedicatoria:
A dedicatodria € opcional. Este espacgo é reservado para agradecer aqueles que
ajudaram ou colaboraram para que o trabalho acontecesse. Normalmente coloca-se da

metade da pagina para baixo ao lado direito.

7 Pagina de agradecimentos:

Também é opcional.
8 Epigrafe:

Também é opcional. Neste caso, o titulo “epigrafe” ndo aparece na parte superior da

pagina.
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9 Resumo e Abstract (NRB 6028 : 2003):

Apresentacgao concisa do texto, destacando os aspectos de maior interesse e
importancia. Nao deve ser confundido com sumario, que € uma sintese dos titulos dos
capitulos. O resumo é uma sintese textual. Ressaltam-se os objetivos, métodos, resultados
e as conclusdes do trabalho. Deve ser redigido em um unico paragrafo, no idioma vernaculo,
no caso do Resumo, e, em inglés, no caso do Abstract. O texto é escrito em espacgo simples,

sem paragrafo e deve ter de 250 a 500 palavras. Completar com palavras-chave.

10 Lista de ilustragoes:
E a relacdo das ilustragdes na ordem em que aparecem no texto.

11 Lista de tabelas:
E a relacdo das tabelas na ordem em que aparecem no texto. Recomenda-se

consultar o manual do IBGE.

12 Lista de abreviaturas e siglas

13 Lista de simbolos

14 Sumario:

E a relacdo das principais divisdes e subdivisdes do trabalho, na ordem em que
aparecem no documento (partes, se¢des, capitulos, etc). Deve figurar em pagina distinta,
sempre no inicio do documento, com o titulo centrado. O sumario deve indicar, para cada
divisdo e subdivisao, os seguintes dados:

e o0 titulo

e 0 numero da primeira pagina, ligado ao titulo por linha pontilhada.
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1.3.2 Elementos textuais

Introducgao

Na introdugéo deve constar o objeto do trabalho, o objetivo do trabalho geral e
especifico, localizar o leitor no tempo e no espacgo, apresentar a justificativa do trabalho, o
problema e o método da pesquisa. Indica também os assuntos distribuidos nos capitulos.
Com essa apresentacéo, o leitor conhecera o que foi desenvolvido na monografia.

Todas as monografias devem, primeiramente, realizar uma revisao bibliografica sobre
o assunto a ser estudado, analisar projetos semelhantes, além de definir conceitos que

serdao adotados no trabalho.

O desenvolvimento da pesquisa
O desenvolvimento deve ser subdividido também em partes. Por exemplo:
e Marco tedrico (ou fundamentagao tedrica). Aqui o aluno vai apresentar os conceitos
tedricos relacionados ao tema
e Pesquisa de campo. Apresentar como sera o planejamento e execugdo dessa
pesquisa. Apresentar com detalhar como sera realizada essa parte.

e Discussao dos itens em a + b.

Consideragoes finais ou conclusao.

Nesta etapa, os autores do trabalho concluirdo as idéias apresentadas no inicio do
trabalho a partir do resultado de suas investigagdes, apresentadas na introdugéo, marco
tedrico e pesquisa de campo. Poderao sugerir algumas pesquisas posteriores ou ainda fazer

recomendacgdes.

1.3.3. Elementos pés-textuais

Referéncias:

Lista de todas as fontes bibliograficas citadas no texto.

Bibliografia :
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E a citagdo completa das fontes bibliograficas consultadas e citadas no texto e

colocadas em ordem alfabética (Seguir as normas da ABNT 6023 : 2002).

Glossario:

Em geral n&o é utilizado em TCCs.
Apéndice:
Material suplementar que complementa o conteudo da pesquisa. No Apéndice séao

inseridos materiais elaborados pelos autores do trabalho.

Anexo:

Os materiais suplementares sao de outros autores.

Indices:

Idem ao glossario. Nao obrigatério no TCC.
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1.4 Dicas para formatagao basica

Papel:

Tamanho A4, branco
e margens: superior e esquerda: 3 cm;

e inferior e direita: 2 cm.

Texto:
e Texto justificado, exceto nas referéncias.
e Espacamento entre as linhas 1 %: texto.

e Espacamento entre as linhas 1: resumo, notas de rodapé, citagdes diretas e
referéncias bibliograficas.

e Espagamento entre paragrafos: 0 cm.

e Recuo nos paragrafos!

e Numerar paginas no canto superior direito a partir da capa. A numeragao s6 deve
aparecer impressa na pagina a partir da introdugéo.

e Tipos de letra: Arial ou Times New Roman, TUDO TAMANHO 12.

e Tamanho das letras 10: em citagdes diretas com mais de 3 linhas, legenda (titulos e
fontes) de ilustragdes, quadros, tabelas, etc. e notas de rodapé.

Pagina | 142



- _ - Projeto Pedagodgico de Curso - PPC 14/09/2016
CeNTRO PauLA Souza ‘

COMPETENCIA EM EDUCAGAO PUBLICA PROFISSIONAL

Tecnologia em Gestdo Empresarial

1.5 Modelos dos itens da estrutura do trabalho.

1 Modelo de capa. Nao usar negrito.

FACULDADE DE TECNOLOGIA DE SAO PAULO
CURSO SUPERIOR DE TECNOLOGIA EM GESTAO DE TURISMO

TITULO DO TRABALHO ( letra 12)

Nome do aluno(a)

Orientador(a):
XXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Sao Paulo

2014

2 Modelo de Folha de rosto:

Nome do aluno: (letra 12)

TITULO DO TRABALHO (letra 12)

METADE DA MANCHA DA PAGINA

Trabalho de Concluséo de Curso — TCC apresentado como
exigéncia parcial para obtengao do titulo de Tecndlogo em
Xxxx Xxxx pela FATEC-SP. (recuo de paragrafo de 8 cm,
espagamento 1 linha, sem negrito, fonte 10)
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Nome do orientador (letra 12)

Nome do co-orientador (letra 12)

Sao Paulo

2014

3 Modelo de ficha catalografica.
Observagao: posi¢ao da ficha: verso da parte inferior da folha de rosto.

Santos, Maria Evangelista
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Livraria Cidadania e sua parceria com franqueadores: um relacionamento
passado a limpo / Maria Isabel Santos. Sdo Paulo, 2006.
120 p.

Monografia (Trabalho de Conclusédo de Curso de Graduagao) — Faculdade de
Tecnologia de S&o Paulo- SP, Curso Superior de Tecnologia em Gestéao de
Turismo.

Area de concentracdo: Administracdo de empresas de Turismo
Orientador: Prof. Dr. Jodo da Silva

1. Franquia. 2. Livrarias. 3. Consumidor
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\ 4 Modelo de folha de aprovagao

Nome do aluno (letra 12) [José da Silva]

TITULO DO TRABALHO (letra 12)

Trabalho de Conclusédo de Curso — TCC Aprovado como
requisito parcial para obtencgao do certificado de Tecndlogo
em XXX pela FATEC/SP (recuo de paragrafo de 8 cm,
espagamento 1 linha, sem negrito, fonte 12)

Data: / /

Componentes da banca: (letra 12)

Primeiro membro da banca
Professor e titulacao

Segundo membro da banca
Professor e titulagao

Terceiro membro da banca
Professor e titulacao

5 Modelo de Dedicatodria

Observacgao: Titulo nao aparece.
A fonte tem tamanho 10 e o texto ¢ justificado com espagamento entre linhas
1cm.

DEDICATORIA (letra 12)
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Dedico este ao trabalho
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmm

6 Modelo de Agradecimentos

AGRADECIMENTOS ( letra 12)

Corpo do texto (12)
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7 Modelo de epigrafe

Observagao: Pode ser um poema ou um pensamento relacionado ao tema e a
estética fica a critério do grupo)
Note-se que nao se escreve a palavra epigrafe. Indicar a autoria.

CCCCCCcCcCeccreeeeeceececcececcececece
CCCCcCcceceeeeeecceeececececececece
CCCCCCcCcCrccreeeeeceececcececececece

Autoria

8 Modelo de resumo na lingua vernacula

RESUMO

A industria hoteleira € uma area feértil para pesquisas em fusdes e aquisi¢des (F&A), embora
as evidéncias empiricas sejam surpreendentemente escassas considerando-se o grau das
consolidagdes da industria. Embora as F&As sejam motivadas pela sinergia antecipada
entre o alvo e as firmas adquirentes, algumas fusdes sdo bem sucedidas enquanto outras

Pagina | 148



) - Projeto Pedagodgico de Curso - PPC 14/09/2016
CENTRO PAuLA Souza ‘

COMPETENCIA EM EDUCAGAO PUBLICA PROFISSIONAL

Tecnologia em Gestdo Empresarial

nao sao. Estudos demonstram que, em media, as transacdes na industria hoteleira séo
distintas daquelas de outras industrias porque os proprietarios, tanto do alvo quanto do
adquirente, se beneficiam muito depois da fusdo. Uma analise detalhada das negociagdes
de F&A podera aumentar nosso conhecimento a respeito dos fatores relacionados as
negociagdes bem sucedidas, ndo apenas na industria hoteleira mas também em outras
industrias. Esta investigacao a respeito da situagao atual do que se conhece sobre o
sucesso de F&A sugere uma agenda para pesquisas futuras das transacgdes da industria
hoteleira. Particularmente, a identificacdo das melhores praticas associadas a cada etapa do
processo de F&A. Especialmente aquelas voltadas para como as empresas de hospedagem
se integram, transferem e gerenciam os recursos da empresa agregada, sdo pontos
maduros para pesquisas futuras.

Palavras-chave: Fusdes e aquisi¢des. Fusdes na industria hoteleira. Cinergia. Integragao.

OBSERVACOES':

(Resumo informativo: informa, suficientemente, ao leitor para que esse possa decidir sobre a
conveniéncia da leitura do texto inteiro. Deve ressaltar o objetivo (finalidades), o método
(metodologia), os resultados e as conclusées do trabalho.

Para monografias e artigos, deve conter até 250 palavras; para relatérios e teses, até 500 palavras).
O RESUMO lingua estrangeira deve seguir o mesmo padrao. ABSTRACT inglés / RESUMEN
espanhol).

9 Modelos de listas de elementos utilizados no texto \

(CADA TIPO DE LISTA EM PAGINA SEPARADA)

LISTA DE ILUSTRAGOES

llustracdo 1  Local onde ocorreu a coleta de dados para a pesquisa
llustragdo 2  XXXXXXXXXXXX

llustragdo 3  XXXXXXXXXXXX

b)
LISTA DE TABELAS

Tabela 1 Sexo dos participantes da pesquisa 15

' ABNT — NRB 6028 de Maio1990 — Resumos.
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Tabela 2 XXXXXXXXX 16
Tabela 3 XXXXXXXXX 17
c)

LISTA DE QUADROS

Quadro 1 Comparativo de autores sobre o0 assunto 15

Quadro 2 XXXXXXXXX 16

Quadro 3 XXXXXXXXX 17
d)

LISTA DE FIGURAS (FLUXOGRAMAS, MAPAS, FOTOS, GRAFICOS, ETC)

Figura 1 Local onde foi realizada a pesquisa 10

Figura 2 XXXXXXXXX 20

Figura 3 XXXXXXXXX 23
e)

LISTA DE ABREVIATURAS / SIGLAS

ABIH - Associagao Brasileira de Industria de
Hotéis

CNT - Conselho Nacional do Turismo

FATEC - Faculdade de Tecnologia de Sao Paulo

OMT - Organizag&o Mundial do Turismo

f)
LISTA DE SiMBOLOS
@ - Arroba
® - Marca Registrada
z - Média
§ - Paragrafo
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\ g) Modelos de ilustragoes

Grafico 1 — Pesquisa Industrial Mensal — Produgéao Fisica

Pesuisa iklustrial Mensal -Produgio Fisica
Indkic & Acurmiadonoe Ano - 2009 2010
{Base: igual periodo do ano arterion)
# 208
16
114 105
g 2
. __ I
-Ls
-8
- 6.4
a8 74 6,
-6
-7
-
Bens de Capial Bers htermedanos Indistria Geral Bens de Consumo Dumweis Bens de Consumo Semie
Hxm o H3o- Duraweiz

Fonte: IBGE, 2011

Nas referéncias ficaria assim:

IBGE - INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA. Pesquisa industrial
mensal: producgao fisica. Disponivel em:
<www.ibge.gov.br/home/presidencia/noticias/noticia

visualiza.php?id noticia=1811&id pagina=1>. Acesso em: 09 fev. 2012)

Figura 1 - Mapa da cidade de Sao Paulo em 1890.

'PROJ ECTO

Fonte: Arquivo do Estado de S&o Paulo, 2006.
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Tabelas: Apresentam informacdes estatisticas e devem ser tratadas conforme IBGE (1993).
Os numeros sao alinhados a direita e sem as bordas laterais.

Tabela 1 — Fundos setoriais e estimativas de contribuigéo.

Fundo Contribuicao esperada (R$ milhoes)
2001 2001-2005
Petroleo (CTPetro) 130 720
Infraestrutura 200 1.160
Informatica 50 265
Telecomunicagdes 225 1.440
Universidade-Empresa (F. Verde - Amarelo 240 1.320
Energia 100 560
Mineral 5 20
Transportes 10 120
Espacial - 80
Recursos Humanos 25 120
Total 1.015 5.805
Fonte: Mendes; Marques, 2002.
Tabela 2 - Comparagéo dos Resultados do Més com Més Anterior (%)
i IPCA INPC
Regiao . .
Janeiro 2012 Dezembro 2012 Janeiro 2012 Dezembro 2011
Rio de Janeiro 1,11 0,66 1,48 0,67
Porto Alegre 0,31 0,19 0,15 0,04
Belo Horizonte 0,66 0,43 0,79 0,41
Recife 0,46 0,77 0,42 0,72
Sao Paulo 0,53 0,40 0,40 0,43
Brasilia 0,77 0,65 0,43 0,67
Belém 0,61 0,45 0,50 0,47
Fortaleza 0,07 0,50 0,03 0,61
Salvador 0,34 0,98 0,26 0,83
Curitiba 0,36 0,43 0,34 0,46
Goiania 0,46 0,52 0,55 0,56
Geral 0,56 0,50 0,51 0,51

Periodo de Coleta

29 de dezembro de 2011 a 28 de janeiro de 2012 (referéncia)
30 de novembro a 28 de dezembro de 2011 (base)

Fonte: Fundacao Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica — IBGE, 2012
Nas referéncias ficaria assim:

IBGE - INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA. Comparacéao dos
Resultados do Més com Més Anterior (%). Disponivel em:
<www.ibge.gov.br/home/estatistica/indicadores/precos/inpc_ipca/
ipca-inpc_201201_1.shtm>. Acesso em: 17 fev. 2012
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Quadros: sao elaborados quando se quer explicar algo, usando-se palavras.

Quadro 4. Competéncias para um Profissional.

COMPETENCIAS

CONCEITOS

Saber agir

Saber o qué e por que faz.
Saber julgar, escolher, decidir.

Saber mobilizar recursos

Criar sinergia e mobilizar recursos e competéncias.

Saber comunicar

Compreender, trabalhar, transmitir informacoes,
conhecimentos.

Saber aprender

Trabalhar o conhecimento e a experiéncia, rever
modelos mentais; saber desenvolver-se.

Saber engajar-se e
comprometer-se

Saber empreender, assumir riscos.
Comprometer-se.

Saber assumir
responsabilidades

Ser responsavel, assumindo riscos e conseqiiéncias de
suas agodes e sendo por isso reconhecido.

Ter visdo estratégica

Conhecer e entender 0 negdcio da organizagao, 0 seu
ambiente, identificando oportunidades e alternativas.

Fonte: LeBoterf apud Fleury & Fleury (2001, p. 188).

10 Modelo de Sumario

: INTRODUQAO
. MARCO TEORICO
.1 Gastronomia regional

SUMARIO (letra 12)

. METODOLOGIA DE PESQUISA
. ANALISE E DISCUSSAO
. CONSIDERAGOES FINAIS

1
2
2
2.2 Vida caipira
3
4
5

REFERENCIAS

APENDICE A Principais restaurantes de Sao Paulo
APENDICE B Roteiro de questdes da entrevista
ANEXO A Legislagao sobre abertura de restaurantes
ANEXO B Artigo do Jornal ESP de 30 dez 2013

(TAMANHO 12 NO CORPO DO SUMARIO)

A numeragédo das paginas comega a partir da capa, porém so aparecera, no trabalho, no

12
16
32
45
50
60
63
66
68
69
72

canto superior direito, a partir da introdu¢do. Segue até a ultima pagina do trabalho.
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\ 11 Modelo de Referéncias

REFERENCIAS (12) Exemplos

ABNT - ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS E TECNICAS. NBR 6023. Informacdo e
documentacgéo — Referéncias — Elaboragao. Rio de Janeiro, ago 2002.

. NBR 6024. Informacao e documentagao — Numeragao progressiva das se¢des de um
documento escrito — Apresentacéo. Rio de Janeiro, maio 2003.

. NBR 6027. Informacao e documentagdo — Sumario — Apresentacao. Rio de Janeiro,
maio 2003.

. NBR 6028. Informacao e documentacdo — Resumo — Apresentacao. Rio de Janeiro,
nov. 2003.

. NBR 10520. Informacao e documentacéo — Citagcbes em documentos — Apresentagao.
Rio de Janeiro, ago 2002.

. NBR 14724. Informacao e documentacado — Trabalhos académicos — Apresentacéo.
Rio de Janeiro: 2011.

. NBR 15287. Informagao e documentagao — Projeto de pesquisa — Apresentagao. Rio
de Janeiro: 2011.

ECO, Umberto. Como se faz uma tese. 3. ed. Sao Paulo: Perspectiva, 1986.
FACHIN, Odilia. Fundamentos de metodologia. 4. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2003.

FLEURY, Maria Tereza Leme e FLEURY, Afonso. Construindo o conceito de competéncia.
Revista de Administragcao Contemporanea. V. 5, p. 183-196, dez. 2001, Edic&o especial.

GIL, Antonio Carlos. Como elaborar projetos de pesquisa. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010.

IBGE - INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA. Centro de
documentacgao e disseminagao de informagées: normas de apresentacgao tabular. 3. ed.
Rio de Janeiro : IBGE, 1993. 62 p.

. Comparacao dos resultados do més com més anterior (%). Disponivel em:
<www.ibge.gov.br/home/estatistica/indicadores/precos/inpc_ipca/
ipca-inpc_201201_1.shtm>. Acesso em: 17 fev. 2012

. Pesquisa industrial mensal: producgao fisica. Disponivel em:
<www.ibge.gov.br/home/presidencia/noticias/noticia
visualiza.php?id noticia=1811&id pagina=1>. Acesso em: 09 fev. 2012)
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JULIA, Dominique. A cultura escolar como objeto historico. Revista Brasileira de Histéria
da Educacao. Campinas, SP: Autores associados, Sociedade Brasileira de Histéria da
Educacgao, n.1, jan./jun. 2001, p.9-43.

ROESCH, Sylvia Maria Azevedo. Projetos de estagios e de pesquisa em administragao:
guia para estagios, trabalhos de concluséo, dissertagdes e estudo de caso. 2 ed. Sdo Paulo:
Atlas, 1999.

VERGARA, Sylvia Constant. Projetos e relatérios de pesquisa em administragao. 3. ed.
Sao Paulo: Atlas, 2000.
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12 Modelo de folha de Apéndice

APENDICE A
Questionario da pesquisa de campo
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| 13 Modelo de folha de Anexo

ANEXO A
Legislagdo de Turismo N° 012/2012

Revisado por Marina Lindenberg Lima e Eliacy Cavalcanti Lélis
22 de janeiro de 2014
Profa Andrea/ TCC estrutura do trabalho académico jan 2014 revisado
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Anexo E — Estagio supervisionado
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O Estagio Supervisionado visa ser um meio do estudante ter acesso a sua futura area
de atuagao e proporciona um amadurecimento profissional unico.

O comportamento do estudante que faz estagio é muito diferente dos demais jovens
que ainda ndo comecgaram a se capacitar profissionalmente. Professores e gestores de
recursos humanos frequentemente dao depoimentos atestando o rapido amadurecimento
proporcionado pelo treinamento pratico em ambiente de trabalho.

Um bom programa de estagio € um vinculo em que ninguém sai perdendo, mesmo
porque os jovens estdo muito bem respaldados pela lei e tem o poder de interromper seu
treinamento, sem qualquer prejuizo material, assim que perceber qualquer irregularidade.

Areas de Atuacéo: O estagio supervisionado podera ser desenvolvido em empresas ou
organizagdes, em areas definidas nos projetos pedagogicos de cada curso de Tecnologia.

Existe também a possibilidade de realizagdo de estagios em areas correlatas as
definidas no Projeto Pedagdgico, mediante aprovagao do Professor Orientador de Estagio do
Curso.

Procedimentos de Realizagdo: O estagio pode ser realizado em uma unica empresa ou
instituicao, totalizando as horas definidas em projeto pedagdgico, ou em varias, contanto que
a carga horaria necessaria seja atingida. Neste caso, o estagiario devera apresentar, ao
término de cada etapa do estagio, toda a documentagao exigida para avaliagéo.

O procedimento inicial do estagio é o estabelecimento de Convénio entre a Instituigao
e a Empresa concedente. E desenvolvido Termo de Compromisso entre o académico e a
Empresa, Plano Individual de Estagio com as atribuicbes a serem exercidas pelo estagiario,
seus objetivos de aprendizado e, ao término, o Relatério Final de Estagio Supervisionado, que
deve ser entregue dentro dos prazos estipulados pela Coordenacédo de Estagios de cada
unidade.

Todos os polos devem seguir o Manual de Orientagbes de Estagio, elaborado pela
CESU apresentado a seguir.
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MANUAL DE
ESTAGIO
SUPERVISIONADO
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Apresentacao

Este Guia é uma publicacdo da Unidade de Ensino Superior de Graduacao do Centro
Paula Souza — CESU. Foi elaborado por uma comissao de diretores de Fatec a partir da
compilacdo de sugestdes de varias unidades e tem como objetivo orientar sobre as questdes

conceituais e legais que envolvem o processo de estagio.

Buscando uma possivel padronizacao de agdes, a primeira parte traz as definicdes e
principios, com algumas sugestdes de procedimentos; a segunda, uma relagdo de perguntas
frequentes e suas respostas mais comuns. Na terceira e ultima, os anexos com sugestdes

de formularios que podem ser adotados pelas unidades.

O leitor deve reparar que nos comentarios sobre legislagado e procedimentos ha dicas
para os alunos, para o setor de estagios das Fatecs (p6los) e para as empresas. O objetivo
€ esclarecer todas as partes envolvidas, para minimizar erros e tirar o maior proveito do
processo de estagio. Sendo assim, fica claro que este material podera e devera ser

divulgado a toda a comunidade.

Boa leitura!

André Luiz Trindade — Fatec S&o Sebastido

Benedita Hirene de Franga Heringer — Fatec Cruzeiro
Cristina de Carvalho Ares Elisei — Fatec Pindamonhangaba
Isabel Cristina Buttignon — Fatec Franca

Lucia Maria Carareto Alves — Fatec Jaboticabal

Paulo César Aparecido de Oliveira — Fatec Barueri

Agosto - 2011

Pagina | 161



o , - Projeto Pedagdgico de Curso - PPC 14/09/2016
CeNTRO PAuLA Souza ‘

COMPETENCIA EM EDUCAGAO PUBLICA PROFISSIONAL

Tecnologia em Gestdo Empresarial

PARTE 1

ORIENTACOES
GERAIS
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Introducao
O estagio € um conjunto de atividades de aprendizagem de cunho profissional, social e
cultural que séo proporcionadas ao estudante pela participacdo em situagdes reais de vida e
de trabalho relacionados a sua area. Ele é tao importante na formacéao profissional que tem
amparo legal desde 1942, com a Lei Organica do Ensino Industrial- LOEI- que regia os
cursos profissionalizantes, ja que os cursos académicos visavam a formacéo intelectual do
aluno. O Decreto-Lei 4.073 de 1942, ja trazia, em seu art. 48, uma prescri¢ao de estagio:
“Consistira o estagio em um periodo de trabalho, realizado por aluno, sob o controle
da autoridade docente, em estabelecimento industrial”.
Paragrafo unico: Articular-se-a a dire¢gdo dos estabelecimentos de ensino com os
estabelecimentos industriais cujo trabalho se relacione com o0s seus cursos para o fim
de assegurar aos alunos a possibilidade de realizacdo de estagios, sejam estes ou
né&o obrigatorios”.
As leis mudaram daquela época até hoje, mas sempre garantindo formas para a
complementagao da formagao profissional pelo estagio, com destaque para a
responsabilidade da Escola pelo acompanhamento do processo.
Atualmente, esta em vigor a Lei 11.788, de 25 de setembro de 2008, que pode ser
encontrada na integra no Anexo 1.
O Regulamento Geral dos Cursos de Graduagéao das Faculdades de Tecnologia do Centro
Paula Souza prevé o estagio como atividade curricular:
Artigo 9° - As atividades curriculares tém a seguinte natureza formal:
II- Estagio: € o ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente
de trabalho, que visa a preparacéo para o trabalho produtivo do estudante e pode
ser subdividido em:
a. Estagio obrigatério: previsto no Projeto Pedagdgico do Curso e parte integrante
da carga horaria necessaria para a sua integralizagdo,
b. Estagio ndo obrigatoério: também previsto no Projeto Pedagdgico do Curso, mas

sem carga horaria obrigatoria para a sua integralizagéo tendo, portanto, carater
opcional para o aluno;

A importancia do estagio é muito maior do que a do simples cumprimento de uma obrigagéo
curricular ou a de se conseguir uma fonte de renda durante os estudos. O aluno deve ver no
estagio a oportunidade de vivenciar o que aprendeu nas aulas e, como consequéncia,

diferenciar-se na sua formacéao e garantir sua empregabilidade. Por outro lado, a Fatec deve

zelar pelo desenvolvimento de estagios que realmente cumpram a fungéo da
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complementacéo da formacéao oferecida pelos seus cursos e incorporar a eles 0s novos

conhecimentos trazidos pelos alunos.

