lospes

instituto Esperanca de Ensino Superior

INSTITUTO ESPERANCA DE ENSINO SUPERIOR
Recredenciado pela Portaria MEC n° 291 de 23/03/2015, publicada no DOU de 24/03/2015

Curso de Bacharelado em
Administracao

Projeto Pedagogico de Curso

SANTAREM - PARA
Novembro / 2017




l2/spes

Instituto Esperanca de Ensino Superior

INSTITUTO ESPERANCA DE ENSINO SUPERIOR
Recredenciado pela Portaria MEC n° 291 de 23/03/2015, publicada no DOU de 24/03/2015

Mantenedora
FUNDACAO ESPERANCA
CONSELHO DIRETOR - 2017/2020

Presidente — Vania Pereira Maia
Vice-Presidente — Renato Dantas

1° Secretario — Jocivan Pedroso

2° Secretario — Denis Maia

1° Tesoureiro — Sinval Ferreira

2° Tesoureiro — Ivanilson Malheiros

CONSELHO FISCAL —2017/2020
Presidente: Ivair Chaves
Vice-presidente: José Pinheiro Lopes
Secretario: Antonio Jorge Hamad

ASSEMBLEIA GERAL - 2017/2020
Presidente: Emannuel Silva
Vice-presidente: Geraldo Sirotheau

GERENTE ADMINISTRATIVO
Edney Martins Pimentel

Mantida

INSTITUTO ESPERANCA DE ENSINO SUPERIOR

Diretor

Juarez de Souza

Coordenador do Nucleo de Apoio Académico e Pedagdgico
Paulo Marcelo Pedroso Pereira

Coordenador de Pés-graduacdo, Extenséo e Pesquisa
Daniel Berreta Moreira Alves

Comisséo Prdpria de Avaliacdo - CPA

Alexandre Freitas (coordenador)

Bibliotecaria

Lenil Cunha Pinto



Secretaria Académica

Mara Rubia Almeida

Nucleo de Apoio Académico e Pedagdgico - NAAP
Paulo Marcelo Pedroso Pereira

Marinete Costa de Lima

Queézia Fragoso Xabregas

Nucleo Docente Estruturante
Aldo Lucena Mela Junior
Alexandre Freitas

Iracy Leane

Joao Costa

Wilson Chaves

COORDENADORES DE CURSOS

Administracédo e Logistica: Romilda da Silva Uchba
Ciéncias Contabeis: Jose de Jesus Pinheiro Neto
Comunicacéo Social - Jornalismo: Milton Mauer
Enfermagem: Paulo Marcelo Pedroso Pereira (interino)
Estética e Cosmética: Katillin Azevedo Gomes
Farméacia: Ana Camila Sena Souza

Biomedicina: José Oliva Apolinario Segundo
Fisioterapia: Milene Ribeiro Duarte Sena

Gestdo Ambiental: Ederly Silva

Odontologia: Verena Maia Miranda

Pedagogia: Marinete Costa de Lima

Psicologia: Thayanne dos Santos Branches
Radiologia: Luciano Freitas Sales

Redes de Computadores: Angel Pena Galvéao

DOCENTES COLABORADORES
Aldo Melo Lucena Junior

Alexandre Rosario Oliveira de Freitas
Ana Betania Ferreira Araujo
Handerson Bentes

Iracy Leane Sampaio Batista

Ivair da Silva Costa

Jodo Augusto Lima Costa

Juarez Benedito da Silva

Maria lvone Aguiar

Marijara Serique
Neuzivan da Silva Lima



Risonilson Silva Abreu

Romilda da Silva Uchbda

Tania Amazonas

Wilson Gongalves Chaves Junior



© 00 N oo o b~ W DN B

N N D NN NN R R P PR B B P PR
o 0 B W NP O © 0 N O 00 W N - O

27

SUMARIO

CARACTERIZACAO GERAL DO CURSO.......oooieecieisseeeeeeiessessesessies s iessnsennes 6
CONTEXTO EDUCACIONAL E INSTITUCIONAL .....coovvereeeenrereeeeeieeiesseeeeeieniennenes 7
JUSTIFICATIVA E NECESSIDADE SOCIAL DO CURSO........c.oveeirrerereeeeeeeene, 11
BASE LEGAL DO CURSOQ .....oouvirecieieeeeeeeies e sssesseessessessssssessssessssssessesssssssssansnsennes 14
CONCEPCAO E OBJETIVOS DO CURSO ..o 14
CAMPOS DE ATUAGCAQO PROFISSIONAL ..o seeses e 16
FORMAS DE ACESSO AO CURSO ......oouiuceriierieeeseiessessesesssessessessssssensessessassaansnseanes 17
PERFIL PROFISSIONAL DO EGRESSO ..o sesseseesies s 18
POLITICAS INSTITUCIONAIS NO AMBITO DO CURSO........oovveeerrnrnrereienieniennen. 19
ORGANIZACAO CURRICULAR DO CURSO .......cooreeeeerisrsseesiesiessesseseiensnsenes 24
ESTRUTURA CURRICULAR........oooiecieieeeeeeeieeiee e essssessies s 27
CONTEUDOS CURRICULARES E BIBLIOGRAFIAS.........ccooiveeiriesreerseeriiniennes 31
METODOLOGIA . .......oeoeeeieieeeeeee e eeeeeiee s 59
TECNOLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICAGCAO........ccoovrererrerersrenen. 62
ACOES DECORRENTES DOS PROCESSOS DE AVALIACAO DO CURSO.......65
ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO..........cocoeeeiereeeeeieeiesiesssseseiessessenes 67
ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO - REGULAMENTO..........ccc.co...... 70
TRABALHO DE CONCLUSAQ DE CURSO.......c.rvmvieeeeesisseseesiessessesesseensensennens 86
ATIVIDADES COMPLEMENTARES .......cooiioiieeeieseeeeeeesee e 89
PROGRAMAS DE APOIO AO DISCENTE .......ccorvevereeeeeiessssesseesiossssessesssensnnenes 93
AVALIACAO DOS PROCESSOS DE ENSINO-APRENDIZAGEM .............cco....... 99
GESTAO DO CURSO DE BACHARELADO EM ADMINISTRACAO. ................ 103
EDIFICACOES E INSTALACOES FISICAS DO IESPES........coooveveeeveveeeereeas 110
SERVICOS ...ttt 116
BIBLIOTECA ...ttt 117
LABORATORIOS DE INFORMATICA ....c..ooeieiieeeeceeeeee e enes s 121
RESPONSABILIDADE SOCIAL E ACESSIBILIDADE .........cccocovveveeeeiernrnen. 123

BIBLIOGRAFIA .ottt ettt 125



1 CARACTERIZACAO GERAL DO CURSO

1.1 Denominacgéao
Curso Superior de Bacharelado em Administragédo
1.2. Total de Vagas Anuais
100 (cem) vagas totais anuais
1.3. Regime Académico de Oferta
02 (duas) entradas semestrais de 50 vagas
1.4 Dimensdes da Turma
50 (cingquenta) alunos por turma
1.5 Turnos de Funcionamento
Vespertino e Noturno
1.6. Regime de Matricula
Periodicidade Letiva Semestral
1.7. Carga Horéria Total do Curso
3.020 horas
1.8. Integralizacdo do Curso
Minimo - 08 semestres
Maximo — 16 semestres
1.9. Diploma

Bacharel em Administracéo



2 CONTEXTO EDUCACIONAL E INSTITUCIONAL

Santarém é um municipio brasileiro do estado do Pard. E o segundo municipio mais
importante do Para e o principal centro financeiro e econdmico do Oeste do estado. E sede da
Regido Metropolitana de Santarém. Pertence a mesorregido do Baixo Amazonas e a
microrregido de Santarém. Situa-se na confluéncia dos rios Tapajos e Amazonas. Localizada a
cerca de 800 km das metrépoles da Amazonia (Manaus e Belém), ficou conhecida
poeticamente como "Pérola do Tapajos".

Em 2017, a populacéo foi estimada pelo Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica
(IBGE) em 296.302 mil habitantes, sendo o terceiro municipio mais populoso do estado do
Para (atras apenas das cidades de Belém e Ananindeua), o sétimo mais populoso do norte do
Brasil e 0 83° de todo o pais. Ocupa uma area de 22 887,080 kmz, sendo que 77 km2 estdo em
perimetro urbano (IBGE, 2017).

Atualmente, a economia de Santarém estd assentada nos setores de comércio e
servicos, no ecoturismo, nas industrias de beneficiamento (madeira, movelarias, olarias,
panificadoras, agroindustrias, beneficiamento de peixe etc.) e no setor agropecuario, que
segundo o Instituto de Desenvolvimento Econémico, Social e Ambiental do Para (IDESP), na
sua pesquisa sobre o Produto Interno Bruto dos municipios, em 2008, destacou-se como
maior produtor de arroz e soja do estado do Pard, e como terceiro maior produtor de mandioca
do estado e o quarto do Brasil.

O Censo da Educacdo Superior de 2016 registrou a participacao de 2.407 IES no pais.
Com relacdo ao ensino presencial de graduacdo, foi registrado, pelo mesmo Censo, 0
funcionamento de 34.366 cursos em todo o Brasil. Do mesmo modo que nos anos anteriores,
as IES privadas foram responsaveis pela oferta do maior nimero de cursos em 2016, um total
de 22.732. Do total de IES do Brasil, 41 estdo no Estado do Para, sendo 35 IES privadas. As
principais instalacGes educacionais do pais estdo concentradas nas capitais brasileiras.

Diante deste cenario, onde a grande maioria das IES do Estado é proveniente da
iniciativa privada, e ainda, a fim de garantir formacéo de pessoal qualificado para atender as
demandas necessarias para o desenvolvimento, é que percebemos que existe uma nova
realidade organizacional que caracteriza a necessidade de criacdo de cursos que estejam
pautados na qualificacdo técnica, critica, humanista e reflexiva, de modo a suprir distintos
niveis de desenvolvimento da sociedade, estimulando a capacidade educativa, criadora, a
iniciativa de agdo, a inovacdo produtiva, o cuidado com a salde, o empreendedorismo

responsavel e 0 compromisso social que esteja em consonancia com a sustentabilidade, que



acompanhe o crescimento dos setores produtivos, sempre priorizando 0 pensamento
sustentavel.

Assim, a proposicdo académica do curso de Bacharelado em Administracdo do
IESPES enfatiza estes objetivos, legitimando nossa missdao de ‘“‘contribuir para 0
desenvolvimento da regido amazonica, articulando um saber comprometido com a justica, a
solidariedade e contribuindo para o exercicio pleno da cidadania, mediante formacéo
humanista critica e reflexiva”, notadamente em Santarém, no Estado do Para, regido Norte do
pais.

Ademais dos dados sociodemograficos apresentados anteriormente, Santarém conta
ainda com 457 escolas publicas municipais que atendem a 62.121 alunos, 44 estaduais, que
oferecem educacdo especial, ensino médio e fundamental para 37.145 alunos, e 44 escolas
particulares. Dezesseis instituicdes de educacdo superior ofertam vagas para diversos cursos
de graduacdo, conferindo a Santarém o titulo de polo de desenvolvimento em educacao
superior do Oeste do Para.

Existem também cursos profissionalizantes promovidos pelo Servico Nacional de
Aprendizagem Comercial (SENAC), Servico Nacional de Aprendizagem Industrial (SENALI),
Servigo de Apoio as Micro e Pequenas Empresas (SEBRAE), Servico Social do Comércio
(SESC), Servico Social da Industria (SESI), Servico Nacional de Aprendizagem Rural
(SENAR) e empresas da &rea de informatica.

Atualmente, o IESPES possui Cl 3 e IGC 3 e nenhum protocolo de compromisso
celebrado com o MEC, isto é, todos os cursos de graduacdo atendem aos critérios de
qualidade definidos na legislacdo da Educagdo Superior e nos atos normativos do CNE e do
MEC.

O IESPES oferece os seguintes cursos de graduacao: Bacharelados em Administracéo,
Ciéncias Contabeis, Comunicacdo Social (Jornalismo), Enfermagem, Farmécia, Psicologia,
Fisioterapia, Biomedicina e Odontologia; Licenciatura em Pedagogia e Cursos Superiores de
Tecnologia em Gestdo Ambiental, Redes de Computadores, Radiologia, Logistica e Estética e
Cosmeética.

Além desses cursos de graduacdo, o IESPES oferta os seguintes cursos de pos-
graduacdo lato sensu nas areas de Saude, gestdo, Meio Ambiente e Educacéo.

O IESPES possui uma Revista semestral de publicacdo académica da Pds-graduacao
intitulada “Em Foco” (ISSN 1806-5864), além dos livros de resumo que, anualmente,
compilam os trabalhos submetidos & Jornada de Iniciacdo Cientifica e Tecnologica, evento

que envolve outras IES e ocorre no primeiro semestre de cada ano. Registra-se, também, que



a Fundacdo Esperanga, mantenedora do IESPES, possui Vvarios convénios celebrados com
outras IES e Empresas Nacionais e Estrangeiras.

O IESPES preserva como principios gerais: a) ética e comprometimento com a
qualidade; b) universalidade do conhecimento e fomento da interdisciplinaridade; c)
contextualizagdo e compromisso social; d) planejamento e avaliagdo como principio
orientador da prética institucional; e, gestdo democrética de todos seus cursos.

O IESPES se adequa aos ditames da LDB (Lei 9.394/96), com adocdo de seu Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI), com vigéncia marcada para o periodo 2013-2017, além
da atuacdo ativa da Comissdo Permanente de Avaliacdo (CPA). A IES estd em constante
dindmica educacional renovadora para participacdo no Sistema Nacional de Avaliacdo da
Educacao Superior (SINAES), tanto no ambito Institucional, como no de Cursos Superiores e
nos eventos de Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes (ENADE).

Em relacdo a pds-graduacdo Stricto Sensu, a Fundacdo Esperanca/IESPES tem as
seguintes acdes realizadas:

1) Periodo de 1998 a 2000: Curso de Mestrado em Gestdo do Desenvolvimento e Cooperacéo
Internacional, parceria da Mantenedora, Fundacdo Esperanca, com a Universidade Moderna
de Portugal (UM) e a Universidade Estadual da Paraiba, com 24 alunos matriculados e 20
concluintes.

2) Periodo de 2004 a 2006: Curso de Mestrado em Engenharia Elétrica e Computacdo
Aplicada, parceria do IESPES com a UFPA, com 20 alunos matriculados e 17 concluintes.

3) Periodo de 2006 a 2008: Curso de Mestrado em Genética e Biologia Molecular, parceria do
IESPES com a UFPA, com 20 alunos matriculados e 18 concluintes.

4) 2015: foi assinado um convénio entre a Fundacéo Esperanca e a Universidade do Estado do
Pard (UEPA), para a oferta ao curso de Mestrado Profissional em Educacdo em Saude, o qual
ainda esta em fase de finalizacdo de planejamento para 2017.

E neste contexto que, ha quase 16 anos, esta situado o Instituto Esperanca de Ensino
Superior (IESPES), uma instituicdo mantida pela Fundacdo Esperanga, fundada no ano de
1970, pela Sociedade dos Padres Franciscanos Missionarios do Rio Tapajés, com sede no
Municipio de Santarém (PA), com carater de direito privado, sem fins lucrativos, associacdo
de utilidade publica. Esta credenciado pela Portaria MEC n.° 476, de 15/03/2001, publicada
no DOU de 20/03/2001, e recredenciado pela Portaria MEC n° 291 de 23/03/2015, publicada
no DOU de 24/03/2015. O IESPES tem como ideério:
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2.1 Missao do IESPES

Contribuir para o desenvolvimento da regido Amazénica, articulando um saber
comprometido com a justica e a solidariedade e contribuindo para o exercicio pleno da

cidadania mediante formacgdo humanista, critica e reflexiva.

2.2 Visao do IESPES

Ser referéncia em Educacdo Superior de qualidade com foco na interdisciplinaridade e

empreendedorismo, até 2020.

2.3 Valores do IESPES

= FEtica e comprometimento com a qualidade;
= Universalidade do conhecimento e fomento a interdisciplinaridade;
= Planejamento/avaliagdo como principio orientador da prética institucional;

= Gestdo democratica.

2.4 Objetivos Institucionais

Para a atuacdo do IESPES, foram estabelecidos os seguintes objetivos institucionais no
periodo de vigéncia deste PDI — 2013 a 2017.

2.4.1 Objetivo Geral

Promover a educacdo integral do ser humano por meio do Ensino nas diversas areas de
conhecimento, visando a formacdo académica e profissional de qualidade, em consonancia
com as exigéncias do Século XXI, incorporando inovacgdes cientificas e tecnolégicas, que
contribuam para o desenvolvimento socioambiental, econémico, politico e cultural do

Municipio de Santarém, do Estado do Para, da Regido Norte e do Pais.

2.4.2 Objetivos Especificos

= Promover a formacdo integral do ser humano, por meio dos seus diversos cursos
superiores, estimulando a producdo cultural, o desenvolvimento do senso critico e do

pensamento reflexivo;
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= Qualificar profissionais, nas diversas areas de conhecimento, aptos para a insergao nos
setores produtivos da sociedade civil, que possam contribuir para 0 seu
desenvolvimento pessoal e sua formacao continua;

= Otimizar acdes que ampliem a interface da educacao superior com a sociedade civil,
visando a difusdo dos conhecimentos naquela produzidos;

* Promover a educagéo superior contextualizada com a Regido Amazonica, objetivando
0 seu desenvolvimento e sua melhor insercdo no contexto nacional, sem perder a

perspectiva da universalidade do conhecimento.

3 JUSTIFICATIVA E NECESSIDADE SOCIAL DO CURSO

A Fundacdo Esperanca, através do IESPES, pretende prover a regido com Cursos de
Graduacdo, Habilitagdo Bacharelado, naquelas areas em que as demandas sociais sao
urgentes. Embora existam em Santarém outras Instituicbes de Ensino Superior e até existam
bacharelados que se destinam a formar profissionais na area da Administracdo, o Curso de
Bacharelado em Administracdo proposto assenta-se em novas bases tedricas e metodoldgicas
compativeis com as exigéncias da sociedade emergente, bem como do Ministério da
Educacao por meio do ENADE.

A questdo que se coloca na conjuntura atual extrapola os limites da aplicacdo de
teorias, métodos e principios cientificos as técnicas que possibilitaram o desenvolvimento das
revolugdes energéticas — maquinas a vapor e elétrica - e situa-se no desenvolvimento das
tecnologias da computacdo e das telecomunicacdes. Aquelas revolugbes configuraram a
sociedade industrial, segundo os principios de racionalidade orientados para a ordem como
forma de garantir o progresso. As revolugdes tecnoldgicas estdo moldando a sociedade
informacional (LOJKINE: 1995) e apresentam um acentuado apelo a racionalidade individual,
tanto em termos de conhecimento e criatividade, como de controle de emocdes.

= Na sociedade emergente, a medida que o valor-conhecimento torna-se a esséncia

do processo produtivo, a propria dinamica do mercado torna o capital mais
transnacionalizado e global. Por outro lado, a0 mesmo tempo em que as empresas
se agregam para a producdo, deslocam as suas bases produtivas para polos
considerados dindmicos e promissores.

Essa dindmica de realizacdo do capitalismo vem mudando o perfil da regido da

Amazonia. No passado, a regido favoreceu a realizacdo de ciclos extrativistas que, embora
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abundantes, voltavam-se para 0 mercado externo e contribuiram apenas para a drenagem das
riquezas locais.

Primeiro, foi o extrativismo vegetal, representado, sobretudo, pela borracha e pela
castanha que possibilitou lucros e “levou o sobrenome da origem - castanha-do-pard’™
Posteriormente, ao extrativismo vegetal seguiu-se o extrativismo mineral, realizado através de
grandes empresas de capital nacional e transnacional, que criaram ilhas de crescimento, que
ndo tinham relagdo com a regiao.

Mesmo que os ciclos tenham sido passageiros, o atraso e a falta de credibilidade da
regido ndo tenham despertado a atencdo para investimentos, 0s nativos sempre tiveram
consciéncia das potencialidades regionais.

No quadro de crise econdémica, o Governo do Estado do Para realizou o “saneamento
financeiro do Estado”, como forma de atrair investimentos financeiros € mudar o curso da
historia paraense. Agéncias financeiras como o BID (Banco Interamericano de
Desenvolvimento), o BNDES (Banco Nacional de Desenvolvimento Social), o Governo
Federal, sobretudo através da Eletronorte, Infraero, sem falar em empresarios nacionais e
internacionais tornaram-se parceiros do Para.

Foram feitos grandes investimentos na infraestrutura destacando-se a Macrodrenagem
da Bacia do Una, o Projeto Energético, a recuperacdo da malha viaria, a ampliacdo e a
modernizacdo do Aeroporto Internacional Val-de-Cées em Belém, bem como a ampliagéo do
Aeroporto Internacional Wilson Dias da Fonseca, em Santarém.

Ao lado da infraestrutura vém sendo desenvolvidos Projetos que mudam o perfil da
regido, como o Projeto Soja, a inclusdo do Para no “Corredor Eco turistico da Embratur”,
melhoria de qualidade do rebanho na Transamazonica.

Os investimentos em infraestrutura possibilitaram que o Para se confirmasse, como o
quinto maior gerador e consumidor de energia industrial do pais. Dos quatro principais polos
de modernidade da regido Amazénia, dois localizam-se no Pard — O Triangulo de Carajas e 0
Polo Agropecuario do Sudoeste Amazonico. Os outros dois localizam-se no Amazonas — Polo
Industrial de Manaus — e em Rondbénia — Polo Agricola.

A medida que se confirma o desenvolvimento autossustentado da regido, ampliam-se os
investimentos e abrem-se perspectivas para projetos cada vez mais arrojados. A
operacionalizacdo de tais projetos amplia a possibilidade de empregos que requerem mao-de-

obra especializada.

! A andlise de conjuntura resulta, sobretudo, de informagdes de Ver-o-Para. Belém: Ver, n° 12 — junho/ 1998.
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Colocam-se como desafios 0 agroindustrializacdo e a verticalizagdo da producgéo
mineral, o crescimento da pecuaria, com fébricas de laticinios e couros, entre outros
derivados, as madeireiras em crescimento. Sem falar que o Para “reescreve a sua historia sob
a luz da energia que esta integrando todas as regides”.

Por sua vez, a renovagdo do parque termelétrico vai proporcionar oportunidade para
investimentos principalmente na infraestrutura turistica. Com a ampliacdo do potencial
energético, o Pard integra-se a economia internacional e ampliam-se as possibilidades para o
desenvolvimento do turismo, a considerada “industria sem fumaga”. Abrem-Se espagos para a
implantacdo de hotéis e desenvolvimento das telecomunicacdes.

Ao lado da ampliacdo energética, encontra-se em curso projetos de recuperacdo e de
ampliacdo de rodovias federais e estaduais e a ampliacdo do Porto de Santarém. Com o
redimensionamento das funcdes do Estado, em decorréncia do processo de globalizacdo da
economia, a propria politica de descentralizacdo da salde e da educacdo traz nova dindmica
para a sociedade.

A descentralizacdo da salde publica vem sendo operacionalizada com base na Lei
5.980/96 que rege o funcionamento das Organizacdes Sociais do Estado. A gestdo através de
unidades descentralizadas, com autonomia financeira, realiza-se mediante contrato e requer
“controle social”. A partir de 1998, vém sendo municipalizados os servigos de saude através
da gestdo basica e da gestdo plena com possibilidades de realizacdo dos servicos que Ihes sdo
peculiares.

A politica de descentralizacdo da educacdo teve inicio a partir da Lei de Diretrizes e
Bases da Educacdo Nacional (Lei 9.394/96), que repassa para 0S municipios a incumbéncia
relativa ao ensino fundamental (art. 11, inciso V). Com a descentraliza¢do dos recursos para a
manutencdo do referido nivel de ensino, o Para foi o primeiro Estado a implantar o Fundo de
Manutencdo e Desenvolvimento do ensino Fundamental e Valorizacdo do Magistério
(FUNDEF).

Se um novo panorama se abre para a regido, é preciso que a regido se torne parceira e
ofereca a contrapartida indispensavel.

Além de existir viabilidade econdmica e demanda para o Curso de Bacharelado em
Administracdo, existe um compromisso da Fundacdo Esperanca com o desenvolvimento
autossustentado da regiao.

Considerando que in loco de preparagdo de pessoal para atender as demandas sociais
sdo as agéncias de formacdo profissional, com niveis e modalidades diferenciadas, ha

viabilidade para criagdo de um Curso de Administragdo, com habilitacdo bacharelado.
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A formacdo de bacharéis em Administracéo requer definigdes relativas a identidade
institucional, que, além de concretizar a formacdo teorica através da pratica, devera orientar o

perfil profissional para a iniciacéo cientifica e o empreendedorismo.

4 BASE LEGAL DO CURSO

A base legal do curso de Administragio obedece a RESOLUCAO N° 4, DE 13 DE
JULHO DE 2005 do Ministério da Educacédo (MEC), que institui as Diretrizes Curriculares
Nacionais do Curso de Graduagdo em Administracdo, bacharelado, e da outras providéncias,
conforme art. 9°, § 2°, alinea “c”, da Lei n® 4.024, de 20 de dezembro de 1961, com a redacao
dada pela Lei n® 9.131, de 25 de novembro de 1995, tendo em vista as diretrizes e 0s
principios fixados pelos Pareceres. CNE/CES nos 776/97 e 583/2001, bem como
considerando o que consta dos Pareceres CNE/CES nos 67/2003; 134/2003, 210/2004 e
23/2005, homologados pelo Senhor Ministro de Estado da Educacdo, respectivamente, em
2/6/2003, 9/9/2003, 24/9/2004 e 3/6/2005. O curso de Administracdo teve sua rednovagéo de
reconhecimento expressa pela Portaria 271 de 3 de abril de 2017, publicado no DOU de 04
de abril de 2017.

5 CONCEPCAO E OBJETIVOS DO CURSO
5.1 Concepcoes e finalidades

A profissdo do Administrador é fundamental porque existe uma demanda ocupacional
no mundo do trabalho que justifica a atuacdo desse profissional. Como a administracdo esta
diretamente relacionada ao desenvolvimento organizacional, as func@es do profissional

resultam do modelo de administragéo assumido.

No passado, 0 modelo de empresas tinha como referéncia o trabalho parcelar
resultante da revolugdo mecanica, produzida pelas maquinas a vapor e elétrica. O exercicio da
funcdo administrativa requeria profissionais habilitados que, uma vez enquadrados numa

hierarquia ocupacional, tornavam-se especialistas e moldavam-se ao padréo empresarial.

Esse enfoque de administracdo veio desenvolvendo-se do inicio do século passado e
teve seu periodo de florescimento depois da Segunda Guerra Mundial, a medida em que se
consolidava um processo de modernizagdo da economia ocidental confirmada pela hegemonia

dos Estados Unidos. O taylorismo-fordismo, como paradigma teorico, ali desenvolvido, fez
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escola no mundo e propiciava o aumento da produtividade pela intensificacdo do ritmo de
trabalho. Os mercados eram regidos pela demanda que era superior a oferta (CORIAT: 1994).

Esse enfoque de organizacdo da produgdo permaneceu inquestionavel até a década de
oitenta quando se tornam visiveis as transformacdes decorrentes da revolugédo informacional e
a prépria dinamica do capitalismo, imposta pelo Japdo. A revolugdo pds-fordista e as ideias

que sustentaram o "milagre japonés™ vém fazendo escola no ocidente.

Ao “balanceamento e rigidez de linha” impostos pelo taylorismo, o Japao contrapds a
“flexibilidade produtiva” alcangada por meio de inovagdes como o suprimento “‘just in time”
de componentes, troca rapida de matrizes ou linhas de montagem adaptadas para varios
modelos. Essas inovacdes incidem sobre a organizacio do trabalho. A medida que contribuem
para a quebra das hierarquias, aumentam a rotatividade dos cargos e tornam o emprego
volatil. Na verdade, a propria logica da producdo orientada pelo mercado, aumenta a
competitividade empresarial, que passa a ser dinamizada em funcdo da qualidade. Qualidade e

produtividade passam a serem fatores determinantes da produtividade.

Para assegurar produtividade as empresas, torna-se necessario manter nao apenas a
administracdo feita por profissionais habilitados, mas formar esses profissionais integrados a

nova dindmica ocupacional.

Como o objeto de estudo da Administracdo € a dinamica organizacional, além do
dominio das novas tecnologias, o dominio dos paradigmas cientificos passa a ser condicao
indispensavel a formacédo profissional. N&o basta introduzir um corpo de teorias renovado na
organizacdo curricular, mas organizar o curriculo de forma que a articulacdo entre 0 mundo

académico e a 0 mundo do trabalho possa ser real.
5.2 Missdo, Objetivos e Perfil

5.2.1 Missdo do Curso

A missao do Curso de Bacharelado em Administracdo ¢ “Formar administradores
comprometidos com o desenvolvimento sustentavel da Amazo6nia, em especial da regido

Oeste do Par4, através do ensino, da pesquisa e extensao.”