O processo de estagio nas Fatecs (polos)

O setor de estagios na Fatec (pdlo)

A Fatec devera dispor de uma estrutura para apoio técnico e administrativo ao processo
de estagio.

A parte técnica é aquela referente ao assunto especifico do estagio; tem a ver com o
conhecimento tecnoldgico envolvido, ou seja, com a caracteristica do curso em questao.
Isso tudo sera cuidado por um ou mais professores da area, com horario especialmente
dedicado a isso.

As atividades dos professores responsaveis por estagios sdo, basicamente:

e orientar o aluno quanto ao desenvolvimento do estagio: presencialmente, na Fatec,
em horarios que garantam o atendimento aos alunos de todos os periodos do curso;
evisitar o local de estagio, observando as condi¢cdes oferecidas pela empresa (Lei

11.788, Art. 7°, inciso Il)

e manter estreito relacionamento com as empresas que oferecem estagio aos seus
alunos, por meio de visitas frequentes, tanto dos professores as empresas quanto das
empresas em eventos na Fatec;

e prospectar novas oportunidades de estagio, atuando junto as empresas da regiao;

e manter cadastro atualizado das empresas concedentes de estagio (sugestao: ficha
prépria — Anexo 6)

e promover discussoées para atualizagao curricular do curso, por meio da analise das
atividades desenvolvidas nos estagios (relatérios, entrevistas, visitas);

e dar suporte as decisdes da Coordenacéao e Dire¢cado no tocante as politicas de estagio
da Fatec.

O apoio administrativo podera ser feito pela secretaria académica e envolvera as atividades de:

e divulgacado das ofertas de estagio em quadros de avisos, por e-mail, publicagao na
pagina web e por outros modos de que a Fatec dispuser;

e informagdes aos alunos sobre documentagao necessaria para o estagio;

e recepgdo, conferéncia e encaminhamento dos documentos de estagio aos professores
responsaveis, Coordenacgao ou Direcao para assinatura;

e encaminhamento dos documentos de estagio assinados aos alunos ou empresas;

O Anexo 13 traz uma sugestéo de procedimentos para o encaminhamento da documentagao
de estagios na Fatec. O ideal € que esse processo nao leve mais do que duas semanas.
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Documentacao necessaria

Para comecgar
O Artigo 9° da Lei 11.788 (Anexo 1), no seu inciso |, coloca como obrigagdo da concedente de estagio

“celebrar termo de compromisso com a instituicao de ensino e o educando, zelando por seu
cumprimento”.

No Centro Paula Souza, essa exigéncia € cumprida com a assinatura de trés documentos distintos:
A) Convénio de Concessao de Estagio Profissionalizante (Anexo 2):

E o documento em que a Fatec e a empresa estabelecem as condigbes gerais para o
oferecimento de estagios aos alunos. Ele é assinado em duas cdépias, uma que fica com a Fatec e

outra que fica com a empresa. O aluno nao precisa desse documento.

O Convénio de Concessao pode ter vigéncia de até sessenta meses. Nesse periodo, vale para
todos os alunos que forem estagiar naquela empresa. Nao se deve pedir que todos os alunos
estagiando em um mesmo lugar tragam esse documento assinado; isso é legalmente desnecessario,
gera trabalho inGtil para todos, excesso de papel para arquivar e, principalmente, de uma atitude
ambientalmente incorreta! Sendo assim, a Fatec deve manter um arquivo de todos os Convénios
assinados e consulta-lo quando do inicio de um novo estagio. O aluno, ao procurar um estagio, devera
observar se a empresa ja é conveniada e, se nao for, providenciar, via Fatec, que ela receba o modelo

de documento para assinatura.

No caso de haver um Agente de Integragédo envolvido no processo, o Convénio de Concessao
é dispensavel. Os Agentes de Integragao firmam convénio diretamente com o Centro Paula Souza e

isso permite o estabelecimento do compromisso com as empresas concedentes de estagio.
B) Termo de Compromisso de Estagio (TCE) (Anexo 3)

Como o proprio nome salienta, € o termo de compromisso entre as partes envolvidas no estagio.
N&o é contrato de trabalho porque nao se trata de funcionario! Enquanto o Convénio de Concessao
trata das condi¢des gerais, o TCE trata das condigbes especificas do estagio, tais como duragéo,
horarios de entrada, almoco e saida, periodo de férias (se for o caso), além do Plano de Atividades
(préximo item). Por isso, deve ser feito um para cada aluno estagiario. O TCE ¢ assinado em trés vias:

uma para a empresa, uma para a Fatec e uma para o aluno.
C) Plano de Atividades do Estagio (PAE) (Anexo 4)

E a parte determinante para a assinatura do TCE. O estdgio s6 deverd ser
autorizado pela Fatec se as atividades propostas no Plano forem compativeis com o

curso em desenvolvimento pelo aluno. Deve ser analisado pelo professor responsavel
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antes da assinatura do TCE. Um planejamento bem elaborado deve definir quais atividades
serao desenvolvidas e onde (dados sobre a empresa/unidade/producéo). As atividades
devem ser devidamente justificadas e descritas na ordem em que serao realizadas, assim
como determinar as técnicas a serem utilizadas durante o estagio. Esses dados permitirao
estabelecer quanto tempo sera despendido em cada atividade (cronograma), as fases e o
tempo do estagio como um todo. O PAE também deve ser feito em trés vias, como o TCE;
uma delas fica anexada ao TCE no prontuario do aluno na Fatec; as outras vao para a

empresa e para o aluno.

Além desses documentos de carater obrigatorio, recomenda-se o preenchimento de uma Ficha de
Inicio de Estagio (Anexo 5), de modo a facilitar o acompanhamento das atividades de estagio do

aluno.

Durante o estagio — os relatérios

A Lei 11.788, no inciso Il do Art. 7°, prevé que sejam exigidos relatérios dos alunos pelo menos a cada
seis meses. O professor responsavel pelo estagio podera decidir por aumentar essa frequéncia,
considerando:

¢ a duragao proposta: estagios mais longos podem originar um nimero maior de relatorios.

¢ 0 tipo de atividade desenvolvida: quanto mais inovadoras, maior a freqliéncia e o detalhamento

do relatédrio.

Os Anexos 7, 8, 9 e 10 trazem sugestdes de modelos de relatérios que poderao ser adotados.
Recomenda-se que o professor procure conversar com o aluno apds ler cada um dos relatérios,
sugerindo novos enfoques ou mudangas de procedimentos, por exemplo.

Os relatorios de estagio permitem néo s6 o acompanhamento e a orientagéo do estagiario.
Outra fungao bastante importante é a de trazer para a Fatec informagdes que sirvam para a atualizagéo
curricular do curso. Nesse sentido, devem ser lidos também pelos demais professores, de modo que
eles possam incluir em suas disciplinas, quando possivel, assuntos que ndo estejam sendo abordados
em aula, mas com os quais os alunos tém se deparado durante o estagio. Na verdade, essa € uma
ferramenta muito poderosa para garantir a qualidade do curso oferecido.

Quando bem elaborados os relatérios de estagio se constituem em valiosas fontes de
informacao e devem ser disponibilizados na biblioteca para consulta.

Vale ainda lembrar que relatérios podem ser produzidos de formas distintas daquelas

sugeridas. No item Avaliagao do estdgio serao discutidas algumas delas.
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Finalmente, cabe lembrar que o estagio pode levar a obtengdo de conhecimentos que, sejam
expressos no proprio relatério, sejam colocados em parte deste, podem gerar o Trabalho de

Graduagao, presente na maioria dos projetos pedagogicos de cursos.

Ao final do estagio
Sugere-se uma ficha de Avaliacdo do Desempenho do Estagiario, a ser preenchida pela

empresa e encaminhada a Fatec quando da finalizagdo do estagio (Anexo 11). Sugere-se, ainda, que
s6 seja autorizado um novo estagio ao aluno que estiver em dia com a documentacao do estagio

anterior.

A avaliagao do estagio

Como fazer?
Como qualquer atividade curricular, o estagio deve ser acompanhado e avaliado pelo

professor responsavel. Tradicionalmente, isso é feito pela leitura de relatérios padronizados, como os
modelos apresentados nos Anexos 7 a 10. Entretanto, ha formas alternativas que podem ser adotadas
com sucesso, de acordo com a realidade regional da Fatec.

Existem empresas com programas de estagio muito bem estruturados, onde os alunos
transitam por determinados setores, desenvolvendo atividades programadas e ja de conhecimento da
Fatec. Sdo programas de estagio bem conhecidos (inclusive pelos alunos, que ja procuram estagiar
naquela empresa porque conhecem o programa) e que se repetem anualmente, para cada nova turma
de estagiarios. Em resumo, o professor ja sabe quais as atividades que serdo desenvolvidas pelo aluno
naquele estagio; nesses casos, ele podera optar por relatorios parciais simplificados, acompanhados

de entrevistas com o estagiario, sem necessidade de um relatério final nos padrdes tradicionais.

O uso do portfélio como relatério e avaliagao
Esta pratica ja tem sido aplicada em varias disciplinas ha alguns anos, porque se mostrou pratica e

eficaz. Trata-se de o aluno montar o seu “diario de bordo” durante o estagio.
A elaboracgao do portfélio é simples:

1. O aluno faz todas as suas anotagdes em um caderno exclusivo para o estagio. Cola nele tudo
0 que encontrar de material impresso, anota todas as observacdes do seu dia, tais como
novas técnicas, dicas do orientador e dos colegas, enderecos eletrOnicos para pesquisa,
enfim, tudo o que estiver relacionado com seu estagio, sempre colocando a data de cada
anotagdo. O orientador do estagio na empresa também pode e deve acompanhar as

anotagdes e escrever suas proprias observagdes (sem se esquecer de datar!).
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2. A cada entrevista, o professor orientador folheia o portfélio e acompanha o que foi
desenvolvido pelo aluno naquele periodo. Lé o que foi anotado pelo orientador da empresa.
Também anota suas observagdes e recomendacgdes para o proximo encontro. O aluno da um

visto de ciéncia. A proxima entrevista comeca a partir desse ponto no portfélio.

3. Para a ultima entrevista com o professor, o aluno elabora um texto final (também no portfélio),

onde faz o encerramento do trabalho.

4. O caderno com as anotagbes € um dos documentos mais genuinos que o aluno poderia
produzir sobre seu estagio. Caso o professor ache interessante (para atividades inéditas, por
exemplo), pode pedir para o aluno transformar o portfélio em um relatério tradicional que, apds

avaliado, pode gerar o trabalho de graduagéo e ser disponibilizado na biblioteca da Fatec.
Algumas vantagens do uso do portfélio:

e aumenta a disciplina do aluno para fazer suas anotagdes frequentemente;
e aumenta o seu senso de observagao e, como consequéncia, seu envolvimento com o estagio;

e mostra o progresso real do aluno durante o periodo de estagio; € comum os préprios alunos
relatarem isso nos portfélios;

e evita copias: se bem feito e bem acompanhado (pelo professor, principalmente), cada
portfélio € unico, mesmo para o caso de mais de um aluno estagiando em um mesmo setor
de uma mesma empresa.

O portfélio virtual

Alguns professores ja tém orientado seus alunos para o desenvolvimento de portfélios
na forma de blogs. A maior vantagem € que o professor pode acompanhar o trabalho a
distancia e o aluno pode resolver suas duvidas com mais agilidade. E muito util para os
casos em que o estagio é feito em empresas muito distantes da Fatec. Valem as
mesmas orientagdes citadas para o portfélio impresso.

O que avaliar?
E comum que os Projetos Pedagdgicos dos cursos apresentem as seguintes Competéncias
Gerais do Tecnologo:
e Agir com iniciativa e lideranga;
Exercer a capacidade de analise, de sintese, de negocia¢do e de decis&o;
Exercer raciocinio l6gico, visdo e senso critico;
Desenvolver capacidade de comunicagdo e expressao;
Administrar conflitos;
Gerenciar e trabalhar em equipe;
Desenvolver atitudes empreendedoras;
Prover e utilizar técnicas e tecnologias para solucionar problemas;
Compreender as dindmicas das organizagoes.
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Isso tudo deve ser avaliado no desenvolvimento do estagio, além, é claro, da aplicacdo dos
conhecimentos especificos de cada curso.

O aluno nao deve ser somente um executor de tarefas. Deve ser orientado a analisar,
questionar, sugerir.

Por que se faz daquela forma? Como poderiam fazer diferente? O que acontece se variar a
condigao “tal’? E esse o tipo de questionamento que o professor deve orientar o aluno a

fazer. Por isso as entrevistas durante o estagio séo tdo importantes.

A equivaléncia de estagio
E significativo o nimero de alunos que ja atuavam na area do curso mesmo antes de

ingressarem na Fatec. Sdo funcionarios ou até proprietarios de empresas que prestaram vestibular
buscando a melhoria das habilidades e competéncias que ja desenvolviam, ou mesmo para
regularizarem sua situacdo junto aos Conselhos Profissionais. Esses alunos precisam fazer outro

estagio? Nao!

Embora a Lei 11.788 nao seja explicita sobre esse assunto, a Lei de Diretrizes e Bases da
Educacao Nacional, traz, no seu Artigo 41:
“O conhecimento adquirido na educacgao profissional, inclusive no trabalho,

podera ser objeto de avaliagdo, reconhecimento e certificacdo para
prosseguimento ou concluséo de estudos.”

E esse 0 embasamento legal que permite a Fatec considerar a experiéncia do aluno na area relativa
ao seu curso e, conforme o caso, diminuir a carga horaria ou até mesmo dispensa-lo da realizagédo do

estagio.

Como proceder para a equivaléncia?

Quando?
E comum que o aluno solicite a Equivaléncia de Estagio ja no primeiro semestre, para “ganhar

tempo”. Recomenda-se a Fatec permitir a solicitagdo de Equivaléncia somente a partir do semestre
previsto para a realizagao do estagio no Projeto Pedagdgico do curso. Isso € para que o proprio aluno
tenha tempo de conhecer melhor o curso e possa avaliar se realmente sua experiéncia € compativel

com a proposta académica do mesmo.

Como?
O pedido de aproveitamento (modelo descrito no Anexo 12) devera ser dirigido ao

coordenador de estagio do seu curso e devera estar acompanhado de documentagao que
comprove as atividades laborais. Considera-se trabalho passivel de aproveitamento:
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Emprego com registro em Carteira Profissional e o trabalho autbnomo ou de prestacéo de
servigos devidamente regularizado junto aos 6rgaos competentes.
Para comprovar o vinculo de trabalho:

e Copia do registro na Carteira de Trabalho (acompanhada de coépia das paginas de
identificacdo da Carteira).
¢ Cdpia do contrato social ou contrato de trabalho com o nome do aluno.

Para comprovar a experiéncia:
e Documento em papel timbrado da empresa com a descri¢ao técnica detalhada das
atividades exercidas pelo aluno e o tempo em que as exerce.

De posse da documentacao, o professor responsavel por estagio entrevista o aluno, baseado
no perfil de atividades apresentado. Se achar conveniente, pode pedir a ajuda de outros professores

ou de profissionais de empresa para esta fase.
Como resultado da analise documental e da entrevista, o professor responsavel pode:
e dispensar o aluno do cumprimento da carga horaria total de estagio;

e dispensar o aluno do cumprimento de parte da carga horaria de estagio — nesse caso, deve ser
feita a orientacéo para o desenvolvimento de atividades para complementar a experiéncia do

aluno;

e ndo dispensar o aluno do cumprimento da carga horaria de estagio.
Como concluséao

Alguns pontos de destaque:
¢ O estagio é uma grande oportunidade para complementar a formagao do aluno e, ao mesmo

tempo, uma excelente porta de entrada para o mundo do trabalho.

¢ As relagbes entre a Fatec e as empresas da regiao ficam muito fortalecidas com as parcerias

para estagio.

¢ As informagdes trazidas pelos alunos estagiarios sdo poderosas fontes para a atualizagao

curricular e manutengao da qualidade dos cursos.

¢ O aluno deve ser orientado a escolher um estagio que seja revertido em ganho profissional e

nao somente para cumprir uma exigéncia curricular.

« E fundamental o acompanhamento do estagio tanto pela Fatec quanto pela empresa.
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o A documentacgédo relativa ao estagio garante os direitos e deveres do aluno, da Fatec e da

empresa.
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PARTE 2

PERGUNTAS
FREQUENTES
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iNDICE DE PERGUNTAS
A. DEFINIGOES 175

1. O que é o estagio? 175
2. Quais as formas possiveis de estagio? 175
3. Quem pode contratar estagiario? 175
4. Quem pode ser estagiario? 175
5. Quais requisitos devem ser observados na concesséo do estagio? 175
6. Quais as responsabilidades da Fatec com relagéo ao estagio? 175
7. Quais as vantagens para a empresa ao contratar um estagiario? 176
8. O que é agente de integragédo? 176
9. Qual o papel dos agentes de integragcéo no estagio? 176
10. Pode-se cobrar alguma taxa do estudante pelos servigos dos agentes de integragcao? 176
11. Quais sao as obrigacdes das instituicdes de ensino em relagao aos estagiarios? 176
12. Quais séo as obrigacdes da parte concedente do estagio? 177

B. PROCURANDO ESTAGIO 177
13. E preciso estar estudando para fazer estagio? 177
14. Estou com minha matricula trancada na Fatec. Posso fazer estagio? 177
15. A partir de que momento do curso posso procurar estagio? 177
16. Ja me formei na Fatec, mas ndo consigo emprego. Posso ser aceito como estagiario em alguma
empresa? 178
17. Ja tenho um emprego efetivo, porém em area diferente da do curso que fago na Fatec. Ndo quero
deixar meu emprego agora. Posso fazer estagio em outra empresa, mantendo meu emprego atual? 178
18. S6 posso fazer estagios onde a Fatec indicar ou posso procurar por minha conta também? 178
19. A Fatec s6 pode oferecer estagios por meio dos agentes de integragdo, como o CIEE? 178

C. INICIANDO O ESTAGIO 178
20. Quando posso iniciar o estagio? 178
21. A Fatec pode ndo me autorizar a fazer um estagio, mesmo eu tendo sido aprovado em um processo
seletivo pela empresa? 179
22. A Fatec pode interferir na duragao do estagio proposto pela empresa? 179
23. Sou professor responsavel por estagios na Fatec. Recebi um Plano de Estagio preenchido pelo Agente

de Integracdo. O Plano esta muito resumido e ndo me da condi¢des de avaliar a proposta. Devo assina-lo
mesmo assim? 179

24. Qual a duragdo maxima de um estagio? 179
25. Qual a duragdo minima de um estagio? 179
26. O estagio deve ser registrado na carteira profissional? 180
27. Quando o estagio sera necessariamente remunerado? 180
28. O que é o auxilio-transporte? 180
29. O valor da bolsa-estagio ou equivalente é definido e de responsabilidade de quem? 180
30. As auséncias do estagiario podem ser descontadas do valor da bolsa estagio? 180
31. A parte concedente podera disponibilizar beneficios ao estagiario? 180
32. De que forma podera ser concedido o recesso ao estagiario? 180
33. Quando o recesso sera remunerado? 181
34. O estagiario tem direito ao seguro contra acidentes pessoais? Qual a cobertura do seguro? 181
D. DURANTE O ESTAGIO 181
35. Qual a duracao permitida para a jornada diaria de estagio de um aluno de Fatec? 181
36. Como deve ser feita a concessao dos descansos durante a jornada do estagio? 181
37. Nos dias de prova podera haver redugéo da jornada? 181
38. A empresa tem exigido que eu estagie mais do que 6 horas por dia. Isso é correto? 181
39. Quero fazer estagio em mais de um lugar, para enriquecer minha experiéncia. Qual é o tempo minimo
que devo ficar em uma empresa para que o estagio tenha validade? 181
40. Posso estagiar em mais de uma empresa ao mesmo tempo? 182
41. Tenho desenvolvido atividades sem supervisdo, como se fosse um funcionario contratado. Isso é
correto? 182
E. AVALIAGAO DO ESTAGIO 182
42. Com que frequencia deve ser apresentado o relatério parcial de estagio? Existe um modelo padrao
para esse relatério? 182
43. Qual o modelo para o relatério final de estagio? 182
F. FINALIZANDO OU INTERROMPENDO O ESTAGIO 182
44, O Termo de Compromisso de estagio pode ser rescindido antes do seu término? 182
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45. Tive que trancar minha matricula na Fatec, mas estou fazendo estagio. Posso continuar? 182
N&o. O estagio so6 é permitido para os alunos que estejam frequientando regularmente o curso. Se um
trancamento ocorrer durante um estagio em desenvolvimento, a Fatec é obrigada a comunicar a empresa e

suspender o estagio, encerrando o TCE (veja questao 14). 183
46. Nao estou gostando do estagio. Posso parar? Como fazer? 183
47. Terminei a carga horaria do estagio obrigatério e me formei, porém, tenho mais seis meses de duragao
do TCE. Posso continuar com o estagio? 183

G. RENOVAGAO DE ESTAGIO 183
48. A empresa diz que gostou muito do meu trabalho e quer renovar meu estagio por mais um ano. Devo
aceitar? 183
49. A Fatec pode se recusar a renovar o estagio, mesmo que a empresa esteja interessada e o aluno
também? 183
50. Conclui a carga horaria do estagio e também todas as disciplinas do curso. Entretanto, quero me
manter como estagiario porque nao estou conseguindo emprego. Pretendo ndo entregar o relatério do estagio
e me matricular novamente no préximo semestre. Isso é possivel? 183

H. EFETIVAGAO 184
51. Apds quanto tempo de estagio a empresa pode me efetivar? 184
52. Nao fui efetivado no estagio. Isso é sinal de mau desempenho? 184

I. PARA OS QUE JA TEM EXPERIENCIA PROFISSIONAL NA AREA 184
53. Ja sou funcionario efetivo de uma empresa e trabalho na area do curso que estou fazendo na Fatec.
Preciso fazer estagio? 184
54. Sou profissional liberal e atuo na area do curso que estou fazendo na Fatec. Preciso Fazer estagio?

184

55. Posso fazer servigo voluntario na Fatec e isso contar como estagio? 184
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A. DEFINICOES

1. O que é o estagio?

De acordo com a Lei n°® 11.788, de 25 de setembro de 2008, estagio é o ato educativo
curricular supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a preparacao para
o trabalho produtivo do estudante. O estagio € uma situacao real de trabalho, desenvolvida
sob supervisdo de responsaveis, tanto por parte da empresa concedente quanto por parte
da Fatec.

O estagio esta previsto no Regulamento de Graduagao das Fatecs (polos) em seu artigo 9°,
Inciso Il, como transcrito:

Artigo 9° - As atividades curriculares tém a seguinte natureza formal:

Il - Estagio: é o ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa
a preparagao para o trabalho produtivo do estudante e pode ser subdividido em:

a. Estagio obrigatorio: previsto no Projeto Pedagdgico do Curso e parte integrante da carga horaria
necessaria para a sua integralizagdo;

b. Estagio ndo obrigatério: também previsto no Projeto Pedagdgico do Curso, mas sem carga horaria
obrigatoria para a sua integralizagdo tendo, portanto, carater opcional para o aluno;

Voltar ao indice de perquntas

2. Quais as formas possiveis de estagio?
Obrigatorio e n&o obrigatorio. Veja a questao 1.
Voltar ao indice

de perguntas

3. Quem pode contratar estagiario?
As pessoas juridicas de direito privado e os 6rgaos da administragédo publica direta,
autarquica e fundacional de qualquer dos poderes da Unido, dos estados, do Distrito Federal
e dos municipios. Também podem oferecer estagio os profissionais liberais de nivel
superior, devidamente registrados em seus respectivos conselhos de fiscalizagao
profissional.