5.2.2 Objetivo Geral

= Formar Bacharéis em Administracdo buscando formacéao profissional comprometida com

a produtividade empresarial e o desenvolvimento humano.
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5.2.3 Objetivos Especificos

= Desenvolver a capacidade de aprender e apreender o fenbmeno administrativo na sua
dimensao tedrica e pratica;

= Habilitar tedrica e tecnicamente em conhecimentos gerais e especificos da profissdo
do administrador;

= Desenvolver conhecimentos e experiéncias entre pesquisadores da area administrativa
para formar grupos de pesquisa e redes de informacao;

= Estabelecer canais de comunicacdo entre Instituicbes de Ensino Superior e
organizagOes empresariais para promover o permanente intercambio de experiéncias;

= Utilizar a Empresa Janior como instrumento de formacdo e de realizacdo de

experiéncias inovadoras.

6 CAMPOS DE ATUACAO PROFISSIONAL

A érea de atuacdo do Administrador é ampla e o profissional pode se habilitar em

varias areas, todas regulamentadas pelo Conselho Regional de Administracdo — CRA.

O campo de atuagdo profissional para os egressos do Curso de Bacharelado em
Administracdo é bastante abrangente principalmente em empresas privadas de pequeno,
médio e grande porte nos segmentos de servi¢os, comercio, industria e ONGs, em empresas e
6rgdos publicos, organizacdes filantropicas e sociais. Possibilidade de atuar no mercado como
um “‘executivo de negocios”, com multiplas atividades que incluem empreendedor, professor
universitario, coordenador de curso, gestor empresarial, servicos de consultoria e assessoria

em parceria com profissionais de diversas areas do conhecimento.

O Administrador ¢é aquele que tem como funcdo: planejar, organizar, dirigir e controlar,
tem capacidade para atuar em diversos setores como: Administragdo de Recursos Humanos,
Administracdo de Finangas, Administracdo de Producdo e Operacdes, Administracdo de

Marketing e Administracdo de Gestdo Estratégica. Cada um com suas caracteristicas a seguir:
a) Administracdo de Recursos Humanos

Nesta area, o administrador é responsavel por intermediar o relacionamento entre a
organizacédo e os funcionarios, desenvolve atividades de: recrutamento e selecdo, avaliacdo
de desempenho, treinamento e desenvolvimento de administragdo de salarios, plano de

beneficios sociais, descri¢do de cargos, geréncia de remuneragao.
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b) Administragdo de Financgas

O Administracdo na area financeira, cuida do orgcamento da organizacdo, do gerenciamento
de recursos, das analises e planejamento financeiro, da controladoria, da administracdo do
capital de giro, da andlise de créditos, do fluxo de caixa, dos ativos permanentes e
investimentos de capital, das ferramentas de analise de investimento, calcular o custo médio
ponderado de capital da empresa, conhecimento basico do mercado de capitais, calcular o
custo da producéo e custo do produto vendido, para poder analisar custos, para a formacao de

precos, bem como conhecimentos de contabilidade para tomada de deciséo.

¢) Administracéo de Producéo e Operacoes

O profissional nesta area € responsavel pelo controle operacional e estratégico da producéo,
pela programacdo da producdo nos variados sistemas produtivos, pela logistica e estatistica
aplicada a producéo, pelo controle de eficiéncia, de materiais, de bens de produgdo assim
como patrimoniais, pelo controle de qualidade, controle de processos, pelo programa mestre

de producéo.

d) Administracdo de Marketing

Nesta area o profissional desenvolve atividades de planejamento e atividades mercadoldgicas,
visando a satisfacdo do cliente de maneira lucrativa para a empresa, implementa o processo de
comunicacgéo visual, pesquisa de mercado, determinacdo de precos e forma de pagamento e

acoes promocionais.
e) Administracdo e Gestdo Estratégica

O profissional deste departamento é responsavel pela geréncia corporativa, determina
diretrizes institucionais, projetos de melhoria, implantacdo de projetos direcionados para a
responsabilidade social, consultorias, elaboracdo e implementacdo de objetivos e metas

organizacionais, analise de mercado, reengenharia, terceirizacdo e governanca corporativa.

7  FORMAS DE ACESSO AO CURSO

Para matricular-se no curso de Bacharelado em Administracdo do IESPES, o

candidato devera:
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Ter concluido o Ensino Médio, em instituicdes regulares, publicas ou privadas,
devidamente reconhecidas pelo Ministério da Educacao;

Ter sido convocado a matricular-se apds selecionado por um dos seguintes processos,
de acordo com as normas do IESPES, definidas em edital proprio:

Processo Seletivo semestral e/ou anual;

Por meio da nota obtida no Exame Nacional do Ensino Médio;

Por meio de Processo Seletivo agendado para preenchimento de vagas remanescentes;
Por meio de solicitacdo de vaga, caso seja portador de diploma de nivel superior;

Por meio de transferéncia externa.

8 PERFIL PROFISSIONAL DO EGRESSO

O Curso de Administracdo devera formar generalista com sélida formacdo técnico-

cientifica para compreender a organizacdo empresarial, compreender 0 meio social em seus

aspectos politico, econémico, cultural, e com formagdo humanistica para situar-se na

sociedade como cidaddo ético e critico.

8.1 Habilidades Especificas do Formando

Reconhecer e definir problemas e equacionar solucdes relativas ao processo de
trabalho;

Estabelecer uma dindmica de auto planejamento e auto-organizacdo em funcdo de
otimizar o tempo e o0 espaco de trabalho;

Compreender-se como agente de mudancas e equacionador de conflitos no cotidiano
empresarial e compreender a necessidade de continuo aperfeicoamento profissional e
desenvolvimento da autoconfianca;

Ser capaz de estabelecer canais de comunicacgdo visando a auto ativacdo dos processos
de trabalho;

Utilizar raciocinio logico, critico e analitico para operar valores, modelos e
formulacdes matematicas para tomar decisoes;

Ser ético nas relagdes entre empresas e entre quadro de pessoal;

Planejar, organizar e administrar programas de desenvolvimento organizacional;

Atuar nas diferentes organizagdes de trabalho de forma criativa.
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9 POLITICAS INSTITUCIONAIS NO AMBITO DO CURSO

9.1 Politicas de Qualificacédo e Oportunidades aos Discentes
9.1.1 Qualificacdo docente com foco no Ensino

Com vistas a melhoria constante no ensino, o IESPES mantém o Programa de
Formacdo Continuada para docentes, a ser realizado durante as reunides de colegiado do
curso de Bacharelado em Administracdo. O programa € coordenado pelo Ndcleo de Apoio
Académico e Pedagdgico (NAAP) que, mensalmente, conduz discussbes acerca das
metodologias a serem empregadas nos cursos de bacharelados, bem como das estratégias para
se trabalhar a interdisciplinaridade de forma a integrar as areas de atuacdo do Administrador,
com foco na qualidade do ensino, de forma a valorizar o estudante como protagonista do

processo ensino-aprendizagem.

9.1.2 Nucleo de Apoio Académico e Pedagogico — NAAP

O NAAP do IESPES é um espaco de estudos, discussdo, revisdo e elaboracdo de
materiais didatico-pedagdgicos e documentos oficiais, orientacdo discente e colaboragdo ao
trabalho docente, assim como apoio aos processos académicos, e € constituido por uma equipe
de docentes indicados pela Mantenedora da IES. O NAAP também realiza atendimentos aos
académicos, no que tange a orientacdo para estudos e direcionamento quanto as possiveis
dificuldades no percurso académico, além de atender estudantes com necessidades especiais,
por meio de orientacdes e acompanhamento de cunho pedagdgico. Para alunos com baixa
visdo, 0 IESPES dispGe de equipamento e ampliacdo de texto e, para 0s surdos, uma

professora de Libras acompanha o andamento dos estudos desenvolvidos.

9.1.3 Clinica de Psicologia

Sob a orientacdo e supervisdo do curso de Psicologia, o IESPES oferece aos alunos de
todos os cursos, inclusive aos de Administracdo, servigos gratuitos de apoio psicoldgico,
tendo como foco a prevencdo e promog¢do da saude, de forma a garantir o melhor estado
mental possivel, a fim de que os académicos que estejam precisando de algum auxilio, neste
sentido, possam ser assistidos pela instituicdo, melhorando a qualidade de vida tanto

académica quanto na vida pessoal.
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9.1.4 Bolsa de Iniciacao Cientifica e Extensao

O IESPES oferece Bolsas como forma de estimular a participacdo dos estudantes nos
projetos de pesquisa e extensdo desenvolvidos pela Instituicdo. Anualmente, é publicado um
edital interno direcionado aos docentes para que submetam projetos de pesquisa e extenséo a
serem desenvolvidos no periodo letivo do ano seguinte. Apds aprovagdo, 0s projetos Sao
apresentados a comunidade discente para que 0s interessados participem de um processo
seletivo, a fim de direcionar as bolsas de estudos integrais e parciais aos académicos dos

projetos.

REGULAMENTO DAS BOLSAS DE PESQUISA E EXTENSAO

Art. 1°. As bolsas de pesquisa e extensdo estdo abertas para todos os alunos do IESPES que
participem das atividades de pesquisa e extensdo oferecidas pela Instituicdo e que atendam
aos seguintes requisitos:

| — ja ter cursado o 1° semestre;
Il — ter média acima de 6,0 (sete);
I11 — ndo exercer nenhuma atividade remunerada.

81°. Os candidatos deverdo participar de processo seletivo que consta de apresentacdo de
curriculo e de plano de trabalho sobre as atividades a serem desenvolvidas, bem como serem

aprovados em entrevista a ser realizada com o professor coordenador do projeto.

82°. A selecdo dos bolsistas sera realizada anualmente, observando-se o nimero de bolsas
disponiveis, que deverdo ser repartidas entre todos os cursos, de acordo com o nimero e a

natureza das atividades de pesquisa e/ou extensdo desenvolvidas.

Art. 2°, Os alunos com bolsa de pesquisa e/ou extensdo deverdao dedicar-se 10 (quatro) horas

semanais as atividades propostas no projeto.

Art. 3° Os alunos com bolsa de pesquisa e/ou extensdo serdo avaliados bimestralmente pelo
professor coordenador e pela Coordenacdo de PoOs-Graduacdo, Pesquisa e Extensdo, que
encaminhard um relatorio a dire¢do da Instituicdo recomendando ou ndo a continuagdo da

bolsa.

Art. 4°. O aluno perderd, a qualquer momento, a bolsa de extensdo nos seguintes casos:

| — caso sua participacdo nas atividades seja manifestamente insuficiente;
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Il — caso sofra alguma penalidade disciplinar;

I1l — caso venha a exercer alguma atividade remunerada, que devera ser imediatamente

comunicada ao responsavel pelas atividades de pesquisa e/ou extensao;

IV — caso solicite desligamento das atividades de pesquisa e/ou extensao.

Art. 5°. O aluno devera apresentar nos meses de maio, julho, outubro e dezembro ao
responsavel pelas atividades de pesquisa e/ou extensdo um relatorio das atividades realizadas

nos meses anteriores.

Art. 6°. Os projetos de pesquisa e/ou extensdo ndo sao interrompidas necessariamente durante

o0 periodo de férias.

Art. 7°. Os projetos de pesquisa e/ou extensdo compreendem atividades desenvolvidas dentro

ou fora do IESPES, com atendimento a comunidade local.

Paragrafo Unico. Os alunos ndo poderdo ser aproveitados pela Instituicdo para o

desenvolvimento de qualquer atividade administrativa ou docente do IESPES.

Art. 8°. A bolsa de pesquisa e/ou extensdo pode variar entre um desconto de 25 e 100% nas
mensalidades do periodo correspondente a realizacdo do projeto, a depender do nimero de

académicos aprovados no projeto.

Art. 9°. Qualquer caso ndo contemplado neste regulamento sera resolvido pelo Diretor,
ouvidos a Coordenacdo de Pdés-Graduagdo, Pesquisa e Extensdo, o Nucleo Académico-
Pedagdgico e o professor responsavel pelo desenvolvimento do projeto em questao.

9.1.5 Atividades Extensionistas

Diversas atividades extensionistas do IESPES estdo organizadas também dentro do
Projeto Interdisciplinar (PI). O PI é um processo educativo, cultural e cientifico que articula a
interacdo do IESPES com a comunidade, viabilizando a relagdo transformadora entre a IES e
a sociedade. De forma articulada, envolvendo as disciplinas do semestre letivo em curso, 0s
académicos, sob supervisdo docente, vao as comunidades locais conhecer aspectos da
realidade vinculados a area de formacdo, a fim de estudar e sistematizar agdes
intervencionistas, participando do processo dialético entre teoria e pratica. No curso de
Administracdo, o Pl vem sendo desenvolvido junto as empresas publicas, privadas, onde 0s

académicos promovem consultoria palestras, oficinas, ferramentas de melhoramento
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produtivo como: controle de caixa, estoque, estratégias de marketing, departamentalizagdo de
forma padronizada, layout organizacional, implantacdo do processo de qualidade, dentre

outros.

9.1.6 Bolsa Monitoria

O Programa de Monitoria do IESPES envolve docentes e discentes na condi¢do de
orientadores e monitores, respectivamente. Os objetivos do Programa sdo: despertar no
segmento discente o interesse pela docéncia, estimulando o desenvolvimento de habilidades
relacionadas ao seu exercicio; promover a melhoria do ensino de graduacdo através da
interacdo dos monitores com 0s segmentos docentes e discentes e auxiliar o professor em suas

atividades académicas vinculadas ao ensino.

REGULAMENTO DA MONITORIA
CAPITULO I - DOS OBJETIVOS

Art. 1°. S0 objetivos da Monitoria:

| — oportunizar ao aluno o desenvolvimento de habilidades para a carreira docente, nas
funcBes de ensino, pesquisa e extensao;

Il — assegurar cooperacdo didatica ao corpo docente e discente nas funcdes
universitarias.

Art. 2°. Cabe ao Monitor auxiliar o corpo docente nas seguintes atividades:

| — tarefas didatico-cientificas, inclusive na preparacdo de aulas, trabalhos didaticos e
atendimento a alunos;

Il — atividades de pesquisa e extensao;

I11 — trabalhos préaticos e experimentais.

Paragrafo Unico. Incumbe, ainda, ao Monitor, auxiliar o corpo discente, sob a
supervisdao docente, na orientacdo em trabalhos de laboratorio de ensino e de informaética, de
biblioteca, de campo e outros compativeis com seu grau de conhecimento e experiéncia.