Voltar ao indice

de perquntas

4. Quem pode ser estagiario?
Estudantes que estiverem frequentando o ensino regular, em instituicdes de educagao
superior, de educacao profissional, de ensino médio, da educacao especial e dos anos finais
do ensino fundamental, na modalidade profissional da educagéo de jovens e adultos. O
estudante deve estar regularmente matriculado, de acordo com as regras da Instituicdo de
Ensino.

Voltar ao indice

de perquntas

5. Quais requisitos devem ser observados na concessao do estagio?
| — matricula e frequéncia regular do educando publico-alvo da lei;
Il — celebracao de termo de compromisso entre o educando, a parte concedente do estagio e
a instituicdo de ensino; e
Il — compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estagio e as previstas no termo de
COmMpromisso.

Voltar ao indice

de perquntas

6. Quais as responsabilidades da Fatec com relagao ao estagio?
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A Fatec é quem define as condigbes de realizagao de estagio, fiscaliza a formalizagao legal
da situagao do estagiario na empresa e acompanha o desenvolvimento do Plano de
Atividades proposto.

Voltar ao indice de

perquntas

7. Quais as vantagens para a empresa ao contratar um estagiario?

« Possibilidade de formar o profissional adequando-o ao perfil da empresa;

« Efetivar o Estagiario a qualquer momento;

« O contrato com o Estagiario pode ser rescindido a qualquer momento sem necessidade
de aviso prévio;

« O Estagiario n&o é registrado como funcionario da empresa, logo ndo ha qualquer vinculo
trabalhista;

« Nao se aplicam ao Estagio obrigagdes como Contribuigdo Sindical, Verbas Rescisorias,
PIS/PASEP, INSS ou FGTS e 13° salario (apenas férias);

Voltar ao indice

de perguntas

8. O que é agente de integragao?
E uma instituicdo prestadora de servigos, conveniada com escolas e universidades, que
intermedeia o contato entre os estudantes e as empresas contratantes.

Voltar ao indice

de perguntas

9. Qual o papel dos agentes de integragao no estagio?
Atuar como auxiliares no processo de estagio identificando as oportunidades, ajustando
suas condi¢des de realizacio, fazendo o acompanhamento administrativo, encaminhando
negociagao de seguros contra acidentes pessoais e cadastrando os estudantes,
selecionando os locais de estagio e organizando o cadastro das concedentes das
oportunidades de estagio.

Voltar ao indice

de perguntas

10. Pode-se cobrar alguma taxa do estudante pelos servigos dos agentes de integragao?
Nao. E vedada a cobranca de qualquer taxa dos estudantes a titulo de remuneracéo pelos
servigos dos agentes de integragao.

Voltar ao indice
de perguntas

11. Quais sao as obrigagoes das instituicoes de ensino em relagao aos estagiarios?

| — celebrar termo de compromisso com o educando ou com seu representante ou
assistente legal, quando ele for absoluta ou relativamente incapaz, e com a parte
concedente, indicando as condigbes de adequacgdo do estagio a proposta pedagdgica
do curso, a etapa e modalidade da formacao escolar do estudante e ao horario e
calendario escolar;

Il — avaliar as instalagdes da parte concedente do estagio e sua adequagao a formacgéao
cultural e profissional do educando;

lIl — indicar professor orientador da area a ser desenvolvida no estagio como responsavel
pelo acompanhamento e avaliagao das atividades do estagiario;

IV — exigir do educando a apresentacao periddica, em prazo ndo superior a seis meses, de
relatério das atividades, do qual devera constar visto do orientador da instituicio de
ensino e do supervisor da parte concedente;

V — zelar pelo cumprimento do termo de compromisso, reorientando o estagiario para outro
local, em caso de descumprimento de suas normas;
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VI — elaborar normas complementares e instrumentos de avaliagdo dos estagios de seus
educandos;
VIl — comunicar a parte concedente do estagio, no inicio do periodo letivo, as datas de
realizagcao de avaliagdes escolares ou académicas.
Voltar ao indice

de perguntas

12. Quais sao as obrigagoes da parte concedente do estagio?

| — celebrar Termo de Compromisso com a instituicdo de ensino e o educando, zelando
por seu cumprimento;

Il — ofertar instalacdes que tenham condi¢cdes de proporcionar ao educando atividades de
aprendizagem social, profissional e cultural, observando o estabelecido na legislagao
relacionada a saude e seguranga no trabalho;

lIl — indicar funcionario do quadro de pessoal, com formacao ou experiéncia profissional na
area de conhecimento desenvolvida no curso do estagiario, para orientar e
supervisionar até dez estagiarios simultaneamente;

IV — contratar em favor do estagiario seguro contra acidentes pessoais, cuja apolice seja
compativel com valores de mercado, conforme fique estabelecido no termo de
COMPromisso;

V — por ocasido do desligamento do estagiario, entregar termo de realizagdo do estagio
com indicagao resumida das atividades desenvolvidas, dos periodos e da avaliacdo de
desempenho;

VI — manter a disposigéo da fiscalizagdo documentos que comprovem a relagao de estagio;

VIl — enviar a instituicdo de ensino, com periodicidade minima de seis meses, relatorio de
atividades, com vista obrigatéria ao estagiario.

Voltar ao indice

de perguntas

B. PROCURANDO ESTAGIO

13.E preciso estar estudando para fazer estagio?
Sim. Estagios s&o para estudantes, regularmente matriculados em uma Instituicdo de ensino
(veja questéo 4).

Voltar ao indice
de perquntas

14.Estou com minha matricula trancada na Fatec. Posso fazer estagio?
Entende-se que aluno regularmente matriculado € aquele que esta frequentando as aulas. O
aluno com matricula trancada, apesar de ainda ser detentor de uma vaga, nao participa das
atividades académicas. Sendo assim, ndo deve ser autorizado a fazer estagio. A Fatec deve
estar atenta a esses casos e avisar a empresa quando o trancamento ocorrer durante um
estagio, suspendendo-o na mesma data.

Voltar ao indice

de perguntas

15. A partir de que momento do curso posso procurar estagio?

O estagio nao obrigatério pode ser realizado em qualquer semestre, exceto naquele(s) em
que o obrigatdrio seja sugerido pela Fatec. Isso consta do Regulamento de Graduacgéo:
Artigo 27 — Nos cursos em que ha atividade de estagio obrigatorio, os alunos deveréo
realiza-lo nos semestres sugeridos, ficando-lhes vetada, nesses semestres, a realizagdo do
estagio néo obrigatorio.
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Paragrafo tnico — sé serédo autorizadas matriculas em estagio obrigatorio apos o prazo
minimo de integralizag&o para os alunos que n&o tiverem realizado nenhum tipo de estagio
até aquela data.

Voltar ao indice

de perguntas

16.Ja me formei na Fatec, mas nao consigo emprego. Posso ser aceito como estagiario em
alguma empresa?
Nao. Estagios sao para estudantes, regularmente matriculados em uma Instituicdo de ensino
(veja questéo 4).

Voltar ao indice
de perguntas

17.Ja tenho um emprego efetivo, porém em area diferente da do curso que fago na Fatec. Nao
quero deixar meu emprego agora. Posso fazer estagio em outra empresa, mantendo meu
emprego atual?
Sim, desde que nao haja conflito de horarios, principalmente com as atividades académicas.
Isso seria possivel mesmo na empresa em que vocé trabalha hoje, caso ela tivesse uma
area relacionada ao seu curso.

Voltar ao indice
de perquntas
18. S0 posso fazer estagios onde a Fatec indicar ou posso procurar por minha conta também?
A procura do estagio € livre. A empresa concedente deve se enquadrar na Lei 11.788, Art. 9°
€ seus incisos.

Voltar ao indice
de perguntas
19. A Fatec s6 pode oferecer estagios por meio dos agentes de integragdao, como o CIEE?
Nao. A propria Fatec pode receber ofertas de estagio diretamente das empresas. Mesmo
com a presenga de um agente de integracéo, a realizag&o do estagio envolvera termo de
compromisso celebrado entre o estudante e a parte concedente, com interveniéncia
obrigatdria da instituicdo de ensino.

Voltar ao indice
de perguntas

C. INICIANDO O ESTAGIO

20. Quando posso iniciar o estagio?

Antes de se iniciar um estagio, deve ser providenciada a seguinte documentacgao:
Convénio de Concessao: documento celebrado entre a empresa concedente e a Fatec (em
duas vias, portanto). E um tipo de contrato entre essas duas partes, que estipula as
condigbes gerais para oferecimento do estagio aos alunos da Fatec por aquela empresa.
Termo de Compromisso de Estagio — TCE: assinado pela empresa, pelo aluno e pela
Fatec, cada um ficando com uma via, € o documento que registra as condi¢des de um
estagio especifico. E muitas vezes chamado de contrato de estdgio. Essa nomenclatura é
inadequada, porque contrato caracteriza vinculo empregaticio, o que ndo acontece no
estagio.

Plano de Atividades de Estagio (ou Plano de Estagio): € onde se descrevem as
atividades que serdo desenvolvidas no estagio, incluindo uma proposta de cronograma.
Esse documento € determinante para a aprovacgao do estagio pela Fatec. As atividades
propostas devem estar de acordo com o curso que o aluno realiza. Deve ser analisado pelo
coordenador de estagios antes da assinatura do TCE.
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Ficha de Inicio de Estagio: documento que fica no prontuario do aluno e identifica o
estagio.
A CESU oferece modelos de formularios para cada um dos casos (Anexos 2 a 5).
Sem essa documentagao completa, tanto a empresa quanto o aluno estdo em situagao
irregular perante o Ministério do Trabalho.

Voltar ao indice

de perguntas

21.A Fatec pode nao me autorizar a fazer um estagio, mesmo eu tendo sido aprovado em um
processo seletivo pela empresa?
Pode. Se as atividades propostas néo estiverem de acordo com o Projeto Pedagdgico do
curso, o estagio nado devera ser autorizado. Idem para o cronograma proposto. Os
responsaveis pelo estagio por parte da Fatec e por parte da empresa devem chegar a um
acordo antes da assinatura do TCE.

Voltar ao indice
de perguntas

22. A Fatec pode interferir na duragao do estagio proposto pela empresa?
Sim. Além das atividades propostas, o tempo previsto para a duracdo de cada uma deve
estar de acordo com uma atividade de aprendizagem. A Fatec, por meio do responsavel
pelos estagios, pode concordar com o tipo de atividade a ser desenvolvida, mas discordar do
tempo proposto pela empresa. E o caso de empresas que oferecem dois anos de estagio,
mas com uma gama de atividades que poderia ser realizada em seis meses como estagio.
Mais do que isso, poderia caracterizar atividade de rotina, de forma a levar a um vinculo
empregaticio.

Voltar ao indice

de perguntas
23.Sou professor responsavel por estagios na Fatec. Recebi um Plano de Estagio preenchido

pelo Agente de Integracdao. O Plano esta muito resumido e nao me da condi¢oes de avaliar a
proposta. Devo assina-lo mesmo assim?

N&o. Embora os Agentes de Integragdo auxiliem no processo (veja questéo 9), a
responsabilidade pelo estagio € da Fatec. Vocé deve pedir que o Plano seja preenchido de
maneira adequada e s6 depois analisa-lo e assina-lo.

Voltar ao indice
de perguntas

24.Qual a duragao maxima de um estagio?
Até dois anos em uma mesma empresa, de acordo com a Lei 11.788. Contudo, a duracao
do estagio deve ser determinada de acordo com as atividades propostas pela empresa.
Nesse ponto, o responsavel pelo estagio por parte da Fatec devera estabelecer contato com
a empresa concedente para chegarem a um acordo. Isso deve ser feito antes da assinatura
do TCE.

Voltar ao indice de

perquntas

25.Qual a durag¢ao minima de um estagio?

A carga horaria minima para o estagio esta definida no Projeto Pedagdgico do curso. Dentro
dessa carga (por exemplo, 240 horas) qual seria 0 minimo em uma mesma empresa para o
estagio ser considerado valido? O bom senso deve prevalecer em fungao do tipo de
atividade a ser desenvolvida. Um aluno pode ter passado uma semana em uma empresa e
ter feito apenas as atividades de integracao propostas pelo departamento de Recursos
Humanos. Por outro lado, operar um equipamento sofisticado durante uma semana pode ser
de extrema valia para a formagéao. Veja também a questao 39.

Pagina | 179



, - Projeto Pedagodgico de Curso - PPC 14/09/2016
CeNTRO PauLA Souza ‘

COMPETENCIA EM EDUCAGAO PUBLICA PROFISSIONAL

Tecnologia em Gestdo Empresarial

Voltar ao indice
de perquntas

26.0 estagio deve ser registrado na carteira profissional?
O registro nao € obrigatdrio por lei. Entretanto, € recomendavel que isso ocorra para que
conste da vida profissional do estagiario. Isso n&o sera feito na parte referente aos
“Contratos de Trabalho”, mas na parte de Anotagdes Gerais, e devera conter os seguintes
dados: curso frequentado pelo estudante; nome da escola em que esta matriculado; nome
da empresa concedente; as datas de inicio e término de estagio, com respectivas
assinaturas.

Voltar ao indice de

perquntas

27.Quando o estagio sera necessariamente remunerado?
Para o estagio nao obrigatério € compulséria a concessao de bolsa ou outra forma de
contraprestacdo que venha a ser acordada, bem como a concessao do auxilio-transporte.
Para o estagio obrigatério, a concessao de bolsa ou outra forma de contraprestacgao e
auxilio-transporte é facultativa.

Voltar ao indice de

perquntas

28.0 que é o auxilio-transporte?
E uma concess3o pela instituicdo concedente de recursos financeiros para auxiliar nas
despesas de deslocamento do estagiario ao local de estagio e seu retorno, sendo opcional
quando se tratar de estagio obrigatério e compulsoério quando estagio n&o obrigatério. Essa
antecipacao pode ser substituida por transporte préprio da empresa, sendo que ambas as
alternativas deverao constar do Termo de Compromisso.

Voltar ao indice

de perguntas

29.0 valor da bolsa-estagio ou equivalente é definido e de responsabilidade de quem?
Essa € uma obrigacao legal da concedente do estagio, a quem cabe definir o valor e a forma
de pagamento.

Voltar ao indice de perguntas
30.As auséncias do estagiario podem ser descontadas do valor da bolsa estagio?
Sim. A remuneragéao da bolsa-estagio pressupde o cumprimento das atividades previstas no
Termo de Compromisso do Estagio. Auséncias eventuais, devidamente justificadas, poderao
ser objeto de entendimento entre as partes (poderdao ou nao gerar desconto). Auséncias
constantes, no entanto, poderéo gerar a iniciativa da parte concedente para a rescisao
antecipada do contrato.

Voltar ao indice
de perquntas

31. A parte concedente podera disponibilizar beneficios ao estagiario?
A empresa podera voluntariamente conceder ao estagiario outros beneficios, como:
alimentacgao, acesso a plano de saude, dentre outros, sem descaracterizar a natureza do
estagio.
Voltar ao indice
de perguntas

32.De que forma podera ser concedido o recesso ao estagiario?

Considerando que o estagio podera ter duragéo de até 24 meses (exceto para o caso de
pessoa com deficiéncia, em que ndo ha limite legal estabelecido), entende-se que dentro de
cada periodo de 12 meses o estagiario devera ter um recesso de 30 dias, que podera ser
concedido em periodo continuo ou fracionado, conforme estabelecido no Termo de
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Compromisso. O recesso sera concedido preferencialmente durante o periodo de férias
escolares e de forma proporcional em contratos com duracéo inferior a 12 meses.
Voltar ao indice

de perguntas

33.Quando o recesso sera remunerado?
Sempre que o estagiario receber bolsa ou outra forma de contraprestagéao.

Voltar ao indice

de perguntas

34.0 estagiario tem direito ao seguro contra acidentes pessoais? Qual a cobertura do seguro?
Sim. A cobertura deve abranger acidentes pessoais ocorridos com o estudante durante o
periodo de vigéncia do estagio, 24 horas por dia, no territdrio nacional. Cobre morte ou
invalidez permanente, total ou parcial, provocadas por acidente. O valor da indenizagcao deve
constar do Certificado Individual de Seguro de Acidentes Pessoais e deve ser compativel
com os valores de mercado.

Voltar ao indice
de perquntas

D. DURANTE O ESTAGIO

35.Qual a duragao permitida para a jornada diaria de estagio de um aluno de Fatec?
Seis horas diarias e trinta horas semanais, segundo a Lei 11.788.

Voltar ao indice

de perguntas

36. Como deve ser feita a concessao dos descansos durante a jornada do estagio?
As partes devem regular a questdo de comum acordo no Termo de Compromisso de
Estagio. Recomenda-se a observancia de periodo suficiente a preservacéo da higidez fisica
e mental do estagiario e respeito aos padrdes de horario de alimentagcédo — lanches, almogo e
jantar. O periodo de intervalo n&o é computado na jornada.

Voltar ao indice
de perguntas

37.Nos dias de prova podera haver redu¢ao da jornada?
Sim. Se a instituicdo de ensino adotar verificagbes de aprendizagem periddicas ou finais,
nos periodos de avaliagdo, a carga horaria do estagio sera reduzida a metade, segundo o
estipulado no Termo de Compromisso de Estagio. Nesse caso, a instituicdo de ensino
devera comunicar a parte concedente do estagio, no inicio do periodo letivo, as datas de
realizacao de avaliagdes escolares ou académicas.

Voltar ao indice de

perguntas

38. A empresa tem exigido que eu estagie mais do que 6 horas por dia. Isso é correto?
N&o. Isso esta em desacordo com a Lei 11.788. (Veja a questao 35).

Voltar ao indice
de perguntas

39.Quero fazer estagio em mais de um lugar, para enriquecer minha experiéncia. Qual é o tempo
minimo que devo ficar em uma empresa para que o estagio tenha validade?
Nao existe um tempo minimo definido para cada estagio. Cada curso tem uma carga horaria
de estagio definida no seu Projeto Pedagdgico. Para cumprir essa carga, o estudante podera
estagiar em mais de um lugar. A Fatec deve analisar cada caso. Contudo, é importante
lembrar que a contratagdo de um estagiario envolve um processo de selegdo, que demanda
tempo e tem um custo. Quando o estudante aceita o estagio, também assume um
compromisso com a empresa e, abandona-lo antes do seu término e sem uma justificativa
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plausivel pode ser considerado, pela empresa, como uma atitude leviana. Isso pode
comprometer a imagem da proépria Fatec junto aquela empresa, o que dificultaria a oferta
futura de vagas de estagios. Recomenda-se deixar clara a intengdo de um estagio curto por
ocasiao do processo seletivo e, se for o caso, assinar um TCE com um prazo menor. Veja
também a questao 25.

Voltar ao indice de perguntas
40.Posso estagiar em mais de uma empresa ao mesmo tempo?
Sim, desde que nao ultrapasse as seis horas diarias e trinta horas por semana e que nao
haja conflito de horario com as atividades académicas. Entretanto, € mais légico que se
houver interesse em mais de um estagio para o enriquecimento e complementacao da
formacéo académica, eles se realizem sequencialmente e ndo de forma concomitante,
exceto em situagdes julgadas pertinentes pela orientagao de estagio.

Voltar ao indice

de perquntas
41.Tenho desenvolvido atividades sem supervisdao, como se fosse um funcionario contratado.

Isso é correto?
N&o. As atividades do estagio devem ser desenvolvidas sempre sob orientagao e supervisao
de um responsavel por parte da empresa. As responsabilidades que um estagiario pode
assumir sdo bem limitadas. De outra forma, poderia caracterizar vinculo empregaticio.

Voltar ao indice

de perquntas

E. AVALIACAO DO ESTAGIO

42.Com que frequencia deve ser apresentado o relatério parcial de estagio? Existe um modelo
padrédo para esse relatério?
O Art. 7° da Lei 11.788, no seu inciso 1V, fala em apresentacao de relatério peridodico em
prazo nao superior a seis meses. Dentro disso, cada Fatec, considerando a especificidade
do curso e a caracteristica de cada estagio, pode determinar a periodicidade da
apresentacao do relatério, bem como o modelo a ser adotado para o documento.

Voltar ao indice

de perguntas

43.Qual o modelo para o relatério final de estagio?
Cada Fatec, considerando a especificidade do curso e a caracteristica de cada estagio, pode
determinar o modelo a ser adotado para o documento. Neste Guia, ha modelos que podem
auxiliar na sua elaboracdo, mas nada impede que isso se dé de uma forma totalmente
diferente daquelas aqui sugeridas.

Voltar ao indice

de perguntas

F. FINALIZANDO OU INTERROMPENDO O ESTAGIO

44.0 Termo de Compromisso de estagio pode ser rescindido antes do seu término?
Sim. O Termo de Compromisso de Estagio - TCE - pode ser rescindido a qualquer momento
pela empresa, pela instituicado de ensino ou pelo estagiario, segundo clausula especifica no
préprio TCE. A instituicdo de ensino podera solicitar a rescisdo do contrato, caso haja algum
desvirtuamento no programa ou irregularidade escolar.

Voltar ao indice

de perquntas
45.Tive que trancar minha matricula na Fatec, mas estou fazendo estagio. Posso continuar?
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N&o. O estagio s6 é permitido para os alunos que estejam frequentando regularmente o curso. Se um
trancamento ocorrer durante um estagio em desenvolvimento, a Fatec é obrigada a comunicar a
empresa e suspender o estagio, encerrando o TCE (veja questao 14).

Voltar ao indice

de perguntas

46.Nao estou gostando do estagio. Posso parar? Como fazer?
Antes de tomar essa decisdo, procure conversar a respeito com o seu professor orientador e
também com o seu responsavel na empresa. Muitas vezes, essa conversa pode melhorar as
coisas. Considere também o que foi dito na questao 39 sobre o processo de contratacdo de
um estagiario. Se nao resolver, vocé pode interromper o estagio, observando as clausulas
do Termo de Compromisso de Estagio que, normalmente, estipulam que deve ser feita uma
comunicacgao com cinco dias de antecedéncia por qualquer uma das partes que queiram
rescindir o Termo.

Voltar ao indice

de perguntas

47.Terminei a carga horaria do estagio obrigatério e me formei, porém, tenho mais seis meses
de duragao do TCE. Posso continuar com o estagio?
N&o. Apos a formatura, a Fatec tem a obrigagdo de comunicar o fato a empresa e encerrar o
TCE.

Voltar ao indice
de perquntas

G. RENOVACAO DE ESTAGIO

48. A empresa diz que gostou muito do meu trabalho e quer renovar meu estagio por mais um
ano. Devo aceitar?

N&o é recomendado prorrogar um estagio. Por ocasido da assinatura do TCE, o tempo
proposto para desenvolver aquelas atividades ja foi avaliado. Se a empresa gostou do seu
trabalho € um bom motivo para efetiva-lo, o que Ihe traria o beneficio dos direitos
trabalhistas, que vocé ndo tem como estagiario. Além do mais, se todos os estagios forem
renovados, a oferta de vagas para os outros alunos da Fatec pode ficar comprometida. De
qualquer forma, cabe a Fatec estudar cada caso.

Voltar ao indice

de perguntas

49. A Fatec pode se recusar a renovar o estagio, mesmo que a empresa esteja interessada e o
aluno também?
Sim. A Fatec deve se preocupar com a oferta de vagas de estagios para todos os seus
alunos. Isso varia muito de acordo com a regiao e com o curso. Nao se deve confundir
estagio com emprego (veja a questao 44).

Voltar ao indice
de perguntas

50. Conclui a carga horaria do estagio e também todas as disciplinas do curso. Entretanto,
quero me manter como estagiario porque nao estou conseguindo emprego. Pretendo nao
entregar o relatério do estagio e me matricular novamente no préximo semestre. Isso é
possivel?
Se vocé ja cumpriu a carga horaria proposta para o estagio, € como se ja tivesse cumprido
uma disciplina. Nao ha raz&o para que a Fatec autorize novo estagio e ela ndo deve fazer
isso. Nesse caso, vocé é apenas um aluno que esta devendo o relatério de estagio. A Fatec
pode aceitar sua matricula, mas nédo deve autorizar novo estagio, apenas deve estabelecer
um prazo para a entrega do relatério. Um aluno nessas condi¢des acaba se prejudicando,
porque fica sem se formar enquanto ndo resolver a essa situagao.
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Voltar ao indice
de perguntas

H. EFETIVACAO

51.Apo6s quanto tempo de estagio a empresa pode me efetivar?
Nao ha tempo minimo para a efetivagdo. A empresa pode efetiva-lo a qualquer tempo,
mesmo antes do término do TCE. Se vocé ainda nao tiver cumprido a carga horaria minima
de estagio, o seu tempo como funcionario também sera contado.

Voltar ao indice

de perquntas

52.Nao fui efetivado no estagio. Isso é sinal de mau desempenho?

Nao necessariamente! O prémio para um bom desempenho no estagio é a experiéncia e os

conhecimentos adquiridos e nao a efetivagcdo. Muitas empresas néo efetivam seus

estagiarios porque possuem uma politica propria de oferta de vagas para estagio. Isso é

bom porque garante que varios alunos poderao estagiar la. Para evitar desapontamentos,

procure conhecer a politica de estagios da empresa antes de se candidatar a uma vaga.
Voltar ao indice

de perquntas

I. PARA OS QUE JA TEM EXPERIENCIA PROFISSIONAL NA AREA

53.Ja sou funcionario efetivo de uma empresa e trabalho na area do curso que estou fazendo
na Fatec. Preciso fazer estagio?
N&o necessariamente. Para esses casos, € prevista a Equivaléncia de Estagio, em que a
experiéncia do aluno pode ser considerada. Leia o item especifico neste Guia.

Voltar ao indice

de perguntas

54.Sou profissional liberal e atuo na area do curso que estou fazendo na Fatec. Preciso Fazer
estagio?
Nao necessariamente. Para esses casos, € prevista a Equivaléncia de Estagio, em que a experiéncia
do aluno pode ser considerada. Leia o item especifico neste Guia.

Voltar ao

indice de perguntas
55.Posso fazer servigo voluntario na Fatec e isso contar como estagio?
Temos que considerar alguns pontos para esta resposta.
Por principio, servigo voluntario e estagio sdo duas coisas distintas. No servi¢o voluntario,
vocé faz alguma coisa que ja sabe e que tenha “...objetivos civicos, culturais, educacionais,
cientificos, recreativos ou de assisténcia social, inclusive mutualidade” (Artigo 1°. da Lei
Federal 9.608, de 18/02/98, que trata do assunto). O estagio, por sua vez, como ja vimos
antes, visa a preparac¢do para o trabalho produtivo do estudante, ou seja, € um momento
de aprendizado. Entao, servigo voluntario ndo é estagio. O que normalmente acontece aqui
é a confundir voluntariado com estdgio ndo remunerado. E s6 uma adequacéo de termos!
Quanto a admissao de estagiarios na Fatec: deve haver um processo publico de selegao,
em obediéncia ao Decreto 52.756, de 27/02/08, que cria o Programa de Estagios em 6rgaos
e entidades da Administracdo Publica Estadual Direta, Indireta e Fundagdes. Esse processo
tem sido feito pela Fundag&o do Desenvolvimento Administrativo — Fundap. A Fatec
cadastra sua demanda por estagiarios; o aluno se inscreve e presta um concurso. Os
aprovados podem estagiar na Fatec. Maiores informagdes em http://novo.fundap.sp.gov.br.

Voltar ao indice

de perguntas
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PARTE 3
ANEXOS
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ANEXO 1
LEI DO ESTAGIO

Presidéncia da Republica
Casa Civil
Subchefia para Assuntos Juridicos

LEI N° 11.788, DE 25 DE SETEMBRO DE 2008.

Dispbe sobre o estagio de estudantes; altera
a redacao do art. 428 da Consolidacéo das
Leis do Trabalho — CLT, aprovada pelo
Decreto-Lei n2 5.452, de 12 de maio de 1943,
e a Lei n29.394, de 20 de dezembro de 1996;
revoga as Leis n® 6.494, de 7 de dezembro
de 1977, e 8.859, de 23 de margo de 1994, o
paragrafo unico do art. 82 da Lei n2 9.394, de
20 de dezembro de 1996, e o art. 62 da
Medida Provisoria n? 2.164-41, de 24 de
agosto de 2001; e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA Faco saber que o Congresso Nacional decreta e
eu sanciono a seguinte Lei:

) CAPITULOI ,
DA DEFINIGAO, CLASSIFICAGAO E RELAGOES DE ESTAGIO

Art. 12 Estagio é ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de
trabalho, que visa a preparagéo para o trabalho produtivo de educandos que estejam
freqUentando o ensino regular em instituigdes de educagao superior, de educagao
profissional, de ensino médio, da educacao especial e dos anos finais do ensino
fundamental, na modalidade profissional da educacgao de jovens e adultos.

§ 12 O estagio faz parte do projeto pedagdgico do curso, além de integrar o itinerario
formativo do educando.

§ 22 O estagio visa ao aprendizado de competéncias proprias da atividade
profissional e a contextualizag&o curricular, objetivando o desenvolvimento do educando
para a vida cidada e para o trabalho.

Art. 22 O estagio podera ser obrigatério ou ndo-obrigatério, conforme determinagao
das diretrizes curriculares da etapa, modalidade e area de ensino e do projeto pedagdgico
do curso.

§ 12 Estagio obrigatério € aquele definido como tal no projeto do curso, cuja carga
horaria é requisito para aprovacgao e obtencao de diploma.
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§ 2° Estagio nao-obrigatoério é aquele desenvolvido como atividade opcional,
acrescida a carga horaria regular e obrigatéria.

§ 32 As atividades de extensao, de monitorias e de iniciagao cientifica na educagéao
superior, desenvolvidas pelo estudante, somente poderao ser equiparadas ao estagio em
caso de previsédo no projeto pedagdgico do curso.

Art. 32 O estagio, tanto na hipétese do § 12 do art. 22 desta Lei quanto na prevista no
§ 22 do mesmo dispositivo, n&o cria vinculo empregaticio de qualquer natureza, observados
0S seguintes requisitos:

| — matricula e frequéncia regular do educando em curso de educagao superior, de
educacao profissional, de ensino médio, da educacgao especial e nos anos finais do ensino
fundamental, na modalidade profissional da educagao de jovens e adultos e atestados pela
instituicdo de ensino;

Il — celebracdo de termo de compromisso entre o educando, a parte concedente do
estagio e a instituicdo de ensino;

[l — compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estagio e aquelas previstas
no termo de compromisso.

§ 12 O estagio, como ato educativo escolar supervisionado, devera ter
acompanhamento efetivo pelo professor orientador da instituicado de ensino e por supervisor
da parte concedente, comprovado por vistos nos relatorios referidos no inciso IV do caput do
art. 72 desta Lei e por mencéao de aprovagao final.

§ 22 O descumprimento de qualquer dos incisos deste artigo ou de qualquer
obrigagao contida no termo de compromisso caracteriza vinculo de emprego do educando
com a parte concedente do estagio para todos os fins da legislagao trabalhista e
previdenciaria.

Art. 42 A realizacao de estagios, nos termos desta Lei, aplica-se aos estudantes
estrangeiros regularmente matriculados em cursos superiores no Pais, autorizados ou
reconhecidos, observado o prazo do visto temporario de estudante, na forma da legislagao
aplicavel.

Art. 52 As instituigdes de ensino e as partes cedentes de estagio podem, a seu
critério, recorrer a servigos de agentes de integragéo publicos e privados, mediante
condigdes acordadas em instrumento juridico apropriado, devendo ser observada, no caso
de contratagdo com recursos publicos, a legislagdo que estabelece as normas gerais de
licitagao.

§ 12 Cabe aos agentes de integragao, como auxiliares no processo de
aperfeicoamento do instituto do estagio:

| — identificar oportunidades de estagio;

Il — ajustar suas condicdes de realizagao;

[Il — fazer o acompanhamento administrativo;

IV — encaminhar negociag¢ao de seguros contra acidentes pessoais;
V — cadastrar os estudantes.
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§ 22 E vedada a cobranca de qualquer valor dos estudantes, a titulo de remuneracéo
pelos servigos referidos nos incisos deste artigo.

§ 32 Os agentes de integracdo serao responsabilizados civilmente se indicarem
estagiarios para a realizagcao de atividades ndo compativeis com a programacao curricular
estabelecida para cada curso, assim como estagiarios matriculados em cursos ou
instituicbes para as quais ndo ha previsao de estagio curricular.

Art. 62 O local de estagio pode ser selecionado a partir de cadastro de partes
cedentes, organizado pelas instituicbes de ensino ou pelos agentes de integragao.

CAPITULO Il
DA INSTITUICAO DE ENSINO

Art. 72 Sao obrigagdes das instituicdes de ensino, em relagdo aos estagios de seus
educandos:

| — celebrar termo de compromisso com o educando ou com seu representante ou
assistente legal, quando ele for absoluta ou relativamente incapaz, e com a parte
concedente, indicando as condigbes de adequacao do estagio a proposta pedagdgica do
curso, a etapa e modalidade da formagao escolar do estudante e ao horario e calendario
escolar;

Il — avaliar as instalagbes da parte concedente do estagio e sua adequacgéao a
formacao cultural e profissional do educando;

IIl — indicar professor orientador, da area a ser desenvolvida no estagio, como
responsavel pelo acompanhamento e avaliagao das atividades do estagiario;

IV — exigir do educando a apresentagao periddica, em prazo nao superior a 6 (seis)
meses, de relatério das atividades;

V — zelar pelo cumprimento do termo de compromisso, reorientando o estagiario para
outro local em caso de descumprimento de suas normas;

VI — elaborar normas complementares e instrumentos de avaliagdo dos estagios de
seus educandos;

VIl — comunicar a parte concedente do estagio, no inicio do periodo letivo, as datas de
realizagcao de avaliagdes escolares ou académicas.

Paragrafo unico. O plano de atividades do estagiario, elaborado em acordo das 3
(trés) partes a que se refere o inciso |l do caput do art. 32 desta Lei, sera incorporado ao
termo de compromisso por meio de aditivos a medida que for avaliado, progressivamente, o
desempenho do estudante.

Art. 82 E facultado as instituicdes de ensino celebrar com entes publicos e privados
convénio de concessao de estagio, nos quais se explicitem o processo educativo
compreendido nas atividades programadas para seus educandos e as condi¢gdes de que
tratam os arts. 62 a 14 desta Lei.

Paragrafo unico. A celebragédo de convénio de concessao de estagio entre a

instituicdo de ensino e a parte concedente ndo dispensa a celebracédo do termo de
compromisso de que trata o inciso Il do caput do art. 32 desta Lei.
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CAPITULO Il
DA PARTE CONCEDENTE

Art. 92 As pessoas juridicas de direito privado e os 6rgaos da administragcédo publica
direta, autarquica e fundacional de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios, bem como profissionais liberais de nivel superior devidamente
registrados em seus respectivos conselhos de fiscalizagao profissional, podem oferecer
estagio, observadas as seguintes obrigagdes:

| — celebrar termo de compromisso com a instituicido de ensino e o educando, zelando
por seu cumprimento;

Il — ofertar instalagdes que tenham condi¢des de proporcionar ao educando atividades
de aprendizagem social, profissional e cultural;

Il — indicar funcionario de seu quadro de pessoal, com formacao ou experiéncia
profissional na area de conhecimento desenvolvida no curso do estagiario, para orientar e
supervisionar até 10 (dez) estagiarios simultaneamente;

IV — contratar em favor do estagiario seguro contra acidentes pessoais, cuja apolice
seja compativel com valores de mercado, conforme fique estabelecido no termo de
COMPromisso;

V — por ocasiao do desligamento do estagiario, entregar termo de realizagao do
estagio com indicagao resumida das atividades desenvolvidas, dos periodos e da avaliagéo
de desempenho;

VI — manter a disposi¢cao da fiscalizacdo documentos que comprovem a relagéo de
estagio;

VII — enviar a instituicdo de ensino, com periodicidade minima de 6 (seis) meses,
relatorio de atividades, com vista obrigatéria ao estagiario.

Paragrafo unico. No caso de estagio obrigatério, a responsabilidade pela contratagao
do seguro de que trata o inciso IV do caput deste artigo podera, alternativamente, ser
assumida pela instituicdo de ensino.

CAPITULO IV
DO ESTAGIARIO

Art. 10. A jornada de atividade em estagio sera definida de comum acordo entre a
instituicdo de ensino, a parte concedente e o aluno estagiario ou seu representante legal,
devendo constar do termo de compromisso ser compativel com as atividades escolares e
nao ultrapassar:

| — 4 (quatro) horas diarias e 20 (vinte) horas semanais, no caso de estudantes de
educacao especial e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade profissional de
educacéo de jovens e adultos;

Il — 6 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas semanais, no caso de estudantes do
ensino superior, da educagéo profissional de nivel médio e do ensino médio regular.

§ 12 O estagio relativo a cursos que alternam teoria e pratica, nos periodos em que
nao estdo programadas aulas presenciais, podera ter jornada de até 40 (quarenta) horas
semanais, desde que isso esteja previsto no projeto pedagdgico do curso e da instituicdo de
ensino.
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§ 2° Se a instituicdo de ensino adotar verificagdes de aprendizagem periddicas ou
finais, nos periodos de avaliagdo, a carga horaria do estagio sera reduzida pelo menos a
metade, segundo estipulado no termo de compromisso, para garantir o bom desempenho do
estudante.

Art. 11. A duracédo do estagio, na mesma parte concedente, ndo podera exceder 2
(dois) anos, exceto quando se tratar de estagiario portador de deficiéncia.

Art. 12. O estagiario podera receber bolsa ou outra forma de contraprestacao que
venha a ser acordada, sendo compulsodria a sua concessao, bem como a do auxilio-
transporte, na hipotese de estagio n&o obrigatorio.

§ 12 A eventual concessao de beneficios relacionados a transporte, alimentagao e
saude, entre outros, ndo caracteriza vinculo empregaticio.

§ 2° Podera o educando inscrever-se e contribuir como segurado facultativo do
Regime Geral de Previdéncia Social.

Art. 13. E assegurado ao estagiario, sempre que o estagio tenha duracéo igual ou
superior a 1 (um) ano, periodo de recesso de 30 (trinta) dias, a ser gozado
preferencialmente durante suas férias escolares.

§ 12 O recesso de que trata este artigo devera ser remunerado quando o estagiario
receber bolsa ou outra forma de contraprestacao.

§ 2¢ Os dias de recesso previstos neste artigo serédo concedidos de maneira
proporcional, nos casos de o estagio ter duragao inferior a 1 (um) ano.

Art. 14. Aplica-se ao estagiario a legislagéo relacionada a saude e seguranga no
trabalho, sendo sua implementagao de responsabilidade da parte concedente do estagio.

CAPITULO V
DA FISCALIZAGAO

Art. 15. A manutencgao de estagiarios em desconformidade com esta Lei caracteriza
vinculo de emprego do educando com a parte concedente do estagio para todos os fins da
legislagao trabalhista e previdenciaria.

§ 12 A instituicdo privada ou publica que reincidir na irregularidade de que trata este

artigo ficara impedida de receber estagiarios por 2 (dois) anos, contados da data da decisao
definitiva do processo administrativo correspondente.

§ 2° A penalidade de que trata o § 12 deste artigo limita-se a filial ou agéncia em que
for cometida a irregularidade.

CAPITULO VI
DAS DISPOSIGOES GERAIS
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Art. 16. O termo de compromisso devera ser firmado pelo estagiario ou com seu
representante ou assistente legal e pelos representantes legais da parte concedente e da
instituicdo de ensino, vedada a atuagéo dos agentes de integragao a que se refere o art. 52
desta Lei como representante de qualquer das partes.

Art. 17. O numero maximo de estagiarios em relagdo ao quadro de pessoal das
entidades concedentes de estagio devera atender as seguintes proporgoes:

| —de 1 (um) a 5 (cinco) empregados: 1 (um) estagiario;

Il — de 6 (seis) a 10 (dez) empregados: até 2 (dois) estagiarios;

[l —de 11 (onze) a 25 (vinte e cinco) empregados: até 5 (cinco) estagiarios;

IV — acima de 25 (vinte e cinco) empregados: até 20% (vinte por cento) de
estagiarios.

§ 12 Para efeito desta Lei, considera-se quadro de pessoal o conjunto de
trabalhadores empregados existentes no estabelecimento do estagio.

§ 2° Na hipotese de a parte concedente contar com varias filiais ou estabelecimentos,
os quantitativos previstos nos incisos deste artigo serdo aplicados a cada um deles.

§ 32 Quando o calculo do percentual disposto no inciso IV do caput deste artigo
resultar em fracdo, podera ser arredondado para o numero inteiro imediatamente superior.

§ 42 N&o se aplica o disposto no caput deste artigo aos estagios de nivel superior e
de nivel médio profissional.

§ 5° Fica assegurado as pessoas portadoras de deficiéncia o percentual de 10% (dez
por cento) das vagas oferecidas pela parte concedente do estagio.

Art. 18. A prorrogacgao dos estagios contratados antes do inicio da vigéncia desta Lei
apenas podera ocorrer se ajustada as suas disposicoes.

Art. 19. O art. 428 da Consolidacao das Leis do Trabalho — CLT, aprovada pelo
Decreto-Lei n° 5.452, de 1° de maio de 1943, passa a vigorar com as seguintes alteragdes:

A 428,

§ 1° A validade do contrato de aprendizagem pressupde anotagéo na
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, matricula e freqiéncia do aprendiz
na escola, caso ndo haja concluido o ensino médio, e inscricdo em programa
de aprendizagem desenvolvido sob orientagdo de entidade qualificada em
formacgao técnico-profissional metddica.

§ 3° O contrato de aprendizagem n&o podera ser estipulado por mais de
2 (dois) anos, exceto quando se tratar de aprendiz portador de deficiéncia.
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§ 7° Nas localidades onde n&ao houver oferta de ensino médio para o
cumprimento do disposto no § 12 deste artigo, a contratagdo do aprendiz
podera ocorrer sem a frequéncia a escola, desde que ele ja tenha concluido o

ensino fundamental.” (NR)

Art. 20. O art. 82 da Lei n°® 9.394, de 20 de dezembro de 1996, passa a vigorar com a
seguinte redacao:

“Art. 82. Os sistemas de ensino estabelecerdao as normas de realizagao
de estagio em sua jurisdicdo, observada a lei federal sobre a matéria.

Paragrafo unico. (Revogado).” (NR)
Art. 21. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 22. Revogam-se as Leis n° 6.494, de 7 de dezembro de 1977, e 8.859, de 23 de
marco de 1994, o paragrafo Unico do art. 82 da Lei n°® 9.394, de 20 de dezembro de 1996, e
o art. 6° da Medida Proviséria n°® 2.164-41, de 24 de agosto de 2001.

Brasilia, 25 de setembro de 2008; 1872 da Independéncia e 1202 da Republica.

LUIZ INACIO LULA DA SILVA

Fernando Haddad

André Peixoto Figueiredo Lima

Este texto ndo substitui o publicado no DOU de 26.9.2008
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ANEXO 2 - CONVENIO DE CONCESSAO DE ESTAGIO
(em duas vias)

CONVENIO DE CONCESSAO DE ESTAGIO
PROFISSIONALIZANTE QUE ENTRE SI CELEBRAM (NOME DA
EMPRESA) E O CENTRO ESTADUAL DE EDUCAGAO
TECNOLOGICA PAULA SOUZA, POR INTERMEDIO DA
FACULDADE DE TECNOLOGIA DE XXXXX — FATEC XXXXX

Pelo presente instrumento, a (nome da Empresa)
, com sede a , inscrita no CNPJ/MF sob
on.° , neste ato representada pela (nome do Concedente) doravante

designada “Concedente de Estagio” e o Centro Estadual de Educacdo Tecnoldgica Paula
Souza, autarquia estadual de regime especial, nos termos do artigo 15, da Lei n.° 952, de 30
de janeiro de 1976, associado e vinculado a Universidade Estadual Paulista “Julio de
Mesquita Filho”, criado pelo Decreto-Lei de 06 de outubro de 1969, com sede na Praga Cel.
Fernando Prestes, 74 - Sao Paulo, Capital, inscrita no CNPJ/MF sob o n.° 62.823.257/0001-
09, doravante denominado CEETEPS, neste ato representado por (NOME DO DIRETOR),
RG XXXXXXXXX, Diretor da Faculdade de Tecnologia de XXXXX — Fatec XXXXX, com
sede no municipio de XXXXX — Sao Paulo, devidamente autorizado conforme Portaria
CEETEPS n°. 45 de 03/02/2009 em consonancia com o disposto na Lei Federal n° 11.788,
de 25/09/2008, resolvem celebrar concessao de estagio de complementacgéo educacional,

na forma das seguintes clausulas e condigdes:

CLAUSULA PRIMEIRA — DO OBJETO DO CONVENIO

O presente convénio objetiva estabelecer as condi¢des indispensaveis a viabilizagdo de
concessao de estagio de complementagao educacional junto a Concedente de Estagio
aos estudantes matriculados nas Faculdades de Tecnologia e nas Escolas Técnicas do
CEETEPS, entendido o estagio como uma atividade de pratica profissional que integra o
processo de ensino-aprendizagem, configurando uma metodologia que contextualiza e

pde em agao o aprendizado.
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CLAUSULA SEGUNDA - DO TERMO DE COMPROMISSO
A realizac&o dos estagios dependera de prévia formalizagdo, em cada caso, do competente
TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO, celebrado entre a Concedente de Estagio e

o estudante, com interveniéncia da Instituicdo de Ensino.

CLAUSULA TERCEIRA - DO PLANO DE ESTAGIO

A Concedente de Estagio para bem atender a finalidade do presente convénio, obriga-se a
propiciar ao estudante-estagiario todas as condigdes e facilidades para um adequado
aproveitamento do estagio, cumprindo e fazendo cumprir o Plano de Realizag&o Estagio
previamente acordado pelas partes, bem como designando supervisor para acompanhar

e auxiliar os estudantes-estagiarios.

CLAUSULA QUARTA - DA CONCESSAO DE ESTAGIO

A concessao de bolsa de complementagao educacional e/ou outra contraprestacao por parte
da Concedente de Estagio aos estudantes incorporados em seu Programa de Estagio,
bem como a do auxilio-transporte, devera atender ao disposto no artigo 12 da Lei
Federal n° 11.788, de 25/09/2008.

Paragrafo Unico — A concessao de estagio ndo gera qualquer vinculo empregaticio, desde
que sejam observados os requisitos constantes nos incisos |, Il e lll do artigo 3° da Lei
Federal n° 11.788, de 25/09/2008.

CLAUSULA QUINTA - DA CARGA-HORARIA E DURAGAO
A jornada de atividades e a carga horaria do estagio obedecerao ao disposto nos incisos | e

Il e paragrafos 1° e 2° do artigo 10 e 11 da Lei Federal n°® 11.788, de 25/09/2008.

CLAUSULA SEXTA - DAS OBRIGAGOES ESPECIAIS
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Além das obrigagdes assumidas nas demais clausulas deste Convénio, os participes
obrigam-se, especialmente, ao seguinte:
| — Obrigagdes da Concedente de Estagio:

a) celebrar termo de compromisso com a instituicdo de ensino e o educando, zelando por seu
cumprimento;

b) indicar um funcionario de seu quadro de pessoal, com formagao ou experiéncia profissional
na area de conhecimento desenvolvida no curso do estagiario, para orientar e supervisionar
até 10 (dez) estagiarios simultaneamente;

c) contratar em favor do estagiario seguro contra acidentes pessoais, cuja apolice seja
compativel com valores de mercado, conforme fique estabelecido no Termo de
Compromisso;

d) entregar termo de realizagéo do estagio com indicagéo resumida das atividades
desenvolvidas, dos periodos e da avaliagdo de desempenho, por ocasido do desligamento
do estagiario;

e) enviar a instituicao de ensino, com periodicidade minima de 6 (seis) meses, relatério de
atividades, com vista obrigatéria do estagiario;

f) garantir ao estagiario o cumprimento das exigéncias escolares, inclusive no que se
refere ao horario escolar;

g) coadjuvar o CEETEPS, na avaliagao final do estudante-estagiario, referente as
atividades executadas no decorrer do estagio;

h) Informar o CEETEPS, nas épocas oportunas, a disponibilidade de vagas referentes a sua
programacao de estagio de complementagao educacional.

Il - Obrigagbes do CEETEPS:

a) celebrar Termo de Compromisso com a Concedente de Estagio e o educando indicando as
condigbes de adequacédo do estagio a proposta pedagdgica do curso;

b) elaborar, em consonancia com suas diretrizes internas e as peculiaridades das atividades
desenvolvidas pela Concedente de Estagio, a programagao técnica do estagio, inclusive
definindo previamente os critérios de avaliacido do seu desenvolvimento;

c) comunicar imediatamente a Concedente de Estagio, por escrito, todos os casos de
desligamento de estudante-estagiario, em relagao ao(s) referido(s) na Clausula Primeira,
seja qual for o motivo, inclusive conclusao de curso;

d) indicar professor orientador, da area a ser desenvolvida no estagio, como responsavel pelo

acompanhamento e avaliagdo das atividades do estagiario;
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e) comunicar a Concedente de Estagio, no inicio do periodo letivo, as datas de realizagao de

avaliacdes escolares ou académicas.

CLAUSULA SETIMA - DA VIGENCIA
O presente convénio tera vigéncia pelo prazo de................. T ) meses, a contar
da data de sua assinatura, podendo ser prorrogado mediante celebragcao de Termo

Aditivo, atendendo o limite maximo de 60 (sessenta) meses.

CLAUSULA OITAVA - DA DENUNCIA E RESCISAO

Este convénio podera, a qualquer tempo, ser denunciado mediante notificagdo prévia de 60
(sessenta) dias, ressalvada a faculdade de rescisdo, desde que comprovado o ndo
cumprimento de qualquer de suas clausulas.