Art. 3°. E vedado ao Monitor ministrar aulas sem acompanhamento do professor da
disciplina.

CAPITULO Il - DO PROCESSO SELETIVO

Art. 4° O processo de selecdo aos candidatos as vagas de Monitoria tem como base

nos seguintes critérios:
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| — terdo oportunidade de inscrever-se, no exame de selegdo, o aluno que comprove
aprovacao na disciplina ou atividade em que pretenda atuar, com nota igual ou superior a 6
(seis);

Il — a inscricdo dar-se-a através das orientacGes publicadas no edital da Direcdo, onde
sera fixado o numero de vagas;

Il — o0 processo de selecdo seréd organizado e aplicado por uma comissdo composta de,
no minimo, trés professores, designada pelo Diretor.

IV — 0 processo seletivo consta de uma prova escrita sobre o conteddo a ser
desenvolvido no componente curricular para o qual a vaga de monitoria estd sendo
disponibilizada.

Paragrafo Unico. Cabe a comissdo homologar a classificacdo indicada pela comisséo.

CAPITULO IIl - DO REGIME DE TRABALHO

Art. 5°. O Monitor exerce suas atividades sem qualquer vinculo empregaticio, cabendo
a Mantenedora aplicar, ao exercicio da Monitoria, 0S mesmos critérios adotados para 0s
estagiarios.

§1°. O Monitor exercera suas atividades sob orientacdo de professor responsavel pelo
componente curricular ou atividade.

82°. O horario das atividades do Monitor ndo pode, em hipotese alguma, prejudicar as
atividades discentes.

83°. As atividades de Monitor obedecem, em cada semestre, ao plano estabelecido

pelo professor, aprovado pela Coordenacéo respectiva.

CAPITULO IV — DA BOLSA DE MONITORIA

Art. 6°. Para o exercicio de suas funcBes, ao Monitor sera concedida uma bolsa, em
forma de desconto na mensalidade, cujo valor é fixado pela mantenedora, obedecido o
orcamento anual.

Paragrafo unico. A renovacdo da bolsa de Monitoria depende do desempenho do
Monitor, conforme avaliacdo da Coordenadora de curso.

CAPITULO V — DA COMPETENCIA DAS COORDENACOES



24

Art. 7°. Compete as Coordenacgdes de curso:

| — aprovar os planos de trabalho dos monitores, elaborado pelos professores
orientadores;

Il — supervisionar o desempenho dos monitores e promover sua avaliacdo, ao final de
cada semestre letivo;

I11 — controlar e encaminhar a frequéncia dos monitores ao setor competente;

IV — promover a substituicdo dos monitores que deixarem o programa; e

VI — expedir e registrar o Certificado de Monitoria aos que integralizarem, no minimo,

um semestre de efetivo trabalho.

CAPITULO VI - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 8° A bolsa de monitoria tem a duracdo de um semestre letivo, podendo ser
renovada.

Art. 9°, A Instituicdo adotara as providéncias necessarias para assegurar aos monitores
seguro contra acidentes pessoais.

Art. 10. Casos omissos serdo resolvidos pela Diregdo em parceria com a coordenacgéo
de curso.

Art. 11. Este regulamento entrard em vigor na data de sua publicacao.

10 ORGANIZACAO CURRICULAR DO CURSO

A organizagdo curricular serd mediante séries semestrais que caracterizam o
regime académico — seriado semestral - e por meio de eixos tematicos.

Os eixos tematicos correspondem aos semestres e tem como objetivo viabilizar
as acGes compartilhadas de producdo coletiva e o trabalho interdisciplinar. A estruturacéo
curricular sera feita a partir dos eixos tematicos, tendo em vista operacionalizarem as séries,
conforme a logica de organizagdo do conhecimento. A teoria tera como referéncia a pratica.
Como o Curso destina-se a formar bacharéis em Administracdo, podera possibilitar a iniciacdo
cientifica, nas respectivas areas de interesse.

A proposta curricular do Instituto Esperanca de Ensino Superior (IESPES) busca
inovar o processo de aprendizagem e de formacao profissional, integrando de modo efetivo a
teoria e a pratica. A organizacdo dos componentes curriculares estrutura-se numa ordem

crescente de complexidade e articulagdo, observando uma taxonomia de objetivos
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pedagogicos que parte do oferecimento de conhecimentos fundamentais ao exercicio
profissional e pela compreens&o e operacionalizagio dos respectivos conceitos.

Prop6e-se ainda a compatibilizar ndo somente as demandas de ordem teérica e pratica
do proprio curso, bem como integré-las ao contexto sociocultural no qual o curso estd
inserido. Cumpre, também, a construcéo efetiva de uma prética profissional que garanta um
nivel de intervencao social em estreita consonancia com as especificidades culturais regionais.
A busca de uma dimensdo identitaria para o curso de Bacharelado em Administracdo, do
Instituto Esperanca de Ensino Superior se legitima, entdo, a partir das proprias demandas

regionais e locais, bem como em suas interfaces com a contemporaneidade.

A matriz curricular proposta para 0 curso esta constituida por componentes
curriculares bésicos e especificos. Os componentes curriculares teéricos e praticos articulam-
se, de maneira interativa, em uma escala crescente de complexidade, conforme explicitadas na

matriz curricular.

Na articulagdo e da sua contiguidade pretende evitar a sobreposi¢cdo dos contetidos. A
busca da interdisciplinaridade favorece a analise critica dos resultados e se converte em
importante exercicio para o desenvolvimento identitario do curso. Essa filosofia implica na
compreensdo da natureza dialégica desse processo de criacdo e pratica do conhecimento

administrativo.

Os conteltdos, além de apresentarem 0s conceitos classicos e contemporaneos da
Administragdo, buscam a sintonia com as mais avancgadas teorias administrativas, com as
potencialidades das tecnologias digitais da informacdo e com a diversificacdo das atividades

profissionais.

O acompanhamento da execuc¢do curricular e as mudancas na area da Administracdo
evidenciardo, ao longo da implantagdo do curso, a necessidade de inclusdo de novas
disciplinas. Sempre que necessario, a Coordena¢do do Curso, em consonancia com o
NDE/Colegiado, e de acordo com a anélise e avaliacdo dos resultados, poderdo proceder
ajustes e correcdes no processo visando a melhoria do Curso, sem entretanto descaracterizar a

identidade da area profissional.

A formacgédo do académico do Curso de Bacharelado em Administracdo deve manter

equilibrio entre os aspectos teoricos e praticos da formagdo e assegurar a aquisicdo de
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habilidades e conhecimentos. As diretrizes curriculares, aprovadas pelo Conselho Nacional de
Educacdo, sdo referéncias na definicdo dos contetdos curriculares e foram perfeitamente

contemplados na presente proposta pedagdgica.

Em consondncia com as diretrizes curriculares e considerando 0S compromissos,
objetivos e competéncias do profissional, trabalhou-se na construcdo de um quadro de
referéncia para a area centrado em uma ciéncia humanizadora, que entende e traduz as
necessidades de individuos, grupos sociais e comunidades. O graduado pelo IESPES devera

ter a consciéncia da responsabilidade social com sélido embasamento moral e ético.

O coordenador do Curso desempenhard um papel integrador e organizador na
implantacdo da matriz curricular, planejada conjuntamente com o corpo docente, buscando
favorecer a correlagdo dos conteddos. No dimensionamento da carga horaria de cada
componente curricular buscou-se a adequacdo ao desenvolvimento dos conteldos

programaticos previstos.

10.1 Eixos tematicos de organizagdo Curricular

A organizacdo curricular sera feita através de séries semestrais que caracterizam o

regime académico - seriado semestral - e atraveés de eixos tematicos.

Os eixos tematicos correspondem as séries e tém como objetivo viabilizar a
administracdo como processo democratico e o trabalho interdisciplinar

O curso de Bacharelado em Administracdo do IESPES possui a temética ambiental
como transversal a todo o percurso formativo, bem como, especificamente, dentro do
componente curriculares: Seminario Tematico “Sociedade, Natureza e Diversidade Cultural”,
contemplando assim as discussdes relativas as Politicas de Educacdo Ambiental, conforme o
que estabelece a Lei n° 9.795, de 27/04/1999 e do Decreto n° 4.281 de 25/06/2002.

Em cumprimento a Lei n. 12.764 de 27 de dezembro de 2012, que institui a Politica
Nacional de Protecdo dos Direitos da Pessoa com Transtorno do Espectro Autista, e
atendendo as diretrizes da Politica Nacional de Protecdo dos Direitos da Pessoa com
Transtorno do Espectro Autista, o IESPES desenvolve pesquisas epidemioldgicas com vistas
a dimensionar caracteristicas relativas ao transtorno do espectro autista sob a coordenagéo da
Clinica de Psicologia da instituicdo, que conta com pesquisadores e académicos envolvidos

nos projetos.
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Nesta oportunidade, vale registrar que a carga horéria total do curso estd mensurada

em hora aula de 60 minutos de atividades académicas e de trabalho discente efetivo, conforme

preconizam os artigos 2° e 3° da Resolucdo CNE/CES n° 3, de 02/07/2007.

As atividades académicas e os trabalhos discentes efetivos previstos neste PPC estdo

assim discriminados:

= Aulas expositivas e prelegdes: hora-aula mensurada em 50 (cinquenta) minutos de

atividades tedricas em sala de aula e 10 (dez) minutos de atividades discentes

extraclasses como: estudos de caso, resolucédo de listas de exercicios, elaboragédo

de projetos e relatorios, etc.

= Préticas Pedagogicas Integradas: hora-aula mensurada em 50 (cinquenta) minutos

de atividades praticas e 10 (dez) minutos de atividades extraclasses.

= Atividades préaticas supervisionadas fora da IES: hora-aula mensurada em 60

(sessenta) minutos.

= Atividades complementares: hora-aula mensurada em 60 (sessenta) minutos.

= Trabalho de Conclusao de Curso: hora-aula mensurada em 60 (sessenta) minutos.

Todas as atividades académicas realizadas pelos alunos, inclusive as atividades

extraclasses, constam dos Planos de Ensino, bem como s&o descritas pelos professores no

sistema de registro académico do IESPES.

11 ESTRUTURA CURRICULAR

Eixo Tematico: APRESENTACAO DAS ORGANIZACOES EMPRESARIAIS

SEMESTRE COMPONENTES CURRICULARES CH
11.1 Introducdo & Administracdo 60
11.2 Metodologia Cientifica 40
11.3 Filosofia, Etica e Responsabilidade Social 60
I
Métodos Quantitativos 60
Informatica 60
Total 280




Eixo Tematico: O HOMEM E AS RELACOES ORGANIZACIONAIS

SEMESTRE COMPONENTES CURRICULARES CH
Teoria Geral da Administragéo 60

11.4 Psicologia Organizacional 60

I Microeconomia 80
Estatistica 60

Ciéncias Politicas - 60

Total 320

Eixo Tematico: GESTAO E ESTRATEGIAS ORGANIZACIONAIS

SEMESTRE COMPONENTES CURRICULARES CH
11.5 Contabilidade Empresarial 60
11.6 Sociologia das Organizagbes 60
11.7 Organizacdo, Métodos e Sistema de Informagéo 60
11
11.8 Macroeconomia 60
11.9 Comunicacdo Empresarial 60
11.10 Estagio Supervisionado | 80
11.11 Total 380

Eixo Tematico: AS ORGANIZACOES E OS CONDICIONANTES
EXTERNOS

SEMESTRE COMPONENTES CURRICULARES CH




11.12 Anélise de Custos e Formacéo de Precos 60
11.13 Administracdo de Marketing 60
Economia Brasileira 60
v
11.14 Administracdo de Pessoas 60
Matematica Financeira 60
Estagio Supervisionado 11 80
Total 380
Eixo Tematico: A DINAMICA EMPRESARIAL
SEMESTRE COMPONENTES CURRICULARES CH
Promocao e Vendas 60
Administracdo e Planejamento Estratégico 60
11.15 Direito Empresarial e Administrativo 60
v 11.16 Administracao da Qualidade e Produtividade. 60
11.17 Administragdo Financeira 60
11.18 Estagio Supervisionado |11 80
Total 380
Eixo Teméatico: A RACIONALIDADE ADMINISTRATIVA
SEMESTRE COMPONENTES CURRICULARES CH
11.19 Administracdo de Material, Logistica e Patrimonio 60
VI
11.20 Administracdo Orcamentaria 60
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Sistema e Tecnologia da Informacéo 60
11.21 Planejamento e Controle da Qualidade 60
11.22 Legislacao Social, Trabalhista e Tributaria 60
11.23 Estégio Supervisionado 1V 80
Total 380

Eixo Temético: A RACIONALIDADE ADMINISTRATIVA

SEMESTRE COMPONENTES CURRICULARES CH
Administracdo da producéo 60

Elaboracéo de projetos e captacdo de recursos 60

Administracdo da seguranca e salde ocupacional 60

VII Oficina de Empreendedorismo 60
Trabalho de Concluséo de Curso | 40

Tépico emergente | 40

Estagio Supervisionado V 80

Total 400

Eixo Tematico: ADMINISTRACAO DE ORGANIZACOES EMPRESARIAIS

SEMESTRE COMPONENTES CURRICULARES CH
Estruturacdo de pequenos negdcios 60

VIl
11.24 Sociedade, natureza e diversidade cultural 60

Jogos de Negdcios 60
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Trabalho de Conclusdo de curso Il 60
Tépico emergente Il 60
Total 300
Especificacbes Carga Horaria
Componentes Curriculares 2.320
Estagio Supervisionado 400
Trabalho de Concluséo de Curso 100
Atividades Complementares 200
C. H. Total Obrigatoria 3.020

12 CONTEUDOS CURRICULARES E BIBLIOGRAFIAS

| SEMESTRE

FILOSOFIA, ETICA E RESPONSABILIDADE SOCIAL.

EMENTA

Historia da filosofia. A origem da filosofia moderna. Racionalismo. Empirismo. Kant e o
idealismo. Etica empresarial. Dialética. Utilitarismo. Positivismo. O pensamento filoséfico
atual. Responsabilidade Social.

BIBLIOGRAFIA BASICA

ASHLEY. Patricia Almeida (org.) Etica e Responsabilidade Social nos Negécios. Sdo
Paulo: Saraiva, 2005.

MATOS, Francisco Gomes de. Etica na Gestdo Empresarial. S3o Paulo: Saraiva, 2008.

MATTAR NETO, Jodo Augusto, Filosofia e Etica na Administragdo. Sdo Paulo; Saraiva,
2004

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
ARANHA, Maria Lucia. Filosofando: Introducéo a filosofia. Sdo Paulo:, Moderna, 2003
CHAUI, Marilena. Convite a Filosofia. Sdo Paulo: Atica, 2010.

COSTA, Cléaudio. Uma introducdo contemporéanea a filosofia. S&o Paulo: Martins Fontes,
2002

DEMO, Pedro. Saber Pensar. Sdo Paulo. Cortez. 2005
LUCKESI, Cipriano Carlos. Introducéo a filosofia: aprendendo a pensar. 3 ed. Sdo Paulo.
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Cortez. 2000

INTRODUCAO A ADMINISTRACAO

EMENTA

Fundamentos da Administracdo: A Administracdo e as Organizacfes. Visdo histérica; O
ambiente Organizacional. Planejamento: A tomada de decisdo em administracdo;
Fundamentos de Planejamento; Administracdo Estratégica. Organiza¢do: Fundamentos de
Organizacdo; desenho estrutural das OrganizagGes; administragdo de Recursos Humanos.
Lideranca e desenvolvimento: Motivagdo para o desempenho; Lideranga. Controle: O
processo de controle; Controle do desempenho organizacional; Administragdo das Operagdes.
Tépico Especial: Dimenséo Internacional da Administracéo.

BIBLIOGRAFIA BASICA
GRIFFIN, Richy W. Introducéo & Administrac&o. Sio Paulo: Atica, 2007.

MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. Introducdo a Administracédo. — 7°Ed. Ver. e ampl. —
3. Reimp — S&o Paulo: Atlas, 2009.

PAGLIUSO, Antbénio; CARDOSO, Rodolfo. Gestdo Organizacional — O desafio da
Construcdo do Modelo de Gestdo. Sao Paulo (SP): Saraiva, 2010.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

BATEMAN, Thomas S. Administracdo: novo cenario competitivo. 2ed — Séo Paulo: Atlas,
2010.

CHIAVENATO, Idalberto. Administracdo nos novos tempos. 2ed — Rio de Janeiro:
Elsevier, 2010.

CHIAVENATO, Idalberto. Introducdo a Teoria Geral da Administracdo. 7ed. Rio de
Janeiro: Elsevier, 2004.

LACOMBE, Francisco. Teoria Geral da Administracdo. S&o Paulo: Saraiva, 2009.
STONER, James A. F. Administracéo. 5ed. Rio de Janeiro: LTC, 2010.

METODOS QUANTITATIVOS

EMENTA

NUmeros reais. Funcgdes. Limites e continuidade. No¢Oes de derivada. Analise combinatoria.
Aplicacdo de derivada. Conceito de integral. Teorema fundamental do calculo integral.
Método de integracdo e suas aplicagdes. Matrizes. Determinantes. Sistemas lineares.

BIBLIOGRAFIA BASICA

MARQUES, Jair Mendes Matematica aplicada para os cursos de administragéo,
Economia e Ciéncias contabeis. 52 ed. Curitiba: Jurua, 2006.

SILVA, E, Fernando César Marra e ABRAO, Mariangela. Matematica Basica para Decisdes
Administrativas. 22 ED. S&o Paulo. Atlas, 2008

SILVA, Sebastido. Matematica Para os cursos de Economia, Administracédo e Ciéncias
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contabeis. Sdo Paulo: Atlas, 2010.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
GUIDORIZZI, H. Um curso de calculo. 5%d. Rio de Janeiro: LTC, 2008. v.1.

LEITHOLD, L. Matemética aplicada a economia e a administracdo. S&do Paulo: Harbra,
2001.

LEITHOLD, L. O calculo com geometria analitica. S&o Paulo: Harbra, 1994.
MORETTIN, P. Célculo func¢des de uma e varias variaveis. 2%d. Sdo Paulo: Saraiva, 2010.
MORGADO, Augusto Cesar. Matematica Basica. Rio de janeiro. Elsevier, 2, 2006

INFORMATICA

EMENTA

Conceitos mais avancados e utilizagdo dos aplicativos mais comumente empregados no
campo da administracdo. Word. Excel. Access. Fung¢des. Graficos. Macros. Banco de Dados.

BIBLIOGRAFIA BASICA

CORNACHIONE JR. E. Informéatica aplicada as areas de contabilidade, administragéo e
economia. Sédo Paulo: Atlas, 2001.

GARCIA, Almeida M. Fundamentos de Informaética. 2.ed.. Rio de Janeiro: Brasport, 2002.

SILVA, Mério. Informatica: terminologia basica; Windows XP, Word... Sdo Paulo: Erica,
2007.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

MEIRELES, Fernando. Informatica: novas aplicagdes com microcomputadores. 2 ed . Sdo
Paulo: Pearson, 2004.

OLIVEIRA, Fatima Bayanma de (org). Tecnologia da Informacéao e da comunicacéo: a
busca de uma visdo ampla e estruturada. Sao Paulo: Pearson Prentice Hall: Fundacéo
Getulio Vargas, 2007. ISBN: 978-85-7605-079-7. 269p.

SHAH, Steve. Graham, steven. Linux administracdo teoria e pratica. Rio de Janeiro: Alta
Books. 2003

THOMAS, Tom. Seguranca de Rede — Primeiros Passos. Rio de Janeiro: Editora Ciéncia
Moderna LTDA, 2007.

TORRES, Gabriel, Hardware: Curso completo, Rio de janeiro, Ed. Axcel Books, 42 ed. 2001

METODOLOGIA CIENTIFICA

EMENTA
Metodologia cientifica. Conhecimento cientifico. Método cientifico. Pesquisa cientifica.

BIBLIOGRAFIA BASICA
LAKATOS, Eva. Fundamentos de metodologia cientifica. 72 ed. SP: Atlas, 2017.
SEVERINO, J. Metodologia do trabalho cientifico. 242 ed. SP: Cortez, 2016.
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TEIXEIRA, E. As trés metodologias: académica, da ciéncia e da pesquisa. 92 ed. Petrépolis:
Vozes. 2012.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
DEMO, Pedro. Educar pela pesquisa. 9. Ed. Campinas: SP. Autores associados, 2011.
LAKATOS, Eva. Metodologia cientifica. 42 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2006.

PRESTES, M. L. M. A pesquisa e a construcdo do conhecimento cientifico. 3. ed. S&o
Paulo: Réspel, 2007.

TEIXEIRA, E. As trés metodologias: académica, da ciéncia e da pesquisa. 9. ed. Petrdpolis:
RJ, Vozes, 2012.

VERGARA, Sylvia Constant. Projetos e relatorios de pesquisa em administracdo. 12. ed.
Sédo Paulo: Atlas, 2010.

Il SEMESTRE

MICROECONOMIA

EMENTA

O Mercado. Restricdo Orcamentaria. Oferta, Demanda e Equilibrio; Teoria da firma:
maximizagdo dos lucros, minimizagdo dos custos, curvas de custo, a oferta da firma, a oferta
da firma, a oferta da industria. Estrutura de mercado; Teoria dos Jogos; Externalidades.

BIBLIOGRAFIA BASICA

CABRAL, Arnoldo S.; YONEYAMA, Takaishi. Microeconomia: uma visao integrada
para empreendedores. Sdo Paulo: Saraiva, 2012.

PINDYCK, R.S.; RUBINFELD, D.L. Microeconomia. 5. ed. Sdo Paulo: Prentice Hall, 2010.
VASCONCELLOS, M. A. S. de. Economia: micro e macro. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2011.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR -
BOYES, William; MELVIN, Michael. Introduc&o & Economia. Sdo Paulo: Atica, 2013.

CLADIO, C. orgs. Economia: fundamentos e praticas aplicadas a realidade brasileira.
Campinas, SP: Editora Alinea, 2012.

MONTELLA,Maura.Micro e macroeconomia. Uma abordagem conceitual e pratica.2 ed.Séo
Paulo:Atlas,2012

PINHO, D. B.; VASCONCELLOS, M. A. S. de (Orgs.). Manual de Economia: equipe de
professores da USP. 5. ed. S&o Paulo: Saraiva, 2006.

VASCONCELLOS,Marco Antonio Sandoval de.Fundamentos de economia.5ed.Séo
Paulo:Saraiva,2014

TEORIA GERAL DA ADMINISTRACAO
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EMENTA

Fundamentos do pensamento administrativo: a administragdo como fruto da modernidade. As

escolas do pensamento administrativo e seus desdobramentos. A Escola Classica e a
Administracdo Cientifica e suas decorréncias; da Escola das Relagdes Humanas ao
comportamento organizacional; do Estruturalismo e da Burocracia; Teoria dos Sistemas;
Teoria da Contingéncia Estrutural. Perspectivas tedricas contemporaneas: Ecologia
populacional, a Dependéncia de Recursos os custos de transacdo, a Abordagem Institucional,
a Perspectiva de Poder, a Teoria Critica e a Perspectiva Po6s-Moderna. Teorias
Administrativas e o Contexto Brasileiro.

BIBLIOGRAFIA BASICA

LACOMBE, Francisco José Masset. Teoria geral da administracdo. Sdo Paulo: Saraiva,
2009.

MOTTA, F.P.; VASCONCELOQOS, I. F.G. Teoria geral da administracéo. 3. ed. Sdo Paulo:
Learning, 2010.

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Reboucas de. Teoria geral da administracdo: uma
abordagem prética. Sao Paulo: Atlas, 2008.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

ANDRADE, Rui. O. B. Teoria geral da administracdo — das origens as perspectivas
contemporaneas 2. ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2011.

CHIAVENATO, Idalberto. Introducdo a teoria geral da administracdo. 7. ed. Rio de
Janeiro: Elsevier, 2003

HALL, Richard. Organizagdes: estrutura, processos e resultados. 8. ed. S&o Paulo:
Prentice Hall, 2004.

LACOMBE, Francisco José Masset. Recursos humanos: principios e tendéncias. 2. ed. Séo
Paulo: Saraiva, 2011.

MAXIMIANO, Antbénio C. A. Teoria geral da administracdo: da revolugcdo urbana a
revolucdo digital. 5. ed., Sdo Paulo: Atlas, 2005.

PSICOLOGIA ORGANIZACIONAL

EMENTA

Conceituacdo de Psicologia. Problemas psicoldgicos relacionados com desempenho humano
nas atividades administrativas. Processo de motivacdo. Percepcdo. Estudo das relagdes
interpessoais e intergrupais, comunicacdo e dindmica de grupo. Comportamento, clima e
cultura organizacional. O conflito na organizacdo. Criatividade organizacional. Aplicacéo de
teorias e modelos conceituais aos problemas atuais na administragéo.

BIBLIOGRAFIA BASICA

KRUMM, D. Psicologia do trabalho: uma introducdo a psicologia industrial e
organizacional. Rio de Janeiro: LTC, 2005.

MOSCOVICI, Fela. Desenvolvimento interpessoal: treinamento em grupo. 202 ed. Rio de
Janeiro: José Olimpio, 2011
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ROBBINS, S. Comportamento organizacional: teoria e pratica no contexto brasileiro.
14%d. S&o Paulo: Pearson, 2010.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

DAVIS, Keith; NEWSTROM, John W. Comportamento humano no trabalho: uma
abordagem psicologica. Sdo Paulo: Pioneira, 2002

Goulart, Iris. B. Psicologia organizacional e do trabalho: teoria pesquisa e temas... S&o
Paulo: Casa do Psicologo, 2002.

MINICUCCI, Agostinho. Relagdes humanas: psicologia das relagdes interpessoais. Sac
Paulo: Atlas, 2001.

MINICUCCI, Agostinho. Psicologia Aplicada a Administracdo. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas.
1995.

SILVA, Fernando Brasil. A psicologia aplicada ao turismo e hotelaria. 3. ed. Sdo Paulo:
CenaUn, 2001.

ESTATISTICA

EMENTA

Escalas de medidas: medindo e classificando niveis de mensuracéo de variaveis e atributos.
Representacao grafica e tabular de dados qualitativos e quantitativos. Estatistica Descritiva:
medidas estatisticas de posicdo; variacdo e assimetria. Fundamentos de Probabilidade:
principais conceitos e utilizacdo da probabilidade como uma medida de grau de certeza.
Técnicas Estatisticas de Decisdo: decisdes em caso de incerteza e risco. Elementos de
Inferéncia Estatistica: Estimacdo Pontual e Intervalar; Teste de Hipdtese; Analise de
Regressdo. Andlise Quantitativa de dados qualitativos.

BIBLIOGRAFIA BASICA

CRESPO, A A. Estatistica facil. 19%d. S&o Paulo: Saraiva, 2009.

FONSECA, Jairo Simon da. Curso de Estatistica. 6.ed. Sdo Paulo: Atlas,1996.
BUSSAB, Wilton O. Estatistica Béasica. Sdo Paulo. Saraiva, 5, 2006

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

FREUND, John. Estatistica aplicada: economia, administracdo e contabilidade. 11%d.
Porto Alegre: Bookman, 2006.

MACHADO, José Fernando. Método Estatistico: Gestdo da Qualidade para a melhoria
continua. S&o Paulo. Saraiva, 2010

MARTINS, Gilberto de Andrade. Principios de estatistica. Sdo Paulo. Atlas, 4, 1999
SPIEGEL, Murray. Estatistica. 3 ed. Sdo Paulo: Makron, 1993.
WILTON O. Bussad. Estatistica Basica. Sdo Paulo: Atlas, 2006.

CIENCIAS POLITICAS

EMENTA
Estudo dos conceitos fundamentais da Ciéncia Politica (poder, politica, dominacao,
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legitimidade e hegemonia). Estado: Formacédo e Funcionamento, visando a compreensdo das
relacOes travadas no interior do aparelho de Estado e na administracdo das politicas publicas
(na perspectiva da compreensao da sociedade brasileira). Politicas Publicas e a Amazonia.

BIBLIOGRAFIA BASICA

ZAMBUJA, Darcy. Introducdo a ciéncia politica. 17% ed. Sdo Paulo: Globo, 2008.
BONAVIDES, Paulo. Ciéncia  Politica.  Sd  Paulo: Malheiros,  2011.
DALLARI, D. Elementos de teoria geral do estado. 322 ed. S&o Paulo: Saraiva, 2013.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

BOBBIO, N. Teoria geral da politica: a filosofia politica e as licbes dos classicos. Rio de
Janeiro: Campus, 2000.

BONAVIDES, P. Historia constitucional do Brasil. 92 ed. Brasilia: OAB, 2008.

MALUF, S. Teoria geral do estado. 312 ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2013.

MORAES, A. de. Direitos humanos fundamentais. 92 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2011.
SENNETT, Richard. A cultura do novo capitalismo. 4 ed. Rio de janeiro: Record. 2012.