Paragrafo Unico - A extingdo do presente Convénio, antes do seu final, fixado na Clausula
Oitava, decorrente de denuncia por qualquer das partes, ndo prejudicara os estagiarios
incorporados.

CLAUSULA NONA - DO FORO
Para solucao de quaisquer controvérsias, oriundas da execucao deste Convénio, as partes
elegem uma das Varas do Foro da Capital do Estado de Sao Paulo, com renuncia

expressa a qualquer outro, por mais privilegiado que seja.

Estando assim justas e acordes, firmam o presente em 02 (duas) vias de igual teor e forma,

para um so efeito, na presencga das testemunhas instrumentais abaixo nomeadas e

subscritas.
CIDADE, XX de XXXXX de 20XX.
NomedoD|retor CONCEDENTEDEESTAGIO ......
Diretor da Fatec XXXXXX (nome completo/ carimbo e assinatura)
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Representante do Centro Estadual de
Educacédo Tecnologica Paula Souza -

CEETEPS
Testemunhas:
o ORI 2 e,
Nome Nome
RG RG.

ATENCAO: Rubricar todas as paginas e assinar na Gltima. As assinaturas deverio
constar em folha que tenha, pelo menos, uma clausula do Convénio (a ultima pagina
ndo devera conter somente as assinaturas).

ANEXO 3 - TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO

(03 vias em papel timbrado da Empresa)
TERMO DE COMPROMISSO PARA A REALIZAGAO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO
(Lein®11.778/08)
TERMO DE COMPROMISSO
Pelo presente instrumento, as partes a seguir nomeadas e ao final assinadas, de um

lado Concedente) , inscrita no CNPJ sob o n°
, sitaarua

, doravante denominada
CONCEDENTE e, de outro lado, o(a) estudante (NOME DO ESTAGIARIO), RG n°

, residente a (ENDERECO DO ESTAGIARIO), na cidade de
doravante denomlnado ESTAGIARIO(A), aluno(a) regularmente matriculado(a) no Curso
Superior de Tecnologia em XXXXXX da Faculdade de Tecnologia de XXX — Fatec XXX,
localizada na cidade de XXXX, Estado de Sao Paulo, doravante denominada INSTITUI(;AO
DE ENSINO, na condigéo de interveniente, acordam e estabelecem entre si as clausulas e
condigdes que regerao este TERMO DE COMPROMISSO.

CLAUSULA PRIMEIRA

Este Termo de Compromisso esta fundamentado e fica vinculado ao Convénio — instrumento
juridico de que trata a Lei 11.788/08 de 25/09/2008, celebrado entre a Concedente e a
Instituicdo de Ensino da qual o Estagiario(a) € aluno(a).

CLAUSULA SEGUNDA

As atividades a serem desenvolvidas durante o Estagio, objeto do presente Termo de
Compromisso, constarado de Plano de Estagio construido pelo(a) Estagiario(a) em conjunto
com a Concedente e orientado por professor da Instituicao de Ensino.

CLAUSULA TERCEIRA
Fica compromissado entre as partes que:
| - As atividades do Estagio a serem cumpridas pelo(a) Estagiario(a) serdo no horario
das as horas, com intervalo das refeicbes das as horas, de
a feira, num total de 30 horas semanais;
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Il - A jornada de atividade do(a) Estagiario(a) devera compatibilizar-se com o horario
escolar do(a) Estagiario(a) e com o horario da Concedente;

[lI-  Nos periodos de férias escolares, a jornada de estagio sera estabelecida de comum
acordo entre a Estagiario(a) e a Concedente, com o conhecimento da Instituicdo de Ensino;
IV-  Este Termo de Compromisso tera vigénciade _/ /200__a__/ /200__, podendo
ser denunciado a qualquer tempo, por qualquer das trés partes envolvidas, unilateralmente,
mediante comunicagao escrita, com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias.

V- O Estagiario recebera da concedente durante o periodo de estagio, uma bolsa no valor

de R$ ( ) e auxilio transporte, conforme acordado entre as partes.

CLAUSULA QUARTA

No desenvolvimento do estagio ora compromissado, cabera a CONCEDENTE:

| - Apresentar um Plano de Estagio a Instituigdo de Ensino;

Il - Proporcionar ao Estagiario atividades de aprendizagem social, profissional e cultural
compativeis com sua formacgao profissional;

lIl - Proporcionar ao Estagiario condi¢gbes de treinamento pratico e de relacionamento
humano;

IV - Designar um(a) Supervisor(a) ou responsavel para orientar as tarefas do Estagiario;
V - Proporcionar a Instituicdo de Ensino, sempre que necessario, subsidios que
possibilitem o acompanhamento, a supervisao e a avaliagéo parcial do Estagiario;

VI - Fornecer relatério a Instituigdo de Ensino, ao final do estagio, sobre a atuagao do
Estagiario;

VII-  Estabelecer valor a ser pago como Bolsa-Estagio.

CLAUSULA QUINTA

No desenvolvimento do estagio ora compromissado, cabera ao ESTAGIARIO:

| - Estar regularmente matriculada e frequente na Instituicdo de Ensino, em semestre
compativel com a pratica exigida no Estagio;

Il - Construir, com a Concedente e o Supervisor de Estagios da FATEC XXXX, um Plano
de Estagio, conforme critérios da Coordenagao de Cursos da FATEC,;

lIl -  Observar as diretrizes e/ou normas internas da Concedente e os dispositivos legais
aplicaveis ao estagio, bem como as orientagdes do Coordenador de Estagios e do seu
Supervisor ou responsavel;

IV - Cumprir, com seriedade e responsabilidade, empenho e interesse a programacgao
estabelecida entre a Concedente, o Estagiario e a Instituicdo de Ensino e preservar o sigilo
das informagdes a que tiver acesso;

V - Elaborar e entregar a Instituicdo de Ensino de relatérios parciais e relatério final sobre
seu estagio, na forma estabelecida por ele;
VI - Cumprir as normas internas da Concedente, principalmente as relacionadas com o

estagio e nao divulgar ou transmitir, durante ou depois do periodo de estagio, a quem quer
que seja, qualquer informagao confidencial ou material que se relacione com os negocios da
Concedente;

VII - Responder pelas perdas e danos consequentes da inobservancia das clausulas
constantes do presente termo;

VIII -Comunicar a Concedente, no prazo de 5 (cinco) dias, a ocorréncia de qualquer uma das
alternativas do inciso | da Clausula Oitava.

IX - Respeitar as clausulas do Termo de Compromisso.
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X - Encaminhar obrigatoriamente a Instituicdo de Ensino e a Concedente uma via do
presente instrumento, devidamente assinado pelas partes;

CLAUSULA SEXTA

Cabera a INSTITUICAO DE ENSINO:

| - Estabelecer critérios para a realizagado do Estagio Supervisionado, seu
acompanhamento e avaliagao e encaminha-los a Concedente;

Il - Planejar o estagio, orientar, supervisionar e avaliar o Estagiario, parcialmente e ao
final do estagio.

CLAUSULA SETIMA
A Concedente se obriga a fazer o Seguro de Acidentes Pessoais ocorridos nos locais de
estagio, conforme legislacao vigente, de acordo com a Apdlice de Seguro n°

, da Seguradora , hos termos do Artigo 9° Inciso IV
da Lei 11.788/08.

CLAUSULA OITAVA

Constituem motivo para a rescisao automatica do presente Termo de Compromisso:

| - A conclusao, abandono ou mudanca de Curso, ou trancamento de matricula do
Estagiario;

Il - O nao cumprimento do convencionado neste Termo de Compromisso, bem como no
Convénio do qual decorre;

[lI- O abandono do estagio.

CLAUSULA NONA
E assegurado o Estagiario, sempre que o estagio tenha durag&o igual ou superior a um
ano, periodo de recesso de trinta dias, a ser gozado preferencialmente durante suas
férias escolares. E proporcional aos estagios inferiores a um ano. O recesso de que trata
esse artigo devera ser remunerado quando o Estagiario receber bolsa ou outra forma de
contraprestacao e o auxilio transportes, conforme artigo 13°, § 1°e § 2° da Lei 11.788.

CLAUSULA DECIMA
Assim, materializado e caracterizado, o presente Estagio, segundo a legislagao, néo
acarretara vinculo empregaticio de qualquer natureza entre o Estagiario e a Concedente,
nos termos do que dispéem o Artigo 12° da Lei n° 11.788/08.

Por estarem de inteiro e comum acordo com as condi¢des e dizeres deste instrumento,
as partes assinam-no em 3 (trés) vias de igual teor e forma, cabendo a primeira a
Concedente, a segunda ao Estagiario e a terceira a Instituicdo de Ensino.

CIDADE, XX de XXXXX de 20XX.
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(NOEM DO ESTAGIARIO) CONCEDENTE DE Nome do diretor
ESTAGIO Diretor da Fatec xxxxxx

(nome completo/ carimbo e
assinatura)

ATENCAO: Rubricar todas as paginas e assinar na Gltima. As assinaturas deverio
constar em folha que tenha, pelo menos, uma clausula do Convénio (a ultima pagina
nao devera conter somente as assinaturas).
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ANEXO 4 - PLANO DE ATIVIDADES DE ESTAGIO
[EM PAPEL TIMBRADO DA EMPRESA CONCEDENTE DO ESTAGIO]

PLANO DE ATIVIDADES DE ESTAGIO

identificagdo do(a) aluno(a):

matricula nome

enderego eletrénico:

identificacdo da empresa:

nome da empresa

divisdo ou departamento de aplicagdo do estagio:

nome do supervisor

cargo do supervisor

contato do supervisor (fone e email)

identificagdo do estagio:

classificagao Periodo
[ Jrigatério [ ] nao data de
obrigatdrio término:

inicio: __/_/ data prevista p/

N,

Cronograma (Escreva a seguir as atividades que serdo desenvolvidas no estagio. Explique cada uma resumidamente):

atividade descrigdo da atividade

objetivo ou resultado esperado

periodo previsto
(inicio e término)

empresa:

DECLARAGAO: plano definidoem __ /|

estagiario:

Identificagao e assinatura

carimbos da empresa e do supervisor, com sua

coordenador de estagios:

PARECER: plano
aprovado
reprovado, motivo:

carimbo e assinatura

assinatura
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FICHA DE INICIO DE ESTAGIO
identificagdo do(a) aluno(a):
matricula: Nome
endereco (logradouro e numero)
bairro telefone
cep cidade estado
endereco eletrénico (e-Mail)
identificacdo da empresa:
nome
endereco (logradouro e numero)
bairro telefone - ramal
cep cidade estado
enderegos eletrbnicos de site enderego eletrénico de e-Mail
Identificacdo do estagio:
classificagao Periodo Horario
obrigatério o N
n&o obrigatério dlata.de inicio: ] c‘:le segunda a sexta, das
término previsto para: as h
valor mensal da bolsa estagio - A
(RS) 1 o aos sabados, das h as
data real de término: h
1
divisdo ou departamento de aplicagdo do estagio
nome do supervisor
cargo do supervisor contato do supervisor (fone ou e-Mail)
empresa: estagiario:
identificagdo e assinatura

coordenador de estagios da Fatec:

identificagc&o e assinatura
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ANEXO 6
CADASTRO DE EMPRESA CONVENIADA PARA ESTAGIO

identificacdo da empresa:

Tecnologia em Gestdo Empresarial

nome

endereco (logradouro e numero)

bairro

telefone - ramal

cep cidade

estado

enderecos eletrénicos de site

endereco eletrénico de e-Mail

caracterizagao da empresa:

Ramo de Atividade Principal:

Industria Servigos

Comércio Educacgao

Pesquisa

Outro:

Anexar
ORGANOGR
AMA

da empresa

Natureza:

Iniciativ Economia
a mista
privada
Iniciativ Multinacional
a
publica

Outra:

Classificagédo:!

Pequ Média
ena

Grande Numero de

Colaboradores:

PRODUTO(S) (relacione os principais — anexar descrigbes e explicagbes, inclusive de secundarios, se for o caso)

AREAS DE INTERESSE PARA OFERECIMENTO DE ESTAGIOS
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ANEXO 7

RELATOR'O de progresso 1

identificacdo do(a) aluno(a):

matricula nome
atividades: periodo horas
n&o declare periodo coincidente aos dos préximos estagiadas
relatérios, tampouco horas acumuladas de a

1. discorra sobre a forma como ocorreu a sua contratagao:

2. comente sobre o desenvolvimento de seu cronograma de estagio:

3. discorra sobre como foi sua preparagéo para o inicio do estagio:

4. relacione e comente as atividades desenvolvidas neste primeiro periodo de estagio:
atividades: comentarios:
41

4.2

. (inclua quantas linhas necessitar)

4.n

5. discorra sobre as dificuldades encontradas no desenvolvimento e como foram solucionadas:

6. discorra sobre aplicagdes de conhecimentos desenvolvidos pelas disciplinas do curso, relacionando a atividade onde
ocorreu, as disciplinas envolvidas com ela e as contribuicbes que cada disciplina propiciou:

7. houve contato com novas ferramentas, técnicas e/ou métodos, diferentes dos aprendidos durante o curso? Em caso
positivo, cite-os e comente-os:
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8. outros comentérios desejaveis:

9. se desejavel, anexe outros documentos relativos as atividades de estagio ou criticas e sugestdes sobre este
formulario.

Este relatério € composto por paginas, devidamente rubricadas pelo supervisor.

empresa: estagiario:

PARECER: relatério aprovadoem __ /[

Identificacédo e assinatura

coordenador de estagios:

PARECER: relatorio
aprovado
reprovado, motivo:

em.__ [ |

carimbos da empresa e do supervisor, com sua assinatura carimbo e assinatura
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RELATORIO de progresso NO.
identificagcdo do(a) aluno(a):
matricula nome
atividades: periodo horas
néo declare periodo coincidente aos dos relatérios estagiadas
anterior e proximo, tampouco horas acumuladas de a

1. relacione e comente as atividades desenvolvidas neste periodo de estagio:

atividades:

comentarios:

1.1

1.2

. (inclua quantas linhas necessitar)

1.n

2. discorra sobre as dificuldades encontradas no desenvolvimento e como foram solucionadas:

3. discorra sobre aplicagdes de conhecimentos desenvolvidos pelas disciplinas do curso, relacionando a atividade onde
ocorreu, as disciplinas envolvidas com ela e as contribuicbes que cada disciplina propiciou:

positivo, cite-os e comente-os:

4. houve contato com novas ferramentas, técnicas e/ou métodos, diferentes dos aprendidos durante o curso? Em caso

5. outros comentarios desejaveis:
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6. se desejavel, anexe outros documentos relativos as atividades de estagio ou criticas e sugestdes sobre este
formulario.

Este relat6rio € composto por paginas, devidamente rubricadas pelo supervisor.

empresa: estagiario:

PARECER: relatério aprovadoem __/__/

Identificagéo e assinatura

coordenador de estagios:
PARECER: relatorio

aprovado
reprovado, motivo:

em.__ /|

carimbos da empresa e do supervisor, com sua assinatura carimbo e assinatura
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] ANEXO 9
RELATORIO FINAL — MODELO SIMPLIFICADO

matricula nome

atividades:
nao declare periodo coincidente aos dos relatérios
anteriores, tampouco horas acumuladas

periodo

de

horas
estagiada

a S

Conteudo de livre redagdo do aluno, conforme orientagdes da Fatec e da empresa.

)

Se desejavel, anexe outros documentos relativos as atividades de estagio.

Este relatério € composto por paginas, devidamente rubricadas pelo supervisor.

empresa:

PARECER: relatério aprovadoem ___/__/

carimbos da empresa e do supervisor, com sua assinatura

estagiario:

Identificagao e assinatura

coordenador de estagios:

PARECER: relatorio
aprovado
reprovado, motivo:

em:__ [ [

carimbo e assinatura
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, ANEXO 10
RELATORIO FINAL - MODELO COMPLETO

CENTRO ESTADUAL DE EDUCAGAO TECNOLOGICA
PAULA SOUZA

Faculdade de Tecnologia de (cidade)

RELATORIO FINAL DE ESTAGIO

CURRICULAR SUPERVISIONADO

TECNOLOGIA EM (CURSO)

NOME DO ALUNO
MES/ANO
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CENTRO ESTADUAL DE EDUCAGAO TECNOLOGICA
PAULA SOUZA

Faculdade de Tecnologia de (cidade)

RELATORIO FINAL DE ESTAGIO
CURRICULAR SUPERVISIONADO

RELATORIO DE ESTAGIO APRESENTADO
A FACULDADE DE TECNOLOGIA DE (XXXX),
COMO UM DOS PRE-REQUISITOS PARA A
OBTENCAO DO TITULO DE TECNOLOGO EM

(CURSO).
NOME DO ALUNO

Nome da empresa:
Departamento:

Nome do Supervisor da empresa:
Cargo do Supervisor:

Nome do Coordenador da Fatec:
Periodo de realizagao do estagio:

Total de horas do estagio:

MES/ANO
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1. Introdugao

1.1. Histérico da Empresa
(Comente a evolugédo da empresa. Cite as principais atividades da empresa).

1.2. Principais produtos desenvolvidos
2. Analise da Estrutura Organizacional (para empresa privada)

2.1. Objetivos da Empresa
(a fungdo social da empresa, onde pretende chegar, se contribui para o “selo verde”)

2.2. Politica e Missdo da Empresa

2.3. Setor Econbmico
(a qual setor econbmico a empresa pertence, citando as principais caracteristicas do
setor)

3. Caracterizagao da area de Estagio
3.1. Organograma da area

3.2. Principais fungdes da area
(descreva a funcionalidade da area em seus detalhes com as respectivas atividades
que a area desenvolve)

3.3. Descreva as disciplinas que vocé cursou relacionadas ao seu estagio
4. Metodologias utilizadas no desenvolvimento das atividades

e Quais processos/analises participaram;
e Quais equipamentos e a descricdo do seu manejo;
e Qutras descricbes necessarias.

5. Atividades desenvolvidas no Estagio

Descreva todas as atividades desenvolvidas no seu estagio em detalhes, citando, por
exemplo:
e Analises realizadas durante um determinado periodo e seus resultados;
e Acompanhamento a visitas técnicas;
e CQutras atividades internas ou externas a empresa, desde que relacionadas ao
estagio.
e Importante: Seja claro no texto, para que ndo haja duvida sobre as atividades
desenvolvidas.

6. Sugestoes

Coloque aqui as sugestées para aprimoramento do seu curso na Fatec, tais como
assuntos a serem introduzidos ou mudangas no que ja se desenvolve.
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7. Conclusao (Descreva sucintamente a respeito dos topicos abaixo)
. Progressos obtidos com a realizag&o do estagio.

8. Anexos

Qualquer material produzido pelo estagiario durante a execugéo das atividades.
(Documentos, relatérios, apresentacgées, etc.).

Local, <dia> de <més> de <ano>.

Nome do Supervisor na empresa Nome do Aluno
Cargo/ Fungao Estagiario
Nome da Empresa FATEC - (cidade)

Rubricar todas as folhas (Supervisor e Estagiario)

Aceite do supervisor da Fatec (cidade):

Data: / /
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ANEXO 11

[EM PAPEL TIMBRADO DA EMPRESA CONCEDENTE DO ESTAGIO]
AVALIAGAO DE DESEMPENHO DO ESTAGIARIO

este relatério deve acompanhar o relatério final, elaborado pelo(a) aluno(a)

identificagéo do(a) aluno(a):

matricula nome

identificacdo da empresa:
nome

identificacdo do supervisor:

nome

divisdo ou departamento

Defina, na tabela a seguir, sua avaliagdo para os diversos aspectos, considerando:

| para Insuficiente Desempenho abaixo do normal, apresentando varias deficiéncias;
R para Regular Desempenho normal, apresentando deficiéncias;
B para Bom Desempenho normal, com raras deficiéncias;
(@) para Otimo Desempenho acima do normal, sem apresentar deficiéncias.
Adaptacao

adaptou-se a(s) equipe(s) de trabalho, as eventuais alteragbes na forma ou condi¢cbes de
execugao de tarefas, bem como as novas idéias.

Capacitacao Técnica

os conhecimentos tedricos e praticos (experiéncia que ja possuia ou adquiriu e utilizou)
demonstrados no desenvolvimento de atividades programadas.

Aprendizagem Pratica

Demonstrou capacidade de aprendizagem com a pratica das tarefas as quais ele fora
envolvido, de forma eficiente, agregando valor de aprendizado a sua capacitagéo técnica.
Qualidade

demonstrou preocupag¢ao com a qualidade do trabalho que realizou e com a melhoria de sua
capacidade de realizar trabalho com qualidade, tendo em vista as condigbes oferecidas e as
expectativas.

Comunicabilidade

transmitiu suas idéias de forma clara e precisa, sem ambiguidades, tanto oralmente quanto por
escrito, com linguagem adequada.

Dedicagao

demonstrou empenho, interesse e envolvimento nas tarefas que executou, mostrando rapidez
de entendimento das tarefas delegadas, assim como na execugdo das atividades previstas.
Cooperagao

espontaneidade e disposigdo em colaborar com a empresa/colegas, na execugao dos servigos.
Cooperou eficientemente nos trabalhos em grupo e na solugdo de problemas de outras equipes
Iniciativa

tomou decisdes ou atuou com independéncia técnica, dando bom cumprimento as suas tarefas,
sem necessidade de assisténcia ostensiva e sem ferir normas ou exorbitar seu grau de
autonomia funcional. Buscou solugdes e criou oportunidades para aprender.
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Disciplina
obedeceu as normas de trabalho, mostrando-se assiduo e pontual, sem ter sido necessaria
admoestacéo pela chefia imediata. Cuidou de materiais e equipamentos disponiveis.
Organizagao
demonstrou ser organizado, quer na abordagem das tarefas, quer adotando (ou buscando)
métodos de trabalho na execugdo das mesmas.
Responsabilidade
tomou cuidados no uso das instalagdes, materiais, equipamento ou quaisquer outros bens de
propriedade da empresa. Observou suas normas e regulamentos internos.
Sociabilidade
habilidade no relacionamento pessoal com os colegas, demonstrando autocontrole emocional e
bom senso ao enfrentar situagdes dificeis.

Se for desejavel, tegca comentarios extras sobre o desempenho do estagiario, em anexo.

AVALIACAO:
As expectativas que a empresa tinha com relagédo ao estagiario:

Foram superadas;

Foram atendidas plenamente;

Foram atendidas parcialmente (especificar abaixo);

Nao foram atendidas (especificar abaixo).

TERMO DE ENCERRAMENTO:

Declaramos, para os devidos fins, que o aluno exerceu todas as

atividades de estagio determinadas a ele, no(s) departamento(s) ,

durante o periodo compreendido entre /1 e [ , totalizando

horas, tendo sido o estagio (aprovado / reprovado) por esta empresa.

empresa: estagiario:

DECLARAGAO: avaliagao conferidaem __ /| /

Identificagao e assinatura

coordenador de estagios:

PARECER: avaliagdo
aprovada
reprovada, motivo:

em:__ [ [
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ANEXO 12
PROCESSO DE EQUIVALENCIA A ESTAGIO SUPERVISIONADO

Aluno: Matricula:
Curso: Semestre:

Solicita consideragao das suas atividades profissionais como equivalentes ao Estagio
Supervisionado obrigatério, nos termos da legislacdo e segundo critérios da orientagao
FATEC XXXXX:

Anexos os documentos obrigatorios para comprovar a situagado apontada:

Copia do registro na Carteira de Trabalho

Copia do Contrato Social da Empresa com o nome do aluno
Documento timbrado da empresa com a descri¢do pormenorizada das
atividades exercidas

Relatério final constando atividades exercidas pelo aluno

Observagodes:

(cidade), de de

(assinatura do aluno)

coordenador de estagios: A vista do exposto, analisando a documentagio comprobatdria e
realizada entrevista com o(a) interessado(a), consideram-se as atividades realizadas:

( ) Equivalentes a carga horaria total do Estagio Curricular Supervisionado Obrigatorio.

() Equivalentes a parte da carga horaria total do Estagio Curricular Supervisionado
Obrigatorio, devendo o(a) aluno(a) cumprir ainda  horas.

() Nao equivalentes ao Estagio Curricular Supervisionado, pelo(s) motivo(s):

(cidade) em:__ [ [/

carimbo e assinatura do coordenador der estagios
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ANEXO 13
SUGESTAO DE PROCEDIMENTO PADRONIZADO PARA O
ENCAMINHAMENTO DE DOCUMENTOS DE ESTAGIO

1. Secretaria

a. Antes de receber a documentagado, verificar se o aluno esta regularmente
matriculado (ndo pode estar em trancamento).

i. Se nao estiver, ndo podera ser aceita a documentagao e o aluno nao
podera fazer estagio até que regularize sua matricula junto a Fatec.
ii. Se a matricula estiver regular, passar para o item b.

b. Conferir se a documentagédo apresentada esta completa (Ficha de inicio — 1
copia, Convénio*- 2 cépias**, TCE — 3 copias e Plano de Estagio — pelo menos
duas copias).

*Se a empresa ja possuir o Convénio com a Fatec e ele estiver dentro
da validade, n&o é necessario apresentar um novo. Nesse caso, se o
aluno tiver trazido novo Convénio, devolver e explicar que nao precisa.
** Se 0 numero de cépias for insuficiente, devolver todo material ao
aluno para providenciar as copias e as assinaturas. Se o numero de
cépias for suficiente, passar para o item c.

c. Verificar se os documentos estdo assinados.

i. Se faltar assinatura em qualquer dos documentos, devolver todos ao
aluno.

ii. Nao aceitar documentos em que 0s espagos para assinaturas estejam
sozinhos na ultima pagina. Devolvé-los e pedir que a ultima pagina
contenha pelo menos um paragrafo do texto.

iii. Se estiver tudo em ordem, passar para o item d.

d. Protocolar.

i. Anotar o numero do protocolo na parte inferior da Ficha de Inicio de
Estagio, destaca-la e entrega-la ao aluno.

e. Se o nome do Diretor ndo estiver impresso nos campos proprios no Termo de
Compromisso de Estagio e no Convénio de Concessao, carimbar com essas
informagdes antes de enviar ao setor de estagios.

f. Colocar os documentos em uma pasta de circulacdo de documentos (pasta
branca)

g. Anotar o nome do aluno a lapis na capa da pasta.

h. Encaminhar a pasta com a documentagéo ao setor de estagios no mesmo dia.

2. Setor de estagios
a. Ler e conferir o Convénio de Concessao de Estagio Profissionalizante.
i. Verificar se contém a identificacdo e a assinatura do representante da
empresa.
1. Se néo tiver a assinatura, encaminhar, junto com toda a
documentacgao apresentada, para a secretaria devolver ao aluno.
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2. Se estiver devidamente assinado, encaminhar junto com os
demais documentos para a assinatura da Diregao.

3. Nao aceitar documentos em que 0s espacos para assinaturas
estejam sozinhos na ultima pagina. Devolvé-los e pedir que a
ultima pagina contenha pelo menos um paragrafo do texto.

b. Ler o Termo de Compromisso de Estagio:

i. Destacar com marca texto em uma das copias as seguintes informagdes:
nome do aluno, duragado do estagio, identificagdo da apdlice de seguro,
horario de estagio (maximo de seis horas por dia).

ii. Prestar atencdo também as demais clausulas.

iii. Verificar se contém as assinaturas do representante da empresa e do
estagiario (a Fatec é a ultima a assinar).

1. Se néo tiver a assinatura, encaminhar, junto com toda a
documentacao apresentada, para a secretaria devolver ao aluno.

2. No caso de devolugdo de documentos, anotar a ocorréncia no
verso da Ficha de Inicio de Estagio.

3. N&o devolver a Ficha de Inicio junto com os outros documentos.
Encaminha-la a secretaria para arquivo no prontuario do aluno até
qgue ele regresse com a documentagao corrigida.

4. Quando o aluno trouxer a documentagéo corrigida, montar nova
pasta, utilizando a mesma Ficha de Inicio, com as devidas
anotagdes no verso.

iv. Se tudo estiver de acordo, encaminhar junto com os demais documentos
para a assinatura da Direcao.

c. Ler o Plano de Atividade de Estagio:

i. Analisar a descricdo das atividades propostas.

ii. Verificar se ha pelo menos duas copias (uma para a Fatec e outra para o
aluno) e se todas estdo assinadas. Neste caso, se s6 houver uma via
original, o aluno podera fazer copias. A original fica com a Fatec.

iii. Verificar a compatibilidade das atividades com o curso em questéo.

iv. Verificar se a duragao prevista para cada atividade é compativel com um
periodo de aprendizado ou se pode caracterizar rotina de trabalho.

v. Se houver qualquer tipo de incompatibilidade, chamar o aluno, explicar-
Ihe pessoalmente, devolver-lhe os documentos para corre¢cao e anotar a
ocorréncia no verso da Ficha de Inicio de Estagio.

1. N&o devolver a Ficha de Inicio junto com os outros documentos.
Encaminha-la a secretaria para arquivo no prontuario do aluno até
qgue ele regresse com a documentagao corrigida.

2. Quando o aluno trouxer a documentacéo corrigida, montar nova
pasta, utiizando a mesma Ficha de Inicio, com as devidas
anotagdes no verso.
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vi. Se toda a documentacio estiver de acordo, encaminhar a pasta para a
assinatura da Diregao.
3. Direcao

a. Analisar a documentacao apresentada.

b. Conferir as assinaturas prévias. A Fatec a a ultima a assinar.

c. Rubricar todas as paginas e assinar nos campos proprios.

d. Encaminhar a secretaria.

4. Secretaria

a. Incluir o nome da empresa no cadastro de Convénios de Concesséo.

b. Encaminhar a copia do Convénio de Concessao para arquivo no Setor de
Estagios.

c. Arquivar no prontuario do aluno a Ficha de Inicio de Estagio e uma das copias
do Termo de Compromisso de Estagio.

d. Anotar no arquivo proéprio (arquivo geral do aluno) os dados do estagio.

e. Avisar o aluno que a documentacao esta assinada e pedir que ele compareca a
secretaria para retira-la.

f. Deixar as outras duas copias do Termo de Compromisso no prontuario do aluno
até que ele as venha retirar.

g. Apagar o nome do aluno da pasta de circulagdo de documentos. Liberar esta
pasta para reutilizacao.
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Anexo F — Proposta metodologica
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CONSIDERAGOES METODOLOGICAS
RELACIONAMENTO ENTRE AS DISCIPLINAS

O conjunto das ementas do Curso de Tecnologia em Gestao Empresarial foi elaborado
de forma a privilegiar a integragao das disciplinas nos seus diversos semestres. A elaboragao
dos programas obedece a orientacdo da coordenagdo de curso, seguindo as diretrizes
discutidas no Nucleo Docente Estruturante do Curso, de modo a permitir que os conteudos
programaticos contribuam para a formagdo de profissionais dotados das competéncias,

habilidades e atitudes correspondentes ao perfil desejado do Egresso.

ATUALIZACAO DAS EMENTAS

A dinamica dos novos paradigmas tecnoldgicos e sociais e a evolugao constante das
técnicas e metodologias relacionadas a Gestdo Empresarial na sua forma mais ampla
impdem, como fundamental e necessario, o esforco de atualizacdo das ementas das
disciplinas, com a correspondente revisao dos conteudos programaticos.

Este processo, continuo e permanente por natureza, € conduzido em consonancia com
as mudancgas do contexto sécio-econdmico-tecnoldgico-politico-financeiro, e orientado com as
alteragdes do perfil profissiografico regional e nacional do profissional em Gestado Empresarial.

Também sao consideradas as orientagbes expedidas pelo Ministério da Educacgéo,
através da Secretaria de Educacéo Superior e pelo Conselho Estadual de Educacéo, através
da Camara de Ensino Superior, no tocante a modernizagdo do Ensino Superior Brasileiro e
das entidades de classe.

Outras fontes permanentes de informagdes sobre as necessidades do mercado em
Gestao Empresarial estdo sendo continuamente prospectadas, ampliando o referencial sobre

as atualizagbes exigidas pelo Curso.

PROJETOS INTEGRADORES DE CONTEUDO

As disciplinas que compdem cada um dos semestres do curso, caracterizam-se por
integrar conteudos ja trabalhados nos semestres anteriores ou no mesmo semestre. Nesse
contexto serdo trabalhados projetos que visam essa integragao inter e transdisciplinar,
incentivando a pratica das técnicas e tecnologias envolvidas nas diversas areas do curso.

Especial atengcdo € dada a elaboragdo dos programas de curso das disciplinas, de

modo a privilegiar a construgdo de relacionamentos que permitam aos alunos avaliar a
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amplitude dos conhecimentos adquiridos no curso, bem como sua capacidade de aplica-los
em areas conexas.

Além dos aspectos relacionados com a aplicacdo de habilidades técnicas e
metodologicas, o planejamento do ensino da énfase a compreenséo da realidade da atividade
varejista/comercial/industrial/servigos, vista como um todo complexo, integrado e indivisivel,
essencial para a formacdo de um profissional de Gestdo Empresarial capaz de interpretar
corretamente as relacdes existentes nos diversos mercados.

Ao longo do curso, sdo desenvolvidas 480 horas de Atividades Autbnomas de Projetos,

constituindo-se em atividades integradoras de conteudo (Projetos Interdisciplinares):

PROJETOS INTERDISCIPLINARES — CARGA HORARIA 480 horas de AAP

Objetivo: Integrar conjuntos de conhecimentos de determinados componentes
curriculares no desenvolvimento de projetos praticos e/ou aplicados. Os componentes
curriculares integradores sao: Gestdo Ambiental, Organizacdo Sistemas e Métodos,
Planejamento de Marketing, Gestdo de Projetos e Desenvolvimento de Negocios. Cada
componente curricular exigira 80 horas de trabalho autbnomo do estudante, exceto Informatica
Aplicada a Gestao com 40 horas.

Ementa: Os estudantes deverdao cumprir 480 (quatrocentos e oitenta) horas ao longo
de todo o curso em atividades de trabalho autbnomo. Os trabalhos serdo propostos e
direcionados pelos professores dos componentes curriculares integradores, conforme

planejamento didatico-pedagdgico semestral.

Para cada Semestre do Curso, existe um foco especifico, dada a gama de fungdes a
serem desenvolvidas para complementacdo do futuro profissional. Uma sintese do que se
espera nos trabalhos interdisciplinares por semestre pode ser:

1° semestre: descreve e compreende uma organizagao e o sistema de gestao.

2° semestre: associa o modelo de negdcio da empresa ao ambiente externo.

3° semestre: modela uma organizagao.

4° semestre: planeja um empreendimento.

5° semestre: gerencia um projeto .

6° semestre: toma decisoes.
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A seguir, sdo descritas as inter-relagdes e os papéis de cada disciplina, por semestre, para

consecucgao de cada trabalho interdisciplinar.

1°. Semestre:

Objetivo: Descrever o funcionamento de uma empresa e o0 modelo basico de gestao.
Objeto de estudo: uma organizagao real de qualquer natureza.
Detalhes: Usar template:
e Descrever a estratégia da empresa, estrutura, principais processos, sistema de
pessoas e de recompensas.
e Descrever sistema de comunicacgao, informacgoes, relacdes interpessoais, processo

decisorio, principais indicadores de desempenho e acdes de melhoria.
Verbo: descrever
Papel das Disciplinas:

No primeiro semestre, o objetivo é aproximar o aluno de uma organizagao existente
para que ele possa entender os principais mecanismos de funcionamento de uma empresa.

A disciplina de administragao orienta o aluno a entender o modelo basico do negocio,
a estrutura organizacional, os principais processos e a forma como funciona o sistema de
pessoas e de recompensas. Dentro desse escopo, a disciplina de comunicagao e expressao
investiga como os clientes, funcionarios e a prépria dire¢do da empresa entendem o modelo
de negdcio (alinhamento da comunicacgédo interna e externa). A disciplina de inglés faz parte
do processo de comunicagao da empresa com agentes externos ao pais.

Como qualquer empresa é constituida para obter resultados econémicos e financeiros,
a disciplina de contabilidade analisa como as demonstragdes financeiras sdo desenvolvidas
e apresentadas para os acionistas, gestores e demais funcionarios e como as decisdes sao
retroalimentadas apos as analises dessas demonstragcdes. No processo de construgdo das
demonstragdes financeiras, as disciplinas de matematica e informatica sao pré-requisitos

A disciplina de Sociedade, Tecnologia e Inovagao deve estar contida no estudo do
modelo de negdcio da empresa: como a empresa respeita o meio ambiente, como ela se
alinha a comunidade local e quais os beneficios presentes e futuros que ela alcanca.

Importante observar que o verbo utilizado no projeto integrador é descrever. O aluno
deve receber um roteiro para observar e comparar o conteudo recebido em sala de aula com
a dinamica de uma organizagao. O aluno deve descrever sob a luz da teoria como uma

empresa funciona.
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2°. Semestre
Objetivo: Correlacionar o modelo de negécio com o ambiente externo
Objeto de estudo: diversas organizagdes reais.
Detalhes: Usar template:
e Analisar cenario externo (GA + Economia)
e I|dentificar modelo de negdcio (Comp Org. + Sociologia)
e |dentificar sistema de gestao (idem)
e Modelar pesquisa de campo (MPT + Estatistica)
Verbo: Associar (fazer inferéncias) ou correlacionar.
A pesquisa pode ser tematica como, por exemplo, desenvolvimento de produtos e processos
sustentaveis.
Papel das Disciplinas:

No segundo semestre, o objetivo & oferecer um contexto que permita o aluno
compreender a relagao entre a organizagdo e o ambiente externo. A disciplina de economia,
sob a luz da microeconomia, oferece um referencial para o entendimento das estruturas de
mercado, concorréncia e a importancia da diferenciagao de produtos e servigos. A partir dessa
definigdo torna-se possivel compreender melhor a nogéo de estratégias baseadas em custo ,
diferenciagcdo ou enfoque (nicho segmentacédo etc.) que as empresas adotam. Aqui o aluno
deve associar a escolha de estratégias empresariais a partir de uma analise de mercado. Sob
a luz da macroeconomia, o aluno deve ser conduzido a compreender como o ambiente
institucional estimula ou restringe o desenvolvimento de um negdcio (politicas econémicas,
industriais etc).

A disciplina de gestao ambiental deve ser utilizada como um vetor( sei que existem
outros) das mudangas de um sistema econémico. Novos produtos e servigos, novos modelos
de negocios, novas tecnologias passam a ser desenvolvidos a partir das necessidades
ambientais. Como que o uso de energias renovaveis, obtengdo de insumos de fontes
sustentaveis, uso do conceito de producdo mais limpa tem transformado a dindmica setorial?
Como as barreiras setoriais tem se configurado? Qual o papel das politicas publicas nessa
dinamica? As duas disciplinas de economia e gestdo ambiental, nesse caso, se fundem de
uma forma bastante interessante.

Importante que o projeto integrador use um contexto de transformacgao, pois facilita a

conexao com as disciplinas de comportamento organizacional e sociologia das
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organizagoes. Essas duas disciplinas devem analisar como o sistema de pessoas e o sistema
de recompensas estao organizados para entender o ambiente externo e gerar novos produtos,
SEervigos e processos.

Recomenda-se que o trabalho seja desenvolvido com varias empresas para utilizar a

modelagem de um pesquisa (MPT) e o tratamento de dados (estatistica).

3°. Semestre
Objetivo: Modelagem de uma organizagao
Objeto de estudo: uma organizagao virtual
Detalhes: Usar template:
e Definir o objetivo da empresa (Marketing)
e Alinhar a estrutura e processos (OSM)
e Desenhar sistema de informacéo (Sl)
e Definir sistema de pessoas (GP)
Verbo: Modelar

O corpo docente decide o tipo de negdcio que devera ser modelado.
Papel das Disciplinas:

No terceiro semestre, o aluno ja tem uma estrutura minima de conhecimento para
modelar uma organizacdo com bastante detalhes. A empresa (virtual) precisa ter uma
estratégia ou um posicionamento bem definido no mercado e deve ser orientado pela
disciplina de marketing (qual o produto ou servigo? qual a posicao da empresa? Quem € o
cliente? O que se espera entregar para esse cliente em termos de preco, qualidade,
confiabilidade etc?). Essa disciplina deve alinhar as demais.

Apds entender o escopo do negdcio, a disciplina de OSM é responsavel por definir a
modelagem da estrutura organizacional e dos principais processos que assegurem o nivel de
qualidade, preco, confiabilidade e flexibilidade que o cliente espera. Se a estrutura e os
processos estdo desenhados, a disciplina de sistema de informagao determina o tipo de
dado e informacao necessarios para “dar vida” aos processos organizacionais. Recomenda-
se combinar o fluxograma de processos com os requisitos de dados e informagoes.

Com a definichdo do modelo de negdcio, estrutura e processos organizacionais e
sistema de informagéo, a disciplina de gestao de pessoas orienta sobre como contratar
pessoas com base nas competéncias e habilidades para os processos e como capacita-las

para o desenvolvimento do modelo de negdcio.
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A disciplina de matematica financeira oferece suporte aos trabalhos do 4° e 5°
semestre.
A disciplina de inglés pode ser utilizada em processos de comunicagao com outras

organizagdes ou sob recomendagao do professor para outra finalidade.

4°. Semestre:
Objetivo: Planejamento de um negocio
Objeto de estudo: uma organizagao virtual
Detalhes: Usar template + SpPlan do SEBRAE:
e Definir estudo de mercado e plano de MKT (PM)
e Definir estrutura operacional (Logistica)
e Definir Plano Financeiro (GF)
e Definir configuragéo juridica e tributaria (DE)
Verbo: Planejar

O corpo docente decide o tipo de negdcio que devera ser modelado (esse trabalho sera
utilizado nos semestres posteriores)
Papel das Disciplinas:

No quarto semestre, o objetivo € desenvolver um método para que o aluno capture
oportunidades de negdcio e converta idéias em um plano operacional (viabilizagdo). A
construgcédo de um plano de negdcio com base no Spplan do SEBRAE deve ser orientado pelas
seguintes diciplinas:

O detalhamento da analise do mercado e a definicdo do tipo de produto e servigo deve
ser orientado pela disciplina de planejamento de marketing. Essa disciplina fornece dados
importante sobre precos e volumes que vao fomentar os trabalhos da disciplina de gestao
financeira que tem a responsabilidade de quantificar as receitas, custos, despesas e o lucro
do empreendimento proposto. Essa disciplina também depende do estudo da operagao
orientado pela disciplina de logistica da empresa. Essa disciplina determina como a empresa
vai adquirir os insumos e se relacionar com clientes, fornecedores e distribuidores e quais os
recursos e custos envolvidos. A disciplina de direito empresarial orienta sobre a modalidade
tributaria e a configuracédo juridica mais adequada ao modelo de negdécio adotado.

A proposta de empreendimento desenvolvida no quarto semestre devera ser utilizada

nos semestres posteriores.
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5°. Semestre

Objetivo: Gestao do projeto de um negdcio

Objeto de estudo: uma organizagao virtual

Detalhes: Usar template
e Utilizar empresa desenvolvida no 4° semestre.
e Desenvolver projeto de implantagcdo do negdcio (projeto + produgao + qualidade)
e Analisar a viabilidade do projeto e os riscos envolvidos (Al)

Verbo: Gerenciar

Papel das Disciplinas:

No quinto semestre, o foco € a gestao de projetos mais a especificamente a elaboragéo
de um projeto para implementar o negocio proposto no quarto semestre.

A disciplina de gestao de projetos oferece uma estrutura sobre como elaborar um
projeto com as relagbes de dependéncia, interdependéncia, prazos, responsaveis etc. A
proposta e o conteudo do projeto derivam do empreendimento proposto no 4° semestre. A
disciplina analise de investimentos oferece um roteiro para analisar a viabilidade do
empreendimento e os respectivos riscos com a implementagéo do projeto. Qualquer projeto
pode sofrer variagées e quais sdo os impactos para o projeto.

A disciplina de gestao da producao e gestao da qualidade contribuem para a
desdobramento do projeto em atividades e recursos necessarios para estruturar o sistema
produtivo e logistico. No quarto semestre essa analise é feita em linhas gerais. O projeto exige
detalhamento.

Vale a pena enfatizar que o projeto exigem um planejamento ou sequenciamento légico

para implementar, nesse caso, um empreendimento.

6°. Semestre

Objetivo: Tomada de decisao

Objeto de estudo: uma organizagao virtual

Detalhes: Usar template
e Utilizar empresa desenvolvida no 4° e 5° semestre.
e Modelar sistema de inteligéncia de negdcios
e Produzir e interpretar relatérios financeiros

o Definir estratégias e taticas de negocios
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e Tomar decisdes
Verbo: Decidir
Papel das Disciplinas:

No sexto, a atengcdo deve ser no processo de tomada de decisdo com vistas a
desenvolver o negocio e otimizar os gargalos da cadeia de valor do negdcio.

O projeto deve ser conduzido com base nos jogos empresariais, a empresa projetada
no quarto semestre e implementada no quinto semestre, possui dados iniciais suficientes para
tomada de decis&o sob os seguintes aspectos:

e Langamento de novos produtos ou fechamento de novos contratos (disciplina de

planejamento estratégico)

¢ Insergdo no mercado internacional (disciplina de negécios internacionais)

e Decisbes de crescimento.

e Esses aspectos levam a empresa a demandar novas informagdes com enfoque na
inteligéncia de negdcios (disciplina de sistemas integrados de gestao).

e A modelagem e analise de decisdo dependem do impacto nos processos, nas
habilidades e competéncias da empresa e fundamentalmente no resultado
econdmico e financeiro (disciplina de desenvolvimento de negécios).

O projeto inicia-se com a construgdo de cenarios que sdo oportunidades ou ameacgas

para o negocio, passa por uma fase de modelagem e impacto na estrutura atual e, na

sequéncia, ocorre o processo de validagao da decisao.

TEMAS INTER E TRANSDISCIPLINARES OBRIGATORIOS

Em consonéncia com a Lei n. 9795 de 27 de abril de 1999 e Decreto n. 4.281 de 25 de
junho de 2002 que trata da necessidade de discusséao pelos cursos de Graduagao de Politicas
de Educacdo Ambiental e da Resolugédo do CNE/CP n. 1 de 17 de junho de 2004 que trata da
necessidade da inclusao e discussdo da Educacao das Relacdes Etnico-raciais e histéria e
cultura afro-brasileira e africana, os cursos de Graduag¢ao do Centro Paula Souza incorpora a
discussao de tais tematicas no ambito inter e transdisciplinar de disciplinas correlatas em sua
matriz curricular.

Os temas Historia e cultura afro-brasileira e africana, e Estudo das relacdes Etnicos-
Raciais no Brasil fazem parte da discusséo interdisciplinar, de forma mais intensa, nas

disciplinas Sociedade, Tecnologia e Inovagao e Sociologia das Organizag¢des, sendo a sua
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formalizacao efetivada nos planos de ensino. Além disso, essa tematica é trabalhada de forma
inter e transdisciplinar focado nos projetos interdisciplinares.

Quanto ao tema Educagao Ambiental, sera tratado nas disciplinas Gestdo Ambiental e
Fundamentos da Gestdo da Qualidade de forma especifica, podendo incorporar essa
preocupagao nos projetos interdisciplinares, demais disciplinas do curso e semanas de estudo

ao longo dos semestres.
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Anexo H - Sistema de avaliacao da
aprendizagem, inscricao, cadastro e
suporte aos alunos
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AVALIAGCAO DA APRENDIZAGEM

Para compreender adequadamente o papel da avaliagdo, devemos estar cientes de
que ela € meio e ndo fim em si mesma, estando assim delimitada pela teoria e pela pratica
que a define. Em virtude disso, a avaliagdo ndo deve ocorrer em um vazio conceitual, mas sim
dimensionada por um modelo de mundo e de educacgao, traduzido em praticas pedagogicas.

Nessa perspectiva, € certo que a avaliagdo nao é gratuita. Ela ndo € uma atividade
neutra. Pode, sim, tornar-se um mecanismo de conservagao e reproduc¢ao da sociedade, ja
que, por vezes, o autoritarismo € elemento necessario a garantia de modelos sociais — dai a
pratica da avaliagdo em modelos sociais autoritarios manifestar-se de forma igualmente
autoritaria.

Em contrapartida, dentro de sociedades preocupadas com a transformacgao, a avaliagao
deve estar atenta aos modos de superacdo do autoritarismo e ao estabelecimento da
autonomia do sujeito, pois esse modelo social exige a participagdo democratica de todos. Isso
significa igualdade, conquista da autonomia e da reciprocidade de relagbes. Nesse sentido, a
avaliacao é concebida, efetivamente, como um julgamento de valor sobre manifestagdes
relevantes da realidade para tomadas de decisdo. E isso ndo pode se dar ao acaso. E nesse
contexto que podemos verificar a fungéo formativa da avaliagao.

Notas ou pontuagdes isoladas proporcionam tanto ao professor quanto ao aluno
informacdes insuficientes sobre desempenhos; medidas tradicionais simplesmente
determinam se um aluno € bom, regular ou ruim em uma determinada disciplina. Embora
devesse proporcionar informagdes variadas sobre o desempenho dos alunos, se for
unidimensional, a avaliagao nao informa nem o que o aluno realizou, nem o que para ele foi
desafiador, nem, consequentemente, a qualidade do trabalho realizado no curso.

E a relevancia de uma avaliagdo nao esta no fato de ela ser ou ndo ser formal. O
acompanhamento da participagdo dos alunos, nas atividades e nas interagdes propostas,
informa muito mais sobre eles do que, normalmente, pode-se constatar por meio das
avaliacdes formais.

A avaliagao, entdo, s6 € plena se der conta tanto do conteudo que Ihes foi transmitido
quanto dos processos por eles vivenciados.