111 SEMESTRE

COMUNICAGCAO EMPRESARIAL

EMENTA

O processo da comunicagdo. Fungdes da linguagem. Aspecto social da comunicacdo. A
comunicacdo Empresarial: delimitacdes. Habilidades para a construcdo do texto empresarial.
A qualidade na comunicagcdo empresarial. Coeréncia e coesdo textuais. Modalizadores do
discurso. A argumentacdo e a no¢do de enquadramento. Os cuidados com o discurso. Os
niveis de leitura e a interpretacdo. O cuidado com a extrapolacdo. A construcdo do texto:
estrutura da frase e do pardgrafo. Aspectos gramaticais: atualizacdo ortografica, davidas
graficas, pontuacdo, uso de pronomes, concordancia verbal e nominal. A estrutura do e-mail.
As demais escritas empresariais: carta, memorando, oficio, circular.

BIBLIOGRAFIA BASICA

ANDARE, Maria. Lingua Portuguesa. Noc¢des béasicas para cursos superiores. 9%d. Séo
Paulo: Atlas, 2010.

KOCH, A. Texto e coeréncia. 132 ed. Sdo Paulo: Cortez, 2011.

MARTINS, D. Portugués instrumental. De acordo c/ as atuais normas da ABMT. 29%d.
Sdo Paulo: Atlas, 2010.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
FAVERO, Leonor Lopes. Coesdo e Coeréncia Textuais. S&o Paulo: Atica, 2006
KOCH, Ingedore G. Vilaga. Argumentacéo e Linguagem. 7. ed. Sdo Paulo: Cortez, 2002.

MARTINS & ZILBERKNOP, Dileta Silveira e Lubia Scliar. Portugués Instrumental. 29.
ed. Porto Alegre, 2010.

SILVA, M. Novo acordo ortogréafico da lingua Portuguesa: o que muda o que ndo muda.
. 2%d. SP: Contexto, 2009.

TORRES, N. Gramatica pratica da lingua inglesa: o inglés descomplicado. 10%d. S&o
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Paulo: Saraiva, 2007.

SOCIOLOGIA DAS ORGANIZACOES

EMENTA

Fundamentos da Sociologia. Relac6es de trabalho na sociedade capitalista: analise historica e
filosofica do trabalho Sociologia e Administracdo: enfoques teéricos e metodoldgicos.
Burocracia: Estrutura e Legitimidade. Controle, conflito e lideranca. A Organizacdo moderna,
0 ambiente social e o cliente.

BIBLIOGRAFIA BASICA

BERNARDES, C. .Sociologia aplicada & administracdo. 7.ed. S&o Paulo: Saraiva, 20009.
DIAS, L. Sociologia das organizacgdes. Sdo Paulo: Atlas, 2008.

MARTINS, Carlos Benedito. O que é sociologia. S&o Paulo: Brasiliense, 1994,

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

COSTA, Cristina. Sociologia: Introducéo a ciéncia da sociedade. 3. ed. Sdo Paulo:
Moderna, 2005.

COSTA, Cristina. Sociologia: Questdes da atualidade. 1 ed. Sdo Paulo: Moderna, 2010.
DIAS, Reinaldo. Sociologia & administracdo. 3* ed. Campinas/SP: Editora Alinea, 2004.

KEELING, Ralph. Gestdo de projetos: uma abordagem global. Traduc¢do Cid Knipel
Moreira. S&o Paulo: Saraiva, 2006.

MOSCOVICI, Fela. Desenvolvimento interpessoal:treinamento em grupo. 20 ed.Rio de
Janeiro: José Olimpio, 2011.

MACROECONOMIA

EMENTA

Economia e Macroeconomia. Oferta, Demanda e Elasticidade, Eficiéncia dos Mercados.
Medidas de producéo, renda, distribuicdo de renda, desemprego, precos e inflacdo, cambio e
balanco de pagamentos. Politicas econdémicas. Sistema Monetério. Crescimento e inflacéo.
Globalizacdo Econémica.

BIBLIOGRAFIA BASICA

. MANKIW, N. Gregory. Introducdo A Economia - Tradugio da 22 Edicdo Norte-americana,
Rio de Janeiro, Elsevier, 2001

LRUGMAN, Paul, WELLS, Robin. Introducéo & Economia. Tradugdo da Segunda edi¢do
americana. Rio de Janeiro, Elsevier, 2011.

GREMAUD, Amaury P. (org). Manual de Economia. 5. ed. S&o Paulo: Saraiva, 2006.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
BACHA, Carlos José Caetano; LIMA, Roberto Arruda de Souza. Macroeconomia: Teorias e

Aplicacdes a Economia Brasileira. Campinas: Alinea, 2006.
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BOYES, William; MELVIN, Michael. Introduco & Economia. Sdo Paulo: Atica, 2006.

VASCONCELLOS M. Economia — micro e macro: teoria e exercicios, glossario com 300
principais conceitos econdmicos. 4%d. Sdo Paulo: Atlas, 2009

TAYLOR, John B. Principios de Macroeconomia. S3o Paulo: Atica, 2007.

LOPES, Luiz Martins; VASCONCELLOS, Marco Antonio Sandoval de. (org.). Manual de

Macroeconomia: nivel basico e nivel intermediario. 32 Ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009.

CONTABILIDADE EMPRESARIAL

EMENTA

Contabilidade: Conceito, Objetivos e Funcdes. Técnicas utilizadas pela Contabilidade.
Patriménio: Conceito, Aspectos Qualitativos e Quantitativos. Origem e Aplicacdes de
Recursos. Relatorios Financeiros. Balancetes e Demonstracdo de Resultados para Analise e
Tomada de Decisoes.

BIBLIOGRAFIA BASICA

- VICECONTI, Paulo E V. NEVES, Silvério. Contabilidade Basica. 14 ed. Sdo Paulo: Frase,
20009.

- IUDICIBUS, Sérgio de. MARION, José Carlos. Contabilidade Empresarial. 9 ed. S&o
Paulo: Atlas, 2010.

- SZUSTER, Natan. CARDQOSO, R L. Contabilidade Geral. 3 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2011.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

- ASSAF NETO, Alexandre. Estrutura e Anélise de Balancos. 10 ed. Sdo Paulo: Atlas,
2012

- BRAGA, Hugo Rocha. Demonstracfes Contébeis: estrutura, anélise e interpretacao, 5
ed. Sdo Paulo: Atlas, 2012.

- CREPALDI, Silvio Aparecido. Fabio Guasti. Curso Béasico de Contabilidade, 7 ed. Sdo
Paulo: Atlas, 2013.

- FERRARI, Ed Luiz. Contabilidade Geral. Niter6i: impetus, 2013.

- SILVA, Edson Cordeiro. Contabilidade Empresarial para Gestdo de Negdcios. Sdo
Paulo: Atlas, 2008.

ORGANIZACAO, METODOS E SISTEMA DA INFORMACAO

EMENTA

Conceito de Sistemas administrativos. Sistemas de informacdes Gerenciais. Tipos de
estruturas organizacionais. Processo decisorio. Departamentalizagdo e descentralizagéo.
Atribuicgdes da unidades organizacionais. Amplitude de controle e niveis hierarquicos. Analise
estruturada de sistemas. O perfil e atuacdo do profissional de sistemas e métodos. Métodos e
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processos. Graficos de processamento. Formularios. Layout. Analise e distribuicdo do
trabalho. Manuais de organizacdo. Mudanca planejada. Controle e avaliagdo de processos
administrativos.

BIBLIOGRAFIA BASICA

CURY, A. Organizacdo e métodos: uma visdo holistica. 7. ed. S&o Paulo: Atlas, 2000.

OLIVEIRA. D. P. R. Sistemas organizacdo e métodos: uma abordagem gerencial. 15. ed.
Séo Paulo: Atlas, 2005.

LAURINDO, Fernando José Barbin. ROTONDARO, Roberto Gioli (coordenadores) Gestéo
integrada de processos e tecnologia da informagcao. 1* Ed. — Sao Paulo: Atlas 2008.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

BULGACOV, Sergio. Manual de Gestdo Empresarial. Sdo Paulo: Atlas, 1999.

CHIAVENATO, Idalberto. Administragdo nos novos tempos. 2* Ed. Rio de Janeiro:
Elsevier, 2010.

HALL, Richard. OrganizagGes: estrutura, processos e resultados. 8% Ed. Sdo Paulo:
Prentice, 2004.

PAGLIUSO, Antonio Tadeu. CARDOSO, Rodolfo. SPIEGEL, Thais. Gestédo
Organizacional. O Desafio da construcdo do modelo de gestédo. Sdo Paulo: Saraiva, 2010.

PINTO, Eder Paschoal. Gestdo Empresarial. Casos e Conceitos de Evolucdo
Organizacional. Sdo Paulo: Saraiva, 2007.

ESTAGIO SUPERVISIONADO |

EMENTA
Atividades de observacdo na Empresa Junior e em empresas locais que, articuladas aos
componentes curriculares dos periodos I, Il e Il possibilitem o mapeamento da realidade
profissional.

BIBLIOGRAFIA BASICA

KEELLING, Ralph. Gestédo de Projetos: Uma Abordagem Global. 5ed. S&o Paulo: Saraiva,
2006

IESPES, Manual do Trabalho Académico Orientado, Santarém: IESPES, 2013
TEIXEIRA, Elizabeth. As Trés Metodologias: Academia, da Ciéncia e da Pesquisa. 4ed.
Belém: Unama, 2012

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
CURY, A. Organizacdo e Métodos: uma visao holistica. 72 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2000.

DEMO, Pedro. Saber Pensar . 4ed. Sdo Paulo: Cortez 2005.
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MARCONI, Marina de Andrade; LAKATOS, Eva Maria. Metodologia Cientifica. 4ed. Séo
Paulo, 2006

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Reboucas. Sistema, Organizacdo e Meétodos: uma
abordagem gerencial. 15 ed. — Séo Paulo: Atlas, 2005.

SZUSTER, Natan. CARDOSO, R. L. Contabilidade Geral. 22 ed. Atlas, 2008.

IV SEMESTRE

ADMINISTRACAO DE PESSOAS

EMENTA

Mercado de recursos humanos. Recrutamento, selecdo, integracdo, analise e descricdo de
cargos. Planejamento e alocacdo de recursos humanos. Plano de carreiras. Avaliacdo de
desempenho. Treinamento e desenvolvimento. Administracdo de salarios. Plano de beneficios
sociais. Higiene e seguranca no trabalho. Relacdes trabalhistas. Banco de dados. Sistema de
informacdo. Auditoria de recursos humanos. A estratégia empresarial e 0s recursos humanos:
foco, processos, tarefas e dimensionamento de RH. Gestdo de RH, organizacgéo e processo.

BIBLIOGRAFIA BASICA

CHIAVENATO, |. Gestdo de Pessoas: o novo papel dos recursos humanos nas
organizacoes. 3 ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2010.

KRUMM, Diane J. Psicologia do trabalho: uma introducdo a psicologia
industrial/organizacional. Rio de Janeiro: LTC, 2005.

ROBBINS, Stephen P.; TIMOTHY, A.; SOBRAL, Filipe. Comportamento Organizacional.
14 ed. S&o Paulo: Pearson Prentice Hall, 2010.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

FRANCA, Ana Cristina Limongi. Praticas de Recursos Humanos. — PRH: Conceitos,
ferramentas e procedimentos. Sdo Paulo: Atlas, 2010

GIL, Antdnio. Gestao de pessoas: enfoque nos papéis profissionais. Atlas, 2001.
LONG L. Krist. Empowering. — Sdo Paulo: Nobel, 1997.

RIBEIRO, Antonio de Lima. Gestdo de Pessoas. Sdo Paulo: Saraiva, 2006.

SILVA, M. L. Administracdo de Departamento de Pessoal. S&o Paulo: Erica, 2013.

MATEMATICA FINANCEIRA

EMENTA

Capitalizacdo Simples: Juros Simples, Montante, Taxas, Valor Nominal, Atual e Futuro,
Descontos Comercial e Racional, Taxas Efetivas. Aplicativos de Matematica Financeira em
Excel-1. Capitalizagdo Composta: Expoentes, Juros Compostos, Montante e Taxas, Valor
Nominal, Descontos, Amortizacdo. Aplicativos DE Matematica Financeira em Excel-I1.

BIBLIOGRAFIA BASICA

GOMES e MATHIAS. Matematica Financeira. Sdo Paulo. Editora Atlas, 2009.
SOBRINHO, José Dutra Vieira. Matematica Financeira. Sdo Paulo: Editora Atlas, 2009.
MORGADO, AUGUSTO CESAR. Matematica basica: teoria e mais de 750 questdes. Rio
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de Janeiro, RJ, Elsevier, 2, 2006

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

CRESPO, Antonio Arnot. Matematica Comercial e Financeira. Sdo Paulo. Ed. Saraiva,
2009

DE FRANCISCO, Walter, Matematica Financeira. Sdo Paulo, Editora Atlas, 2002.

IEZZI, Gelson. Fundamentos de matematica elementar. Sdo Paulo, SP, Atual, 8 ed, 2004.

PUCCINI, Abelardo de Lima. Matematica Financeira Objetiva e Aplicada. Séo Paulo:
Editora Saraiva, 2001.

VERAS, Lilia Ladeira. Matematica Financeira. Sao Paulo, SP, Atlas, 4 ED. 2001

ANALISE DE CUSTO E FORMAGAO DE PRECO

EMENTA

Contabilidade Financeira versus Contabilidade de Custos; Terminologia de Custos; Sistemas
e Métodos de Custeio; Custos para a Decisdo: Relacdo Custos/volume/Lucro; Custos para
controle; Formagéo de Prego.

BIBLIOGRAFIA BASICA
DUTRA, R. Custos, uma abordagem pratica. 7%d. SP: Atlas. 2010.
MARTINS, Elizeu. Contabilidade de Custos. 9 ed. Sdo Paulo. Atlas, 2003.

VICECONT, Paulo E. & NEVES, Silvério das. Contabilidade de Custos: um enfoque
direto e objetivo. 9% ed. Sdo Paulo: Frase, 2010.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

PINTO, Eder Paschoal. Gestdo Empresarial: Casos e Conceitos de Evolucéo
Organizacional. Sdo Paulo: Saraiva, 2007.

WERNKE, Rodney. Analise de Custos e Precos de Venda. 1 ed, 4 tiragem. Séo Paulo:
Saraiva, 2009.

BRUNI, Adriano Leal. A administracdo de custos, precos e lucros. 4 ed. Sdo Paulo: Atlas,
2010.

PEREZ JR, José Hernandez; OLIVEIRA, Luis Martins; COSTA, Rogério Guedes. Gestao
estratégica de custos, 8 ed.. Sdo Paulo: Atlas, 2012.

SZUSTER, Natan. CARDOSO, Ricardo Lopes. Contabilidade Geral, 3 ed. S&o Paulo: Atlas,
2011.

ECONOMIA BRASILEIRA

EMENTA

Processo de Industrializagcdo brasileiro. Modelo desenvolvimentista Nacional. Planos
Econdmicos. Anélise e interpretacdo da politica econdmica nacional atual.

BIBLIOGRAFIA BASICA
GIAMBIAGI, F.; Villela, A.; CASTRO, L. B. de; HERMANN, J. Economia brasileira
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contemporanea. Rio de Janeiro: Elsevier, 2005.

GRAMAUD, Amaury Patrick; VASCONCELOS, Marco Antonio Sandoval de; TONEDO
JUNIOR, Rudinei. Economia Brasileira Contemporanea. 72. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2011.

LEITE, Antbnio Dias. A economia brasileira: de onde iremos e onde estamos. 22 ed. Rio
de Janeiro: Elsevier, 2011.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
BOYES, William; MELVIN, Michael. Introduc&o & Economia. Sdo Paulo: Atica, 2006

BACHA, Carlos José Caetano; LIMA, Roberto Arruda de Souza. Macroeconomia: Teorias e
Aplicacbes a Economia Brasileira. Campinas: Alinea, 2006.

LOPES, Luiz Martins; VASCONCELLOS, Marco Antdnio Sandoval de. (org.). Manual de
Macroeconomia: nivel basico e nivel intermediario. 32 Ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009.

PAIVA, Claudio Cesar de. (Orgs). Economia: fundamentos e praticas aplicadas a
realidade brasileira. Campinas: Alinea: 2005.

TAYLOR, John B. VIAN, Carlos Eduardo de Freitas; PELLEGRINO, Anderson César
Gomes Teixeira; Principios de Macroeconomia. Sdo Paulo: Atica, 2007.

ADMINISTRAGCAO DE MARKETING

EMENTA

Conceitos e definicdes de marketing; segmentacdo de mercado. Desenvolvimento e Geréncia
de Produto: definicdo de produto e desenvolvimento de novos produtos; ciclo de vida do
produto. Objetivos, politicas e estratégias de comunicacdo/promoc¢do; comunicacdo de
marketing sob a Otica global; Administracdo de Vendas; A importancia da venda pessoal;
politicas de preco e sistemas de distribuicdo.

BIBLIOGRAFIA BASICA

LAS CASAS, Alexandre Luzzi. Marketing — Conceitos, Exercicios e Casos. Sdo Paulo:
Atlas, 2009;

GIGLIO, Ernesto Michelangelo — O Comportamento do consumidor — 42 Ed, Sdo Paulo:
Cengage Learning, 2010;

ZENONE, Luiz Claudio — Marketing estratégico e competitividade empresarial:
formulando estratégicas mercadoldgicas para organizacdes de alto desempenho. S&do
Paulo: novatec editora, 2007;

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

CHIAVENATO, ldalberto. Administra¢éo nos novos tempos. 22 Ed — Rio de Janeiro,
Elsevier, 2010;

PASQUALE, Perrotti Pietrangelo, Comunicagéo Integrada de Marketing: a teoria na
pratica/ Perrotti Pietrangelo Pasquale. Claudio Lammardo Neto, Celso Luiz de C. e Gomes —
Rio de Janeiro: Elsevier, 2012;

RAJU, Jagmohan Singh, O preco inteligente: estrategias inovadoras de precos para criar
calor e transformar mercados, Z. Jhon Zhang; traducéo Ricardo Bastos Vieira, Rio de
Janeiro : ELsevier, 2011;
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COBRAS, Marcos. Marketing Béasico. Sdo Paulo: Atlas, 2005;

KOTLER, Philip. Marketing para o seculo XXI: como criar, conquistar e dominar
mercados. Sdo Paulo: Summus editorial, 1996

ESTAGIO SUPERVISIONADO li

EMENTA
Desenvolvimento de atividades em empresas locais que, articuladas as competéncias
adquiridas nos periodos 1, I, 11l e IV possibilitem identificar as forcas e fragilidades das
empresas.

BIBLIOGRAFIA BASICA

KEELLING, Ralph. Gestéao de Projetos: Uma Abordagem Global. 5ed. S&o Paulo: Saraiva,
2006

TEIXEIRA, Elizabeth. As Trés Metodologias: Academia, da Ciéncia e da Pesquisa. 4ed.
Belém: Unama, 2012

IESPES. Manual do Trabalho Académico Orientado. Santarém: IESPES, 2013

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

BRUNI. Adriano Leal. A Administracao de custos, precos e lucros. 4ed. Sdo Paulo: Atlas,
2010.

CHIAVENATO, Idalberto. Gestdo de Pessoas: 0 novo papel dos recursos humanos nas
organizac0es. Rio de Janeiro: Elsevier, 2010.

DEMO, Pedro. Saber Pensar. 4ed. Sao Paulo: Cortez 2005.

KOTLER, Philip. Administracdo de Marketing: analise, planejamento, implementacéo e
controle. Sao Paulo: Atlas, 1998.

MARCONI, Marina de Andrade; LAKATQOS, Eva Maria. Metodologia Cientifica. 4ed. Séo
Paulo, 2006.

V SEMESTRE

ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

EMENTA

Estratégia e planejamento na gestdo empresarial; Cenarios estratégicos; Projeto Estratégico;
Plano de Metas; Acompanhamento do planejamento e das a¢6es; Indicadores de desempenho;
0 modelo de Poter; Andlise interna; Mudanca organizacional.

BIBLIOGRAFIA BASICA

MORETTO, Vasco. Planejamento e educagdo para o desenvolvimento de competéncias.
Petropolis: Vozes, 2010

OLIVEIRA, Djalma P. R. Planejamento estratégico: conceitos, metodologias e praticas.
Séo Paulo: Atlas, 2007.

OLIVEIRA, Djalma P. R. Administracdo Estratégica na pratica: a competitividade para
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administrar o futuro das empresas. Sao Paulo: Atlas, 2009.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
COSTA. Eliezer Arantes da. Gestdo Estratégica. — Sdo Paulo: Saraiva, 2004.

DORNELAS, José Carlos. Empreendedorismo: Transformando idéias em negdcios. 2 ed.
Rio de Janeiro, Elsevier, 2005

SALIM, César Simbées. HOCHMAN, Nelson. RAMAL, Andrea Cecilia. RAMAL, Silvina
Ana. Construindo Planos de Negdcios. 3 ed. Rio de Janeiro. Elsevier, 2005

SABBAG. Paulo Yazigi. Gerenciamento de projetos e empreendedorismo. SP. Saraiva,
2009

WRIGHT, P.; KROLL, J. & PARNELL, J. Administracdo Estratégica. Sdo Paulo: Atlas,
2007.

ADMINISTRACAO DA QUALIDADE E PRODUTIVIDADE

EMENTA

Fundamentos da Qualidade, da produtividade e da competitividade; O modelo PDCA;
Programa 5S; Normas da série 1SO 9.000; Normas ISO série 14.000; Certificacdo 1SO;
Qualidade em Servicos; Séries 1SO. Sistemas de gestdo da Qualidade Total; Melhoria da
qualidade; QT e competitividade; Forcas de Mercado. Melhoria de processos; Estudo de
casos.

BIBLIOGRAFIA BASICA

CAMPOS, Vicente Falconi. TQC — Controle da Qualidade Total (no estilo japonés). Nova
Lima— MG ING Tecnologia e Servico Ltda, 2004.

NORETTO, Vasco. Planejamento: planejando a educacdo para o desenvolvimento de
competéncias. 62 ed. Vozes, 2010.

PALADINI, Edson Pacheco. Gestdo da Qualidade: teoria e pratica — 2 ed. Sdo Paulo:
Atlas, 2011.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

BALLESTERO ALVAREZ, Ana Maria Esmeralda. Administracdo da qualidade e da
produtividade: abordagens do processo administrativo. S&o Paulo: Atlas, 2001.

CHIAVENATO, Idalberto. Introducdo a Teoria Geral da Administracdo. 7. ed. Rio de
Janeiro: Elsevier, 2003.

ROBLES Jr. Antonio. Gestdo da Qualidade e do Meio Ambiente: enfoque econdmico,
financeiro e patrimonial. S&o Paulo: Atlas, 2006.

ROBBINS, Stephen P. Fundamentos da Administracéo: Conceitos essenciais a aplicacoes.
Séo Paulo: Pretice Hall, 2004.

SAMPAIO, dos REIS Jader (organizador). Qualidade de vida no trabalho e psicologia
social. Sdo Paulo: Caso do Psicologo, 2004.

ADMINISTRACAO FINANCEIRA
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EMENTA

Conceituagdo de financas corporativas & formagdo do futuro administrador. Conceitos,
analises e planejamento financeiros. Administracdo do capital de giro, do fluxo de caixa, dos
estoques, dos ativos permanentes e investimentos de capital. Avaliacdo de alternativas de
investimentos e de financiamentos; Mercado de capitais.

BIBLIOGRAFIA BASICA

ASSAF NETO, Alexandre. Curso de administragdo financeira. 22 ed. Sdo Paulo: Atlas,
2011

BRAGA, R. Fundamentos e técnicas da administracdo financeira. Sdo Paulo: Atlas, 2010

Masakazu, HOJI. Administragdo financeira e orcamentaria. 9% ED. Sdo Paulo: Atlas,
2010.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

BRUNI, Adriano Leal. A Administracédo de Custos, Precos e Lucros, 4 ed. Séo Paulo:
Atlas, 2010.

CASAROTTO Filho, Nelson. Anélise de investimentos: matematica financeira,
engenharia econémica, tomada de decisdo, estratégia empresarial, 9 ed. Sdo Paulo: Atlas,
2006.

SOBRINHO, José Dutra Vieira.. Matematica financeira; 7 edicdo. Atlas, 2011

VICECONTI. Paulo. NEVES, Silvério. Contabilidade Bésica, 14 ed. Sao Paulo: Frase,
20009.

SANTOS, Fundamentos de Orcamento Empresarial. Sdo Paulo: Atlas, 2008.

DIREITO EMPRESARIAL E ADMINISTRATIVO

EMENTA

Direito Publico e privado; Direito e Moral; Norma Juridica; Direito Constitucional; Direito
Tributario; Direito Civil; Direto Comercial; Direito Trabalhista; Direito Administrativo. O
Direito e o0 Gestor. Responsabilidades aplicaveis ao administrador: civil e penal.

BIBLIOGRAFIA BASICA

CARVALHO FILHO, José dos Santos. Manual de Direito Administrativo. 232 ed. Rio de
Janeiro: Lumen Juris, 2010.

MARTINS, Sérgio Pinto. Instituicdes de direito publico e privado. — 10 ed. S&o Paulo:
Atlas, 2010.

CONTRIN, Gilberto. Direito Fundamental: Institui¢cbes de direito publico e privado. . —
Séo Paulo: Saraiva, 20009.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
BRASIL, Constituicdo da Republica Federativa do. 342 ed.SP: Atlas,2011.

COELHO, Fabio Uchoa. Curso de direito comercial: direito de empresa. 14 ed. Sdo Paulo:
Saraiva, 2010.
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DE MENDONCA, Andreia Dumortout, Direito em Gestdo Empresarial. 12 ed. Sdo Paulo:
Nobel, 2011

REQUIAO, Rubens. Curso de direito comercial: direito de empresa. 142 ed. Sdo Paulo:
Saraiva, 2010.

PALAIA, Nelson. Nocdes Essenciais de Direito. 32 ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2010.

PROMOCAO E VENDAS

EMENTA

Organizacdo e administracdo de uma estrutura de vendas. Previsdo de vendas.. Custos e
métodos de distribuicdo. Determinacdo de territorio e determinagdo de cotas. Formacdo do
pessoal de vendas. Psicologia de vendas. Fases de venda. Controles gerenciais. Geréncia de
venda. A atividade de pés-vendas. Promocdo de Vendas. Utilizacdo da midia para divulgacéo:
Propaganda e Publicidade. Ac¢des no ponto de vendas: merchandising.

BIBLIOGRAFIA BASICA

GIL, Edson. Competitividade em Vendas: Desenvolva todo seu potencial através das
principais ferramentas estratégicas em vendas. Rio de Janeiro: Atlas 2003.
LAS CASAS, Alexandre Luzzi. Marketing — conceitos, exercicios, casos. Sdo Paulo: Atlas,
2009.

ORTEGA, Marcelo. Sucesso em Vendas: 7 fundamentos para o sucesso: O manual do
profissional de vendas. S&o Paulo: Saraiva, 2008.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

CHIAVENATO, Idalberto. Introducao a teoria geral da Administracdo. RJ. Campus, 2004
KOTLER, Philip. Marketing para o século XXI: como criar, conquistar e dominar

mercados. Séo Paulo: Futura,1999.
KOTLER, Philip. Administracdo de Marketing: analise, planejamento, implementacéo e
controle. Séo Paulo: Atlas,1998.

VAZ, Gil Nuno. Marketing Institucional — O Mercado de Ideias e Imagens. Séo Paulo:
Thomson, 2003.

ZENONE, Luiz Claudio. Marketing Estratégico e Competitividade Empresarial. Sdo
Paulo: NovaTec, 2007.

ESTAGIO SUPERVISIONADO llII

EMENTA

Elaboracdo de um plano de agédo que, articulado as competéncias adquiridas nos semestres
anteriores 0 académico podera propor as organizacdes sugestdes estratégicas no ambito da
gestao.

BIBLIOGRAFIA BASICA
IESPES. Manual do Trabalho Académico Orientado. Santarém :IESPES, 2013

KEELLING, Ralph . Gestao de Projetos: Uma Abordagem Global. 5ed. S&o Paulo:
Saraiva, 2006

TEIXEIRA, Elizabeth. As Trés Metodologias: Academia, da Ciéncia e da Pesquisa. 4ed.
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Belém: Unama, 2012.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

CAMPOQOS, Vicente Falconi. TQC — Controle da Qualidade Total (no estilo japonés). Nova
Lima— MG ING Tecnologia e Servico Ltda, 2004.

DEMO, Pedro. Saber Pensar . 4ed. Sao Paulo: Cortez 2005

MARCONI, Marina de Andrade; LAKATQOS, Eva Maria. Metodologia Cientifica. 4ed. Sao
Paulo, 2006.

LAS CASAS, Alexandre Luzzi. Administracdo de Vendas. S&o Paulo:Atlas, 2010.

OLIVEIRA, Djalma P. R. Administracdo Estratégica na pratica: a competitividade para
administrar o futuro das empresas. Sao Paulo: Atlas, 20009.