No Projeto EAD-CPS a avaliagado é concebida como um instrumento de compreenséao
do desempenho do estudante, de modo que possam ser tomadas decisdes adequadas ao seu

pleno desenvolvimento. Deste modo, a avaliagao nao sera tdo-somente um instrumento para
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aprovagao ou reprovagao dos alunos, mas sim um instrumento de diagndstico de seu
desempenho.

Se um determinado conhecimento, uma determinada habilidade ou atitude sé&o
essenciais ao desenvolvimento de competéncias, devem ser criadas condi¢gdes para que o
aluno possa adquiri-las. Nessa perspectiva, a avaliagdo de carater diagndstico servira para a
verificagcdo dessa apropriacdo, ou nao, por parte do aluno.

Nesse sentido, o processo de avaliacao se torna um instrumento auxiliar do processo
de ensino-aprendizagem, e nao um instrumento de aprovagao ou reprovagao dos estudantes.
Desse principio, decorre a articulagdo de todos os outros elementos da avaliagdo, tais como
selecdo, elaboragéo e utilizagdo de instrumentos, leitura dos resultados obtidos e utilizagao
desses resultados.

a) Sistema de Acompanhamento do Aluno

Por meio do Sistema de Acompanhamento ao aluno, disponivel no ambiente virtual de
aprendizagem, é possivel inserir “feedback” individual em relagdo ao desempenho das
atividades desenvolvidas ao longo de cada disciplina. Esse sistema compreende o
acompanhamento pontual em cada atividade, assim como o acompanhamento diario
necessario para a construcdo de conhecimento.

O sistema permite que sejam gerados relatérios de registro de agdes do aluno no
ambiente e informacdes da rotina. Por meio destes instrumentos de acompanhamento é
possivel identificar quais sdo os alunos que precisam de maior atengao, facilitando assim a
busca de alternativas para auxilia-los na resolu¢ao das dificuldades encontradas.

O sistema de acompanhamento é constituido pela agdo integrada de diferentes
profissionais (coordenagao geral, assistentes de coordenacéo e professores-mediadores) que
buscam contribuir para o sucesso da aprendizagem dos estudantes nos cursos.

b) Avaliagéo do Corpo Discente

Por se tratar da educagéao a distancia, ndo serdo empregados somente os métodos, as
técnicas e os instrumentos tradicionais de avaliagédo da aprendizagem. Para acompanhar o
desempenho dos estudantes ao longo de todas as disciplinas do curso, sao utilizados
mecanismos que possibilitem verificar até que ponto os estudantes estdo absorvendo o
conhecimento necessario (avaliagdo formativa).

Optou-se, nos cursos do Projeto EAD-CPS, por uma metodologia de ensino e avaliagao
centrada na interacao e na participacao, bem como nas autoavaliagdes e nos posicionamentos

tomados nas diferentes atividades do curso.
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Nesse contexto, a metodologia de avaliagado proposta recorre, dentre outras tarefas, a
trabalhos em equipe, nos quais todos, de alguma forma, deverao contribuir com suas ideias,
sugestodes e levantamento de dados. Para as equipes se reunirem através de reunides online
(chats ou foruns), € natural que sejam acordadas data, hora e duragdo. Revela-se nesse
conceito, a preocupagdo com uma metodologia de ensino e avaliagdo centrada na interagao.

Vale ainda destacar que, embora sejam propostas, nos cursos a distancia, atividades
em equipe, isso nao quer dizer que nao se valorize o esforco individual. Ao contrario, esse tipo
de tarefa é bastante valorizado, até porque, via de regra, na educacgao a distancia, séo os
préprios estudantes que definem o local, a hora e o tempo da sua aprendizagem. N&o ha como
proceder de outra forma.

Considerando essas diretrizes, nas disciplinas dos cursos do de Gestao Empresarial, a
avaliacdo do desempenho do estudante para fins de conclusdo de estudos e obtencio de
diplomas ou certificados dar-se-a mediante: (i) o cumprimento das atividades programadas; e
(i) a realizacdo de exames presenciais.

Ja no que concerne a realizagdo de exames presenciais, serdo realizadas 2 (duas)
avaliagdes presenciais em cada disciplina. Elas sédo realizadas na décima e na vigésima
semana de apresentacao da disciplina. As provas — sem consulta — assim como as demais
atividades presenciais, sao obrigatérias, sendo realizadas nos polos presenciais (FATECs do
Centro Paula Souza), em datas e horarios previamente divulgados, observado o cronograma
estabelecido no curso.

Para ser aprovado em cada disciplina e em cada atividade presencial, o aluno deve,
ainda, obter, no minimo, média 6 (seis) nas avaliagdes realizadas. Caso nao tenha obtido a
nota, o aluno tera de cursar novamente a disciplina, dentro do prazo maximo de integralizagao
do curso.

As notas, bem como os comentarios sobre as avaliagdes, sdo registradas, em cada
disciplina, pelo professor ou professor-mediador, ficando a disposi¢cao de cada estudante, que
pode acessa-las, dentro do ambiente do curso, na Area de Avaliacdo (Notas).

Quando uma disciplina de curso é concluida, a nota da avaliagao presencial, e a média
final online de cada aluno sé&o registradas no Sistema Integrado de Gestdo Académica (SIGA)
do Centro Paula Souza, gerando a média final do estudante naquela atividade curricular.

c¢) Calculo da Média Final

A avaliagao das disciplinas se da a partir das seguintes atividades:
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e atividade individual (Al) — avaliada a partir da escala de 0 (zero) a 10,0 (dez) pontos
em cada atividade. Como ha varias atividades individuais ao longo da disciplina,
precisamos calcular a média aritmética simples das notas das atividades individuais
(MAI);

e atividade em grupo (AG), constituida de:

o tarefa individual — avaliada na escala de 0 (zero) a 4,0 (quatro) pontos; e

o tarefa em grupo — avaliada na escala de 0 (zero) a 6,0 (seis) pontos;
Da mesma forma que a atividade individual, podem ser consideradas
atividades em grupo por disciplina . Dessa forma, tem-se a média aritmética
simples compondo a média dessas atividades (MAG);

e participagcdo e intervengdes significativas nas atividades sincronas (AS) nas
reunides online, chats ou webconferéncias, podem ser realizadas ao longo da
disciplina — cada atividade sera avaliada na escala de 0 (zero) a 10,0 (dez) pontos;
Como teremos quatro atividades assincronas ao longo da disciplina, teremos assim,
a média aritmética simples das atividades (participacao e intervengdes) (MAS); e

¢ Notas do Exame Presencial (EP), realizada presencialmente, em data previamente
agendada, nos polos presenciais. Sao duas avaliagdes, gerando duas notas (EP1 e
EP2). Em virtude da acumulatividade de conteudos, a nota do primeiro exame

presencial tem peso 4 e o segundo peso 6.

A média final (MF) de cada aluno € assim computada:

(MAI + MAG + MAS)
MF = [(EP1x0.4+EP2x0.6) x0.55] + 3 x0.45

d) Prova substitutiva
A prova substitutiva (também conhecida como segunda chamada) é aplicada aos
sabados pela manha para os alunos que ndo puderam comparecer na realizacdo das provas

durante a semana de provas no periodo da noite.
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1 Inscrigdo e Cadastro

Os estudantes do curso de Gestdo Empresarial sdo cadastrados no Sistema Integrado de
Gestdo Académica (SIGA).

No momento em que o candidato faz, nas unidades polos, sua pré-inscrigdo (prématricula),
seus dados ficam gravados na base de dados do sistema. Apenas quando o estudante é
aprovado no exame vestibular e efetiva sua matricula (junto ao polo), a turma é confirmada e
formada no Sistema Integrado de Gestdo Académica - SIGA -, o aluno é efetivamente
matriculado no curso. A partir dai, toda a vida académica desse estudante é registrada no
SIGA.

O cadastro de estudantes é mantido e consultado permanentemente pelo help-
deskatendimento e pelas diferentes coordenag¢des que constituem o Projeto.

Automaticamente, apds esse processo, o aluno é cadastrado no ambiente virtual de
aprendizagem, nas respectivas disciplinas a serem cursadas. Esse processo € atualizado
constantemente, o que mantém a integragcéo dos dois sistemas de banco de dados.
Permitindo que todas as informacdes académicas fornecidas pelo ambiente virtual possam
ser também, acessadas e transmitidas pelo Sistema Académico, o SIGA.

2 Cronograma

O cronograma geral do curso é divulgado no momento em que s&o abertas as inscrigdes
para o Vestibular. Desse cronograma constam:

« periodo de inscri¢cio;

- periodo para efetivacdo da pré-matricula;

» data do exame vestibular;

« periodo para efetivagdo da matricula (para os candidatos que foram aprovados no
exame vestibular); e

« data de inicio das aulas.

3 Requisitos minimos para acesso ao Curso

Os alunos matriculados devem possuir acesso a internet através de computador pessoal ou
publico. Em cada Polo de Apoio Presencial do CEETEPS os alunos disporao de acesso a
Laboratério de Informatica devidamente identificado. Os computadores para acesso ao
Curso deverao dispor de navegador de internet software de leitura de arquivos no formato
PDF, flash player 10 ou superior e possuir caixas de som para os arquivos de audio.

O acesso também pode ser feito por dispositivos moveis (Tablets ou Celulares).
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Suporte e Atendimento aos Corpos Docente e Discente
1 Apoio ao Corpo Docente

O apoio aos professores € prestado conforme a natureza de suas solicitagdes, da seguinte
forma:

a) Solicitagées Académicas - Dizem respeito a questdes relativas a:
« (re)agendamento das atividades do curso;
« estratégias de mediagdo pedagodgica e condugao das atividades online sincronas
e assincronas;
« encaminhamento de duvidas, comentarios, criticas e sugestdes com relagdo ao

Curso;
« evasao e baixa participacao de alunos;

« avaliacao e atribuicdo de notas;
- e avaliacio final do curso.
Essas solicitagcdes sao assim atendidas pela coordenacédo de mediagao do curso:

« através de e-mail, e [] via telefone.
b)Solicitagées Técnicas/Tecnolégicas - Dizem respeito a questdes relativas a:
« instalacdo dos soffwares necessarios ao acompanhamento da turma, em seu
equipamento pessoal,
» acesso e navegacao na disciplina;

- utilizacido dos recursos da disciplina;
- utilizacido das ferramentas especificas do professor;

- eventuais alteragdes no calendario e nas equipes da turma; e

- disponibilizacdo de material extra para os alunos.

Essas solicitagcdes sao assim atendidas pelo help-desk-atendimento da equipe EaD:
- através dos e-mails dos técnicos;

« via telefone;
« através da Sala de Aula da disciplina.

A pedido do professor, questdes ou avisos de interesse da turma ou de um aluno especifico
podem ser disponibilizados na Area do Aluno do site da disciplina.

2 Apoio ao Corpo Discente

As solicitagdes dos estudantes do curso de Gestdo Empresaria lde qualquer cunho, sao por
eles encaminhadas de diversas formas:

« e-mails para os enderecgos eletrénicos do help-desk-atendimento;
- por telefone do help-desk-atendimento ou através da Sala de Aula de seu curso,
na mediagao presencial.

O apoio aos alunos é prestado conforme a natureza de suas solicitagdes, da seguinte
forma:

a) Solicitagoes Administrativas
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dizem respeito a questdes como procedimentos para transferéncia, trancamento ou
cancelamento da disciplina, material impresso, provas presenciais, certificados e
declaracgoes;

sao atendidas e respondidas pelo Aftendimento ao Estudante, de segunda a sexta-
feira, de 8:00 as 17:00 horas, via telefone, via email com o Orientador de polo ou
via sistema Moodle no AVA — Ambiente de Aprendizagem Virtual com a
abertura de um fticket.

questdes administrativas de interesse geral, de uma turma como um todo, ou até de
um estudante especifico também podem ser colocadas na Area de Alunos, area
funcional do Moodle descrita anteriormente.

b) Solicitagées Técnicas/Tecnolégicas

dizem respeito a questdes relativas ao acesso e navegagao na disciplina, utilizagdo
dos recursos da disciplina, instalagao e uso dos softwares encaminhados via e-mail;
sao atendidas e respondidas pelo help desk-atendimento do Projeto EaD CPS das
seguintes formas:

De segunda a sexta-feira, de 8:00 as 18:00 horas:

(i)  via telefone;

(i) através dos enderecos eletrénicos especificos; e

(iij)  através de mensagens na Sala de Aula da disciplina.

Outros horarios e Finais de Semana e Feriados
(i) Exclusivamente através de mensagens na Sala de Aula da disciplina.

c) Solicitagoes Académicas

dizem respeito a questdes relativas a compreensao e duvidas quanto ao conteudo
e atividades da disciplina, prorrogagao de prazos de entrega de trabalhos, mudancga
de equipe, notas e conceitos recebidos, participagao do aluno;

sdo atendidas e respondidas diariamente, ao longo da disciplina, pelo seu
professormediador. Esse atendimento é feito, prioritariamente, através da Sala de
Aula e, eventualmente, através do endereco de correio eletrénico do professor.
questdes académicas de interesse da turma como um todo ou de um estudante
especifico também podem ser colocadas na Area de Alunos, area funcional do
Moodle descrita anteriormente.

Material online: Ambiente virtual de aprendizagem

O curso de Gestao Empresarial, com apoio do programa Univesp, utiliza o ambiente
virtual de aprendizagem conhecido como Moodle.

O ambiente é formado por um conjunto de ferramentas computacionais integradas em
ambiente de internet e que permite varios tipos de interagdo, bem como a agregacéo de
diversas midias. Nesse ambiente, por exemplo, coordenadores e professores do curso
podem propor, receber e corrigir exercicios, utilizando para esta finalidade, um espaco
especifico por turma.

E nele que s&o desenvolvidas as atividades dos cursos ligados ao projeto do curso.
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Anexo | — Corpo docente e técnico-
administrativo
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1 PERFIL DO CORPO DOCENTE

O ingresso na carreira docente das Faculdades de Tecnologia - FATECs se da por

concurso publico mediante a realizacdo de provas e efetiva comprovagdo académica e

profissional correlatas. Os Editais de concurso seguem as Deliberagbées CEE n° 55/06, para

as disciplinas basicas e CEE n° 50/05, para as profissionalizantes.

Como sugerem os requisitos de ingresso na carreira docente, além da titulagao, existe

a exigéncia de tempo minimo de experiéncia profissional e didatica. Principalmente nas

disciplinas profissionalizantes, a experiéncia profissional € altamente valorizada e incentivada.

1.1 Requisitos de Titulagao

Os requisitos exigidos para a ocupagao de um emprego publico na Instituicdo variam

em func¢do da classe docente em que a vaga é ofertada. Ingressam docentes nas classes de

assistente, associado ou pleno, sempre na subclasse |, conforme segue:

| - Para disciplinas basicas:

Professor Assistente I: Titulo minimo de Mestre;

Professor Associado I: Titulo de Mestre, com 8 anos de experiéncia docente
no ensino superior OU Titulo de Doutor, com 6 anos de experiéncia docente
Nno ensino superior.

Professor Pleno I: Titulo de Doutor, com 12 anos de experiéncia docente no
ensino superior e 5 publicagdes qualificadas pela CAPES.

Il - Para disciplinas profissionalizantes:

Professor Assistente I: Titulo minimo de Mestre, OU Especialista com 3
anos de experiéncia profissional relevante na area, OU Graduado com 5
anos de experiéncia profissional relevante na area da disciplina;

Professor Associado I: Titulo de Doutor e experiéncia profissional de 6 anos,
OU Mestrado e experiéncia de 8 anos, OU Especializacdo na area e
experiéncia profissional relevante de 10 anos (metade fora de atividades
escolares), OU Graduagao na area e experiéncia profissional relevante de
12 anos na area, sendo pelo menos metade fora de atividades escolares.
Professor Pleno I: Titulo de Doutor e experiéncia de 12 anos, com 5
publicagcdes qualificadas pela CAPES, OU Mestrado e experiéncia
profissional de 15 anos, com 5 publicagdes qualificadas pela CAPES, OU
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Especializagdo na area e experiéncia profissional relevante de 16 anos

(metade fora de atividades escolares).

Docentes que realizam mestrado ou doutorado podem solicitar o Regime de Jornada
Integral (RJI) ou obter a redugdo de sua jornada de trabalho para 8 a 16 horas, a fim de
desenvolver, a contento, sua dissertagdo ou tese. As solicitagbes s&o julgadas e aprovadas
nas instancias colegiadas da Unidade e pela Superintendéncia do Centro Paula Souza.

Os editais para concurso sao abertos de forma a garantir um equilibrio entre as

diferentes classes docentes.

1.2 Plano de Carreira e Regime de Trabalho:

A Carreira Docente esta regulamentada na Lei Complementar n°® 1.044, de 13/05/2008
e alterada pela Lei Complementar n°® 1240, de 22/04/2014, que Instituiu o Plano de Carreiras,
de Empregos Publicos e Sistema Retribuitorio dos Servidores do Centro Estadual de
Educacao Tecnoldgica "Paula Souza", e da outras providéncias.

O documento supracitado contempla as profundas transformacodes, tanto em virtude
das novas exigéncias do perfil académico dos docentes na educagao superior, quanto pela
nova configuracdo que o Centro Paula Souza vem vivenciando, com transformagdes de
natureza organizacional e de administragcao académica.

Para manter a qualidade alcangada ao longo de sua histéria, do inicio de 2011 até a
presente data, o Centro Paula Souza realizou cerca de 1700 convocagbes de concursos
publicos para a contratagdo docente, eliminando contratos em carater emergencial e, através
de um grau de exigéncia superior ao determinado pela legislagdo melhorando assim, ainda
mais, o seu quadro de professores.

A seguir alguns topicos da nova carreira docente:

Artigo 6° - As classes de que trata esta lei complementar sdo as seguintes:

§ 1° - As classes de Docentes e Auxiliar de Docente estdo organizadas na seguinte
conformidade:

1 - a classe de Professor de Ensino Superior é composta por 3 (trés) referéncias, sendo
representadas por algarismos romanos de | a lll e escalonadas de acordo com as exigéncias

de maior capacitagdo para o magistério em cursos superiores de tecnologia e experiéncia
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profissional comprovada, e 15 (quinze) graus por referéncia, representados por letras de “A”
a “P!l;

Artigo 10 - O ingresso nas classes do Subquadro de Empregos Publicos Permanentes de que
trata esta lei complementar far-se-a por concurso publico de provas ou de provas e titulos.

§ 1° - O ingresso far-se-a no padrao inicial da classe.

§ 2° - O edital de concurso publico fixara os requisitos especificos para ingresso nas classes
de que trata este artigo, de acordo com a area de atuagdo e categoria profissional

correspondente, quando for o caso. (NR)

Artigo 12 - S0 requisitos minimos para ingresso nas classes adiante mencionadas:

| - de Professor de Ensino Superior:

a) ser portador de diploma de pés-graduagédo em nivel de mestrado ou doutorado, obtido em
programas reconhecidos ou recomendados nos termos da legislagao pertinente; ou

b) ser portador de diploma de graduacao e, cumulativamente, especialista na area e possuir
experiéncia profissional relevante de, pelo menos, 3 (trés) anos na area da disciplina a ser
lecionada; ou

c) ser portador de diploma de graduacéo e, cumulativamente, possuir experiéncia profissional

relevante de, pelo menos, 5 (cinco) anos na area da disciplina a ser lecionada;

Artigo 25 - Aos integrantes da classe de Professor de Ensino Superior é facultado o ingresso
no Regime de Jornada Integral — RJI, mediante apresentagcdo de projetos especificos
relacionados as atividades previstas no § 2° deste artigo, cabendo a Comissao Permanente
de Regime de Jornada Integral-CPRJI anélise da conveniéncia e oportunidade da solicitagao.
§ 1° - O Regime de Jornada Integral - RJI é caracterizado pelo cumprimento da jornada de 40
(quarenta) horas semanais de trabalho, vedado outro vinculo empregaticio.

§ 2° - Os docentes que venham a exercer os empregos publicos no Regime de Jornada
Integral — RJI deverao ocupar-se integralmente com o desenvolvimento de atividades ligadas
ao ensino, a pesquisa e ao desenvolvimento tecnoldgico do Centro Paula Souza.

§ 3° - Caso o docente em RJI deixe de exercer as atividades previstas no §2° deste artigo,

cessara automaticamente a aplicagao do referido Regime.
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§ 4° - Fica atribuida a Comissdo Permanente de Regime de Jornada Integral — CPRJI a gestao
do Regime de Jornada Integral, cuja regulamentacao sera efetivada mediante deliberagao do
Conselho Deliberativo.

§ 5° - E vedado o ingresso de docente de que trata este artigo, no Regime de Jornada Integral-
RJI para fins de obtengao de titulos.

§ 6° - Ao docente em RJI que deixar de cumprir as disposi¢des previstas neste artigo e no
regulamento, a que se refere o § 4° deste artigo, sera suspensa a concessao do beneficio,
cabendo ao seu superior imediato a adogao de providéncias visando a sua imediata apuracgao,

sem prejuizo das medidas urgentes que o caso exigir.” (NR)

Disposi¢oes Transitorias
Artigo 2° - Os atuais servidores ocupantes de empregos publicos permanentes
correspondentes as classes constantes do Anexo Xl desta lei complementar ficam
enquadrados, a partir de 1° de julho de 2014, na seguinte conformidade:
| - docentes de FATEC:
a) de Professor Assistente, referéncia PS-1, para Professor de Ensino Superior, referéncia |,
grau A;
b) de Professor Associado |, referéncia PS-2, para Professor de Ensino Superior, referéncia
Il, grau A;
c) de Professor Associado I, referéncia PS-3, para Professor de Ensino Superior, referéncia
I, grau C;
d) de Professor Pleno |, referéncia PS-4, para Professor de Ensino Superior, referéncia lll,
grau A,
e) de Professor Pleno Il, referéncia PS-5, para Professor de Ensino Superior, referéncia lll,
grau C;

Os modelos dos respectivos editais sdo, neste momento objeto de analise e aprovagao
pelas Unidades competentes deste Centro Paula Souza a posterior encaminhamento a
Unidade Central de Recursos Humanos (Secretaria da Gestdo Publica) e a Secretaria da Casa
Civil do Governo do Estado para autorizac&o da realizagdo dos concursos publicos nos termos
do Decreto n° 60.449/2014.

O regime juridico dos servidores do Ceeteps, de que trata a citada lei complementar, é

o da Consolidagao das Leis do Trabalho - CLT.
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Para ingresso no RJI o docente apresenta projeto, com duragdo de 1 a 3 anos, a ser
desenvolvido no tempo em que estiver dedicado a pesquisa. Sua carga horaria em sala de
aula, no RJI, varia de 8 a 16 aulas semanais. Docentes que exercem a coordenadoria de
cursos ou a direcdo de unidades de ensino, também podem solicitar o Regime de Jornada
Integral — RJI — administrativo.

Os projetos desenvolvidos pelos professores em jornada referem-se a pesquisa,
desenvolvimento tecnolégico, extensao de servigos a comunidade e administragdo académica
e a sua institui¢ao, ja anteriormente a carreira, permitiu a criagao de varios grupos de estudos
e projetos, com trabalhos de pesquisa tecnoldgica consistentes, muitos em parceria com
empresas, que dao base tecnoldgica aos cursos de graduagdo e de pos-graduagao do Centro
Paula Souza.

A carga semanal de trabalho dos integrantes das carreiras docentes é constituida de
horas-aula, horas-atividade e horas-atividade especifica, que tém o seguinte significado na
Instituicao:

. Horas-aula: periodo de 50 minutos que caracteriza uma aula.

. Horas-atividade: tempo despendido em atividades extraclasse para atendimento

a alunos, reunides, planejamento, avaliagbes de aproveitamento e curriculares,
preparo de aulas e de material didatico e outras préprias da docéncia.
Quantitativamente, para cada duas aulas, o docente tem uma hora-atividade.
Segundo determinagdes, pelo menos metade do tempo das horas-atividade
deve ser cumprido na propria Faculdade, possibilitando o acesso do aluno ao
professor nesse periodo.

. Horas-atividade especificas: tempo despendido em atividades diversas de apoio,
de pesquisa, de extensdao de servicos a comunidade e especificamente
destinadas ao docente mediante projeto a ser desenvolvido naquele periodo
semanal de horas.
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1.4 Formacgao e Experiéncia-Académica e Profissional do Corpo Docente (Modalidade
EaD)

Titulagdo Mediadores Online Mediadores Presenciais Autores
Quantidade Percentual Quantidade Percentual Quantidade Percentual Total
Doutorado 86 23% 136 21% 8 26% 230
Mestrado 221 60% 392 61% 19 61% 632
Especializacgo 52 14% 101 16% 4 13% 157
Graduaggo 7 2% 13 2% 0 0% 20
Total 366 100% 642 100% 31 100% 1039

O curso tem 22,13% docentes doutores, 60,83% docentes mestres, 15,11% especialistas e
1,93% graduados.
1.5 Regime de Trabalho do Corpo Docente (Modalidade EaD)

Previsado de contratacdo do corpo docente em regime de trabalho indeterminado e/ou

determinado.

Anexo: Dados EaD — Docentes.xIsx
1.6 Numero de Alunos por docente (Modalidade EaD)

O curso tem neste semestre 1039 docentes e 5122 alunos matriculados. A relacao
aluno por docente = 5122/1039 = 4,93

2 ATUAGAO NAS ATIVIDADES ACADEMICAS

2.1 Nucleo Docente Estruturante (NDE - EAD)

O curso de Tecnologia em Gestdo Empresarial iniciou com o NDE com os seguintes

componentes:
Professores Titulagao Disciplina
Dilermando Piva Junior Doutor Coordenador do Curso
Wilson José de Oliveira Mestre Vice-Coordenador do Curso
Daltro Oliveira de Doutor Administracédo Geral
Carvalho
Lia Cupertino Duarte Doutora Comunicacao e Expressao
Albino
Eloisa de Moura Lopes Mestre Contabilidade
Luciene Cavalcanti Mestre Informatica
Rodrigues
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Simone Telles Martins Mestre Inglés lell

Ramos

Benedito Sérgio Alvarenga Mestre Matematica

Oswaldo Soulé Jr. Mestre Sociedade e Tecnologia

Carlos Eduardo Ciccone Mestre Economia

Ivanete Bellucci Doutora Métodos de Producgéao do
Conhecimento (Metodologia)

Diane Fiala Mestre Sociologia das Organizagbes

A Portaria FATEC-SP de 22 de junho de 2016, aprovada na 3202 reunido ordinaria da
Congregacéo, realizada em 16/06/2016 define o atual NDE do curso. Sua atuagao abrange a
concepgao, acompanhamento, consolidagio, avaliagao e atualizacdo do PPC.

Os componentes do NDE sédo os seguintes docentes:

- Dra. Eliacy Cavalcanti Lélis — coordenadora de curso e presidente do NDE;

- Dra. Andréa Ribari Yoshizawa;

- Dra. Eliane Nagamini;

- Me. Marcia Polaczek;

- Dra. Maria Cecilia Salles Freire;

- Me. Maria do Carmo Ferreira Lima;

- Me. Roberto Covolo Bortoli.

2.1.1 Titulacao do NDE

100% dos docentes pertencentes ao NDE possuem titulacdo Strictu Sensu, sendo 4
(57%) doutores e 3 (43%) mestres.

2.1.2 Regime de Trabalho do NDE

Como os integrantes do NDE do curso na modalidade a distancia sdo docentes, e todos

os docentes serao contratados em regime de trabalho de tempo indeterminado.
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2.2 Regulamento da CPA

REGULAMENTO INTERNO
COMISSAO PROPRIA DE AVALIAGAO - CPA
FACULDADE DE TECNOLOGIA DE SAO PAULO - FATEC-SP

CAPITULO |
Das Disposigoes Preliminares

Art. 1° O presente regulamento interno disciplina a organizagdo, o funcionamento e o
cumprimento das atribuicbes da Comissdo Propria de Avaliacdo (CPA) da Faculdade de
Tecnologia de Sao Paulo (FATEC - SP) do Centro Estadual de Educagao Tecnoldgica Paula
Souza (CPS), com fundamento no disposto no artigo 11, inciso XVII, do Regimento Unificado
das FATECs, aprovado pela Deliberacao CEETEPS n°® 07, de 15 de dezembro de 2006. A
CPA é prevista no Art. 11 da Lein® 10.861, de 14 de abril de 2004, regulamentada pela Portaria
MEC n° 2.051, de 09 de julho de 2004, e instituida pela Portaria CEETEPS-GDS N° 1305, DE
31-5-2016.

§1° A Comissao Propria de Avaliagéo tera atuagdo autonoma em relagédo aos Conselhos
Superiores e demais Orgéos Colegiados da Instituigao.

§2° E assegurada a participacdo de todos os segmentos da comunidade universitaria de
representantes da sociedade civil organizada, sendo vedada a composigdo que privilegie a
maioria absoluta de um dos segmentos.

CAPITULO I
Da Finalidade
Art. 2° A CPA tem por finalidade contribuir com o planejamento, elaboragdo, coordenagao e

monitoramento da politica de autoavaliagao institucional, promovendo, no que couber, a
interlocugdo com os 6rgaos de regulagdo, supervisao e avaliagao.

Paragrafo unico. A autoavaliagcdo tem por objetivo a melhoria da qualidade do ensino
tecnoldgico, a orientagdo da expansado de sua oferta, a consolidagdo da fungédo social do
ensino superior e o desenvolvimento institucional, e consiste em um processo continuo,
sistémico e participativo.

CAPITULO llI
Das Competéncias e Atribuigoes

Art. 3° No processo de autoavaliacdo, a CPA devera contemplar as dez dimensdes
especificadas no art. 3° da Lei n°® 10.861/2004, ajustando-se, caso necessario, a mudangas
instituidas pela legislagao e realizar os seguintes atos procedimentais:

| - coordenar os processos de avaliagdo internos da Unidade de Ensino e divulga-los a
comunidade académica;
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Il — conscientizar a comunidade académica sobre a importancia da avaliacao institucional,
enquanto instrumento para afericdo das realidades académico-pedagodgicas e académico-
administrativas com vistas a fundamentar as propostas de trabalho que possibilitem elevar o
ensino publico de qualidade;

[l — dar conhecimento a comunidade académica sobre os trabalhos realizados, os resultados
alcancados e as propostas apresentadas a Dire¢ao da Fatec.

IV — estudar e analisar os resultados dos processos de avaliacao internos da Unidade de
Ensino;

V — elaborar e apresentar relatorio, periodicamente, com parecer fundamentado, a Direcéo da
Unidade de Ensino, sobre o resultado dos processos de avaliagao internos, com propostas de
trabalho;

VI — encaminhar a Unidade do Ensino Superior de Graduagado — CESU uma copia do relatorio
mencionado no inciso anterior.

VII - sistematizar e prestar as informacdes solicitadas pelo Instituto Nacional de Estudos e
Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira (INEP), no ambito do Sistema Nacional de Avaliagéo
da Educagao Superior (SINAES);

Art. 4° A CPA, observada a legislacéo pertinente, compete:

| - contribuir com o planejamento, elaboragao, coordenagdo e monitoramento dos processos
de avaliacao interna;

Il - constituir subcomissdes de avaliagio;

[Il - constituir grupos tematicos ou focais voltados para a avaliagdo de cada uma das dez
dimensdes estabelecidas no artigo anterior;

IV - acompanhar, analisar e correlacionar os resultados da autoavaliagcdo com os resultados
dos alunos da FATEC-SP no ENADE, bem como em outros processos de avaliacao;

V - Criar seu Regulamento Interno e submeter a aprovagéo da Egrégia Congregacao da
FATEC-SP.

VI - Uma vez criado o Regulamento Interno, as futuras alteragdes neste instrumento deverao
ser aprovadas pela Congregacado da FATEC-SP.

Art. 5° Sao atribuicdes do Coordenador da CPA:
| - coordenar as atividades da CPA;

Il - requisitar as informacdes e documentacbes pertinentes a execugao da politica de
autoavaliacdo institucional aos setores competentes da FATEC-SP e do Centro Paula Souza;

[Il - convocar os membros da CPA para reunides ordinarias e extraordinarias;

IV - presidir as reunides;
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V - zelar pelo bom andamento das atividades programadas;
VI - representar a CPA onde se faca necessario.
Art. 6° Aos membros da CPA compete:

| - participar das reunides da comissdo, do planejamento, organizagdo e elaboragdo dos
instrumentos que integram o processo de avaliagao institucional;

Il - propor projetos, programas e agdes que proporcionem a melhoria do processo avaliativo
Institucional;

lIl - atuar de forma participativa e solidaria na elaboragdo dos relatorios da Autoavaliagéo
Institucional para o Ciclo Avaliativo;

CAPITULO IV
Da Composig¢ao, Mandato e Eleicao

Art. 7° A CPA sera composta conforme segue:

| - Dois representantes do corpo docente da FATEC-SP;

Il - Dois representantes do corpo técnico-administrativo da FATEC-SP;
[Il - Dois representantes do corpo discente da FATEC-SP;

IV - Um representantes da comunidade externa.

§1° - E vedada a participacéo do Diretor e do Vice-Diretor da Fatec.

§2° - E vedada a participagdo de pessoa que integre o corpo docente, o corpo discente ou o
corpo técnico-administrativo da Unidade de Ensino, na qualidade de representante da
comunidade externa.

§3° - E vedada a composigao que privilegie a maioria absoluta de um dos segmentos.

Art. 8° O mandato dos membros da CPA, exceto os representantes do corpo discente, tera a
duracgao de trés anos, podendo ser reconduzidos uma unica vez.

Paragrafo unico. Os representantes do corpo discente terdo mandato de um ano, podendo ser
reconduzidos uma unica vez.

Art. 9° Compete ao Coordenador da CPA, por meio de edital, convocar as eleicdes, para a
escolha do(s) membro(s) com antecedéncia minima de sessenta dias do pleito, para que a
FATEC-SP nao se sujeite a um periodo de vacéncia do exercicio das suas atividades.

§1° - Os procedimentos destinados a eleicdo dos novos membros, que serao eleitos pelos
seus pares, excetuados os representantes da comunidade externa, que serao indicados pela
propria Comissao, sera aprovado em reunido convocada para esse fim.
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§ 2° Na reunidao onde serdo aprovados os procedimentos para a eleigdao também sera
constituida a Comissao que conduzira o pleito sendo composta por um servidor docente, um
técnico-administrativo e um discente.

§ 3° Cabera a CPA a escolha de seu Coordenador e de seu Suplente, dentre os membros
titulares eleitos dos segmentos docente e técnico-administrativo.

Art. 10 Os membros da CPA exercerao essa atribuigdo sem prejuizo de suas fungdes e sem
Onus para a FATEC-SP e para o Centro Paula Souza.

Paragrafo unico. Para os representantes dos estudantes e da comunidade externa as
atividades desenvolvidas na CPA serdo gratuitas e os servicos considerados de natureza
relevante.

CAPITULO V
Do funcionamento da CPA

Art. 11 - Compete a CPA publicar o cronograma das atividades e definir a metodologia dos
processos de avaliagdes, responsabilizando-se pela transparéncia das informacdes e dados
coletados.

Art. 12 - A CPA reunir-se-a, ordinariamente, a cada 02 (dois) meses e, extraordinariamente,
quando convocada por seu Coordenador ou pela maioria da totalidade de seus membros.

§1° - As reunides ordinarias deverao ser convocadas com antecedéncia minima de 07 (sete)
dias e as extraordinarias de 24 (vinte e quatro) horas;

§2° - A reunido da CPA ocorrera desde que haja a presenga da maioria dos membros.

§3° - Seréao elaboradas atas de todas as reunides, as quais, depois de aprovadas e assinadas
pelos membros presentes, estardo disponiveis para consulta.

Art. 13. Nao ocorrendo consenso, a aprovacao de qualquer proposta em apreciacao sera
obtida por maioria simples de votos dos presentes, cabendo ao coordenador apenas o voto
de qualidade, em caso de empate.

Paragrafo unico. Os convidados a participar das reunides néo terao direito a voto.

Art. 14. O comparecimento as reunides, exceto dos membros representantes da comunidade
civil organizada (comunidade externa) e discente, é obrigatério e tem precedéncia sobre
qualquer outra atividade.

Paragrafo unico. Perdera o mandato o membro da CPA que faltar a duas reunides
consecutivas, sem justa causa.

CAPITULO VI
Do processo de avaliagao interna
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Art. 15 - A proposta de autoavaliagao institucional, coordenada pela CPA desde a fase de
elaboragao conceitual até a confecgéo de relatérios, devera ser divulgada para a comunidade
académica pelos meios de comunicagao usuais da Instituicao.

Art. 16 - A FATEC-SP tera a atribuicdo de proporcionar a CPA as informagdes institucionais
requeridas por esta, exceto as sigilosas, além de infraestrutura e recursos humanos
necessarios a realizacao das atividades.

CAPITULO VII
Das disposi¢oes finais e transitérias

Art. 17. A CPA norteara seus trabalhos dentro dos principios éticos e legais vigentes.
Art. 18. Os casos omissos serao resolvidos pela CPA.

Art. 19. Este regulamento podera sofrer alteragcbes no todo ou em parte, desde que as
alteragdes sejam aprovadas na CPA e na Egrégia Congregacédo da FATEC-SP.

3 PERFIL DO CORPO DOCENTE-MEDIADORES (EAD)

Os requisitos de titulacao e experiéncia profissional sdo compativeis com os estipulados
na carreira docente. A titulagao e experiéncia profissional € a mesma dos professores e, deste
modo, a contratacdo sera feita a partir de concurso publico para a disciplina presencial
correspondente.

Os docentes de cada Unidade se candidatam para o exercicio da mediagao e apoio de
turmas que se desenvolvem a distancia (tutorias) e ampliam sua carga horaria semanal para
o desenvolvimento das mesmas.

Os candidatos a mediacao se submetem a curso especificamente montado para o seu
preparo. As atividades de tutoria/mediacdo sdo desenvolvidas em funcdo da disponibilidade
de turmas para alocagédo no sistema, com um ensalamento que reune varios polos até a
quantidade limite de 40 (quarenta) alunos por turma.

Todos os mediadores (tutores) envolvidos no curso tem acesso disponivel no AVA —
Ambiente de Aprendizagem Virtual as diretrizes e material de apoio para capacitagédo na
educacgao a distancia promovida pela equipe EaD. Muitos possuem formagao complementar

e experiéncia profissional em EaD.

3.2 Numero de Alunos por Docente Mediador
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O curso tem neste semestre 366 (mediadores online) + 642 (mediadores presenciais),
totalizando 1008 mediadores e 5122 alunos matriculados ativos. A relagao aluno por docente
=5122/1008 = 5,08
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4. CORPO TECNICO — ADMINISTRATIVO

Orientadores de Polo:
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Polo Nome Titulagao Curriculo Lattes

Americana Ricardo Bertoni Pompeu Mestrado http://lattes.cnpqg.br/1148242551979749
Aracatuba ;‘é‘;‘fs?;tzassos Marcondes Doutorado | http://lattes.cnpg.br/0804789469499768
Baixada Santista Jamir Mendes Monteiro Doutorado http://lattes.cnpq.br/6038410107292171
Barueri Nailton Santos De Matos Doutorado http://lattes.cnpq.br/3183237127870572
Bauru Alexandre Galvani Especializacao | http://lattes.cnpq.br/9457047804104272
Botucatu Bernadete Rossi Barbosa Fantin Mestrado http://lattes.cnpq.br/4079447508990972
Braganga Paulista Neide De Brito Cunha Doutorado http://lattes.cnpq.br/0935320618654035

Capao Bonito

Roberto Francisco Daniel Neto

Especializagao

http://lattes.cnpq.br/8352276024471577

Carapicuiba Patricia Lima Rocha Especializagao | http://lattes.cnpq.br/4881465402486541
Cruzeiro Ié'ggowr?na Teixeira De Faria Mestrado http://lattes.cnpq.br/1717520577545051
Franca |\R/|§5|ﬁg§2;aela Junqueira Bruno | 5 iorado | hittp:/lattes.cnpq.br/0941478761964509
Garga Fabio Rodrigues Gongalves Especializagao | http://lattes.cnpg.br/2151442305615683

Sandra Ritiele Espindola

Guaratingueta Fernandes Mestrado http://lattes.cnpq.br/4314541105183642
Guarulhos Simone Afini Cardoso Brito Mestrado http://lattes.cnpqg.br/1602327415247073
Indaiatuba Valeria Scomparim De Lima Doutorado http://lattes.cnpqg.br/6477861638641856
Ipiranga Eric Jacques Lucien Winandy Mestrado http://lattes.cnpqg.br/4976711899306280
Itapetininga Marcelo Antonio Ribeiro Camargo | Mestrado http://lattes.cnpq.br/7882654375275669
ltaquaquecetuba Ana Claudia Pozo Griecco Especializacao | http://lattes.cnpq.br/7996300064922506
Itu Paulo Cesar Macedo Mestrado http://lattes.cnpq.br/8965822448469706
Jaboticabal Marcelo Martins Laffranchi Mestrado http://lattes.cnpqg.br/3506443319097802
Jahu Evandro Antonio Bertoluci Doutorado http://lattes.cnpq.br/4256874328191208
Jales Glaucia Alvarez Tonin Doutorado http://lattes.cnpq.br/3548771007266558
Jundiai Senedito Cristiano Aparecido Mestrado http://lattes.cnpq.br/8363363105525260
Lins Maiko Galdino Arantes Mestrado http://lattes.cnpq.br/0579131169993249
Marilia Gilmar Milewski Lucena Mestrado http://lattes.cnpq.br/1239290040128490
Maua Nizi Voltareli Morselli Mestrado http://lattes.cnpq.br/8497834776373277
Mococa Tarcisio Jorge Bezerra Mestrado http://lattes.cnpq.br/1677578638166199
Mogi Das Cruzes gﬁ‘\:’: :;i?:f‘”dra Branca Ramos | \;oirado http:/lattes.cnpq.br/2407723004569146
Mogi Mirim Marli Delfino Campos Mestrado http://lattes.cnpq.br/2397126376790493
Osasco Flavio Sousa Silva Mestrado http://lattes.cnpq.br/2581521476714948
Ourinhos pviane De Fatima Bartholo Mestrado http://lattes.cnpa.br/3420265286693570
Pindamonhangaba Ana Paula Alves Bleck Duque Mestrado http://lattes.cnpq.br/1762590685824003
Piracicaba Fernando De Lima Camargo Doutorado http://lattes.cnpq.br/2196169109117368
Praia Grande Roseli Tonini Mestrado http://lattes.cnpq.br/0528118595508366
Presidente Prudente | Raquel Tiemi Masuda Mareco Mestrado http://lattes.cnpq.br/7130597217584724

Santo André

Wagner Massarope

Especializagéo

http://lattes.cnpg.br/9489232439978490

S30 Bernardo Do
Campo

Edmilson De Souza Carvalho

Especializagéo

http://lattes.cnpq.br/2193935049961834

Sao Caetano Do Sul | Aletéia Vanessa Moreira Souto Mestrado http://lattes.cnpq.br/5663911038423571
Sao José Do Rio Djalma Domingos Da Silva Doutorado | http://lattes.cnpq.br/3568731461782012

Preto
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Sao José Dos

Campos Reinaldo Viveiros Carraro Mestrado http://lattes.cnpq.br/3696825556037490
Sao Paulo Cathia Lima Petroni Mestrado http://lattes.cnpq.br/6321940802825833
Sao Sebastido Diana Mazo Malheiro Castanon Mestrado http://lattes.cnpq.br/6491040017039112
Sertdozinho Fernando Frachone Neves Doutorado http://lattes.cnpq.br/9402869073852889

Sorocaba Cristiane Palomar Mercado Especializagao | http://lattes.cnpq.br/6546422898817208
Taquaritinga Carlos Rodrigo Volante Especializagao | http://lattes.cnpq.br/5888692392438476
Tatuapé Carlos Antonio De Lima Penhalber | Mestrado http://lattes.cnpq.br/4023612246177997
Tatui Ricardo Slavov Mestrado http://lattes.cnpq.br/0467230054666117
Taubaté Anna Renata Da Silva Marcondes | Mestrado http://lattes.cnpq.br/4219041888171820
Zona Leste Valéria Rufino Maiellaro Graduacgao http://lattes.cnpq.br/5674704203231721
Zona Sul Adelia Cristina Peres Torrecillas Mestrado http://lattes.cnpq.br/0657 175984398022

Equipe Administrativa

NOME FUNGAO ATIVIDADES/ATRIBUIGOES H/S
. Assistente Técnico Responsavel pela Secretaria Académica
ADELINA MARIA LUCIO Administrativo Ill do GEEaD. 40
Assistente Técnico Atendimento e-mail, assistencia aos
ARLENE IACOVONE Administrativo | Coordenadores de Projetos. 40
. Coordenacéo de Implantacdo do Curso
CARLOS AUGUSTO DE MAIO | Coord. de Projetos (018) de Ensino Médio EJA na modalidade EaD 40
. Coordenagéo dos cursos de
CESAR BENTO DE FREITAS | Coord. de Projetos (064) Administragdo, Comércio e Secretariado ( 40
Programa Telecurso TEC)
CLAUDIA PEREIRA GOMEZ Assistente Administrativo E§cr_|turagao Académica . Atendimento ao 40
FLO publico.
Controle de documentos (oficios,
DANIEL CESARIO Ageqtg Teqnlco e remessa, folha de popto). Controle de 40
Administrativo patrimdnio. Responsavel por conta de
adiantamento.
ELIANA CRISTINA NOGUEIRA . Coordenacéo do curso Técnico em
BARION Coord. de Projetos (103) Informatica, modalidade EaD 40
GABRIEL SEIDI KINOSHITA | Assistente Administrativo llustragdo grafica para materiais 40
instrucionais e games.
Uso de Tecnologias de T.I. para a
IVAN GEZA BORBELY Coord. de Projetos (041) Produgao de material Audio Visual de 40
apoio instrucional para os cursos
ofertados pelo GEEaD
Coordenacéo da Elaboracdo dos Exames
Presenciais do Curso Técnico em
Informatica, Técnico em Eletronica e
. . Técnico em Guia de Turismo, na
JOSE FERRARI JUNIOR Coord. de Projetos (96) modalidade EaD. Gerenciamento do 40
banco de questdes dos cursos Técnico
em Administragdo, Comércio e
Secretariado (Programa Telecurso TEC)
JUCARA MARIA Coordenacéo dos cursos de
MONTENEGRO SIMONSEN Coord. de Projetos (041) Administragcado, Comércio e Secretariado ( 40
SANTOS Programa Telecurso TEC)
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JULIANA LEAL SAULA Assistente Administrativo Ejg;ié‘éra‘?% académica. Atendimento ao | 4
LAIS APARECIDA SILVA Agente Técnico e Escrituragdo académica. Atendimento ao 40
TURK Administrativo publico.
" Coordenacéo dos cursos de
LIDIA RAMOS ALEIXO DE Coord. de Projetos (014) Administragcado, Comércio e Secretariado ( 40
SOUZA
Programa Telecurso TEC)
Uso de Tecnologias de T.I. para a
LILIAN APARECIDA BERTINI | Coord. de Projetos (06) Administracdo e Suporte dos Ambientes |,
Virtuais de Aprendizagem: Técnico em
Eletrénica e Ensino Médio - EJA
Uso de Tecnologias de T.I. para a
LORRAN GOVEIA . Producao de material Audio Visual de
RODRIGUES DE CARVALHO Coord. de Projetos (180) apoio instrucional para os cursos 40
ofertados pelo GEEaD
Tramite de malote. Controle de bilhetes de
LUIZ FELIPE COSTA Analista Técnico transporte. Verificagdo gastos com 40
GOUVEIA Administrativo despesas de transporte/diarias. Arquivo
de documentos.
A Coordenacéo de Implantacdo Curso
NADIA CRISTINA DE . o . . .
AZEVEDO MELLI Coord. de Projetos (103) Ezclsnlco em Guia de Turismo, modalidade 40
. Gerenciamento e aplicagéo de pesquisas
NELSON HENRIQUE Espeglallsta em ~ de satisfagdo discente. Controle de 40
JOUCLAS Planejamento e Gestao . . o .
almoxarifado. Rotinas administrativas.
NIVALDO JESUS DOS . Coordenacéo do Curso Técnico em
SANTOS FREIRE Coord. de Projetos (018) Eletronica, modalidade EaD 20
RICARDO BUGAN DEBS Assistente Tecnico Programac&o de Jogos Digitais. 40
Administrativo |
Uso de Tecnologias de T.l. para a Gestéao
ROGERIO BARBOSA DA Coord. de Projetos (041) da |nfrae§trutura de Tecnologia da . 40
SILVA Informagé&o para os cursos na modalidade
a distancia.
ROGERIO TEIXEIRA Diretor de Departamento Diretor de Departamento 40
RONY DE MELO DANTAS | Assistente Administrativo | /~nimacao grafica para materiais 40
instrucionais e games.
SANDRA REGINA TONARELLI - . o
RODRIGUES Licenca Prémio ﬁgeqtg '{ei:.nlco e Ssecrg:jarlar a d:regao do E;E.EaD. 40
2016/2017 ministrativo (Servidora em licenga-prémio)
: Uso de Tecnologias de T.l. para a
SANDRO VALERIUS DOS Coord. de Projetos (198) Produgao de material instrucional para os 40
SANTOS X
cursos EaD geridos pelo GEEaD
Uso de Tecnologias de T.I. para a
Administragdo dos AVAs dos Cursos
SELMA GUEDES . P fp . .
CAVALCANTE MARCANTE Coord. de Projetos (06) Teqnlcos em Informa.tlca, GU|a, de Turismo 40
e Sistemas de Energia Renovavel na
Modalidade EaD
WELINGTON LUIS SACHETTI | Coord. de Projetos (07) ﬁfé?rfggﬁgfo Pedagogica e Designer 40
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