VI SEMESTRE

ADMINISTRAGAO DE MATERIAL, LOGISTICA E PATRIMONIO

EMENTA

Introducdo Administragdo de Materiais, Dimensionamento de Estoques e Politica de
Estoques, Compras; Almoxarifado, Recebimento, Armazenagem e Distribuicdo. Informatica
aplicada a materiais, Logistica Empresarial; Administracdo da Cadeia de Abastecimento
(SCM); Distribuicdo e processos modernos em logistica empresarial; Terceirizacao;
Administragdo do Patrimonio.

BIBLIOGRAFIA BASICA

MARTINS, Petronio Garcia. Administracdo de materiais e recursos patrimoniais. 32 ed.
Sédo Paulo: Saraiva, 20009.

VIANA, Jodo José. Administracdo de Materiais: um enfoque pratico. Sdo Paulo, Atlas
2010.

POZO, Hamilton. Administragéo de Recursos Materiais e Patrimoniais: abordagem
logistica. 6 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010..

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

CAMPOQOS, Vicente. TQC Controle da Qualidade Total ( no estilo japonés) 8 ed. Nova
Lima: INDG Tecnologia e servigos Ltda, 2004

CHIAVENATO, Idalberto. Administracdo de materais: Uma abordagem introdutéria — Rio
de Janeiro, Elsevier, 2005

JACOBS, F. Robert. Administracdo da Producdo e Operagdes: O essencial; tradugéo
Tereza Cristina Felix de Sousa, Porto Alegre: Bookman, 2009

SILVA, Olavo Celso Tapajos. Logistica Bésica,: All Print Editora, 2009

MOREIRA, Daniel. Administracdo da producdo e operacgdes. Sdo Paulo: Pioneira
Learning, 2004 e 2 ed. S&o Paulo: Cengage Learning, 2011.

ADMINISTRACAO ORCAMENTARIA
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EMENTA

Elaboracédo e implantacdo de orcamentos, Or¢camento empresarial, operacional, financeiro, de
capital, de vendas, de producao, compras, de médo de obra, Analise de tendéncias e Projecdes.
Controles Financeiros.

BIBLIOGRAFIA BASICA
FREZATTI, Fébio. Orcamento Empresarial. 5 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2011.

- HOJI, Masakasu. Administracdo Financeira e Orcamentaria. 9 ed. Sdo Paulo: Atlas,
2010.

- SANTOS, José Luiz. SCHMIDT, Paulo. Fundamentos de Orcamento Empresarial. Sdo
Paulo: Atlas, 2008.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

- ASSAF NETO, Alexandre. LIMA, Fabio Guasti. Curso de Administracao Financeira, 2
ed. S&o Paulo: Atlas, 2011.

- CARDOSO, Ruy Lopes. Orcamento Empresarial, 2 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2014.

- BRAGA, Roberto. Fundamentos e Técnicas de Administracdo Financeira. Sdo Paulo:
Atlas, 2010 — reimpressao.

- VICECONTI, Paulo. NEVES, Silvério. Contabilidade Basica, 14 ed. Sdo Paulo: Frase,
20009.

- SOBRINHO, José Dutra Vieira. Matematica Financeira, 7 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2011

LEGISLACAO SOCIAL, TRABALHISTA E TRIBUTARIA

EMENTA

Legislacéo do trabalho. Tipos de contratos de trabalho. Acordo coletivo de trabalho. Regimes
de trabalho. Trabalho autdnomo. Trabalho do estagiario. Jornada de trabalho. Indenizaces e
direitos do trabalhador. Sindicalismo. Direito Tributario.

BIBLIOGRAFIA BASICA

MARTINS, Sérgio Pinto. Direito do Trabalho. 22 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2011.
CARVALHO, Paulo Barros. Curso de direito tributario. 22 ed. Sao Paulo: Saraiva, 2010.

CAMPOS, Nelson Renato Palaia Ribeiro de . Nogdes essenciais de direito. — 32 Ed. Sdo
Paulo: Saraiva, 2005.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

BRASIL, Constituicdo da Republica Federativa. 342 ed. SP: Atlas, 2011.
CLT Saraiva e Constituicdo Federal. — 372 ed. S&o Paulo: 2010 — Legislacéo Brasileira.

CARRION, Valentin. Comentéarios a consolidacgéo das leis do trabalho. 35 ed. S&o Paulo:
Saraiva, 2010.
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OLIVEIRA, Sebastido Geraldo de. Indenizag6es por acidente do trabalho ou doenca
ocupacional. 22 Ed — Sdo Paulo: LTr, 2006.,

Amaro, Luciano. Direito Tributario Brasileiro. 10 ed; Sdo Paulo: Saraiva, 2004

SISTEMA E TECNOLOGIA DA INFORMACAO

EMENTA

Estudo das informacGes necessarias a gestdo de uma organizagdo; importancia da aquisicao e
gerenciamento da informagdo para o desenvolvimento da organizacdo; Estudo e analise do
processo de gerenciamento da informacao e tecnologias envolvidas.

BIBLIOGRAFIA BASICA

MATTOS, Jodo Roberto Loureiro. Gestdo da tecnologia e inovacdo: uma abordagem
pratica. 22 ed. — Sdo Paulo: Saraiva, 2012.

ELMASRI, Ramez. Sistemas de Banco de Dados. 6 ed. — Sdo Paulo: Pearson Addison
Wesley, 20011.

OLIVEIRA, Fatima Bayma de Tecnologia da Informacéo e da Comunicacdo: a Busca de
uma visdo ampla e estruturada. Sdo Paulo: Pearson Prentice Hall: Fundagéo Getulio
Vargas, 2007.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

GARCIA, Almeida, M. Fundamentos da Informatica. 22 Ed. Rio de Janeiro: Brasport,
2002.

SANTOS, Aldemar de Aradjo. Informatica na Empresa. 5% ed. — Sdo Paulo: Atlas, 2009

SODRI, José Alves de. MEIRELES, Manuel. Administracdo de Sistemas de Informacéo:
Uma abordagem Interativa. Sdo Paulo: Saraiva, 2010

TAJRA, Sanmy Feitosa. Internet na Educagdo: o professor na era digital. Sao Paulo:
Erica, 2002.

WIELL, Peter, Boss, Jeane W. Governanca de TI, Tecnologia da Informacdo. Sdo Paulo:
M Books do Brasil Ed. Ltda, 2006.

PLANEJAMENTO E CONTROLE DA QUALIDADE

EMENTA

TQM — gerenciamento da Qualidade, Ciclo de Vida dos Produtos e Processos; Controle da
Qualidade. Gestédo de Processos TQC. Circulos de Controle da Qualidade.

BIBLIOGRAFIA BASICA

CAMPOS, Vicente Falconi. TQC - Controle da Qualidade (Estilo Japonés). Belo
Horizonte: Desenvolvimento Gerencial, 2004.

NORETTO, Vasco. Planejamento: planejando a educacéo para o desenvolvimento de
competéncias. 5% ed. Vozes, 2010.

PALADINI, Edson Pacheco. Gestédo da Qualidade: teoria e pratica — 2 ed. S&o Paulo:
Atlas, 2011.
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BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

BALLESTERO ALVAREZ, Ana Maria Esmeralda. Administracdo da qualidade e da
produtividade: abordagens do processo administrativo. Sdo Paulo: Atlas, 2001.

CHIAVENATO, Idalberto. Introdugédo a Teoria Geral da Administracdo. 7. ed. Rio de
Janeiro: Elsevier, 2003.

ROBLES Jr. Antonio. Gestédo da Qualidade e do Meio Ambiente: enfoque econdmico,
financeiro e patrimonial. Sdo Paulo: Atlas, 2006.

ROBBINS, Stephen P. Fundamentos da Administracéo: Conceitos essenciais a aplicacoes.
Sédo Paulo: Pretice Hall, 2004.

SAMPAIO, dos Reis Jader Qualidade de vida no trabalho e psicologia social.
(organizador).Sao Paulo: Caso do Psicologo, 2004.

ESTAGIO SUPERVISIONADO IV

EMENTA

Desenvolvimento de acdes estratégicas pelo académico que possibilitem as empresas uma
reflexdo sobre um cenario voltado para o sistema operacional, orcamentério, patrimonial e
tributario das organizacdes.

BIBLIOGRAFIA BASICA

TEIXEIRA, Elizabeth. As Trés Metodologias: Académica, da ciéncia e da Pesquisa.4ed.
Belém: Unama, 2012

IESPES. Manual do Trabalho Académico Orientado. Santarém: IESPES, 2013

KEELLING, Ralph. Gestao de Projetos: Uma Abordagem Global. 5 ed. S&o Paulo: Saraiva.,
2006

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
DEMO, Pedro. Saber Pensar . 4ed. Sao Paulo: Cortez 2005

MARCONI, Marina de Andrade; LAKATQOS, Eva Maria. Metodologia Cientifica. 4ed. Sao
Paulo, 2006

OLIVEIRA, Fatima Bayma de Tecnologia da Informacédo e da Comunicacdo: a Busca de
uma visdo ampla e estruturada. Sdo Paulo: Pearson Prentice Hall: Fundacdo Getdlio
Vargas, 2007.

PALADINI, Edson Pacheco. Gestédo da Qualidade: teoria e pratica — 2 ed. Sdo Paulo:
Atlas, 2011.

VIANA, Jodo José. Administracdo de Materiais: um enfoque préatico. S&o Paulo, Atlas
2010.

VII SEMESTRE

ADMINISTRACAO DA PRODUCAO

EMENTA




52

A funcéo producdo nas organizacGes em um contexto sistémico. A organizacdo da producéo
de bens e servicos. O planejamento estratégico da producdo e os desafios da producéo.
Planejamento-mestre da producdo. Programacdo da producdo nos diversos tipos de sistemas
produtivos. Controle operacional e estratégico da producdo. Gestdo da qualidade no processo.

BIBLIOGRAFIA BASICA
MARTINS, Petronio Garcia. Administracio da Producéo. 2. .ed. S&o Paulo: Saraiva, 2005.

MOREIRA, Daniel A. Administracao da Producéo e Operacdes. 2. ed. Sdo Paulo: Pioneira,
2011.

RIBEIRO, Carlos Vitor Timo. Como fazer projetos de viabilidade econémica: manual de
elaboracdo — 42 Ed. — Cuiab4, MT: Carlini & Caniato: Defanti Editora, 20009.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

CAMPOQOS, Vicente. TQC Controle da Qualidade Total ( no estilo japonés) 8 ed. Nova
Lima: INDG Tecnologia e servicos Ltda, 2004

CHIAVENATO, Idalberto. Administracdo de materais: Uma abordagem introdutéria — Rio
de Janeiro, Elsevier, 2005

JACOBS, F. Robert. Administragdo da Producéo e Operacdes: O essencial; traducao
Tereza Cristina Felix de Sousa, Porto Alegre: Bookman, 2009

SILVA, Olavo Celso Tapajos. Logistica Basica,: All Print Editora, 2009

MOREIRA, Daniel. Administracdo da producao e operacdes. Sdo Paulo: Pioneira
Learning, 2004 e 2 ed. S&o Paulo: Cengage Learning, 2011.

TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO |

EMENTA

Praticas do trabalho cientifico. Orientacdo para organizacdo dos estudos académicos, no
emprego de fundamentos tedricos e metodoldgicos apropriados ao campo da investigacao
cientifica. Desenvolvimento de projetos. Pesquisas e construcdo de novos saberes.

BIBLIOGRAFIA BASICA

LAKATOS, Eva Maria. MARCONI. Marina de Andrade. Fundamentos de Metodologia
Cientifica. 7% ed. S&o Paulo: Atlas, 2017.

SEVERINO, Antonio Joaquim. Metodologia do Trabalho Cientifico. 24%.ed. Sdo Paulo:
Cortez, 2016

VERGARA, Sylvia Constant. Projetos e Relatorios de Pesquisa em Administracdo. Sao
Paulo: Atlas, 2010.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

PRESTES, Maria Luci de Mesquita. A pesquisa e a construcdo do conhecimento
cientifico. S&o Paulo: Respel, 2002

MARCONI,Marina de Andrade.Técnicas de pesquisa.S&o Paulo:Atlas,2007
TCC, Trabalho de Conclusao de Curso. Manual Institucional do IESPES, 2017.
LOUIS,Rea.Metodologia da pesquisa: do planejamento a execuc¢do. Sdo Paulo:pioneira,
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2013

TEIXEIRA, Elizabeth. As trés Metodologias: Académica, da Ciéncia e da Pesquisa. 9ed.
Petropolis: Vozes, 2012.

OFICINA DE EMPREENDEDORISMO

EMENTA

Conceito de Sistemas administrativos. Sistemas de informagdes Gerenciais. Tipos de
estruturas organizacionais. Processo decisorio. Departamentalizacdo e descentralizacéo.
AtribuicGes da unidades organizacionais. Amplitude de controle e niveis hierarquicos. Analise
estruturada de sistemas. O perfil e atuacdo do profissional de sistemas e métodos. Métodos e
processos. Graficos de processamento. Formularios. Layout. Andlise e distribuicdo do
trabalho. Manuais de organizacdo. Mudanca planejada. Controle e avaliacdo de processos
administrativos.

BIBLIOGRAFIA BASICA

CURY, A. Organizagéo e métodos: uma viséo holistica. 7. ed. S&o Paulo: Atlas, 2000.

OLIVEIRA. D. P. R. Sistemas organizacdo e métodos: uma abordagem gerencial. 15. ed.
Sao Paulo: Atlas, 2005.

LAURINDO, Fernando José Barbin. ROTONDARO, Roberto Gioli (coordenadores) Gestéo
integrada de processos e tecnologia da informagao. 1% Ed. — Sdo Paulo: Atlas 2008.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

BULGACOV, Sergio. Manual de Gestdo Empresarial. S&o Paulo: Atlas, 1999.

CHIAVENATO, lIdalberto. Administracdo nos novos tempos. 2* Ed. Rio de Janeiro:
Elsevier, 2010.

HALL, Richard. OrganizacGes: estrutura, processos e resultados. 8% Ed. Sdo Paulo:
Prentice, 2004.

PAGLIUSO, Antonio Tadeu. CARDOSO, Rodolfo. SPIEGEL, Thais. Gestdo
Organizacional. O Desafio da construcdo do modelo de gestéo. S&o Paulo: Saraiva, 2010.

PINTO, Eder Paschoal. Gestdo Empresarial. Casos e Conceitos de Evolucdo
Organizacional. Sdo Paulo: Saraiva, 2007.

ADMINISTRACAO DA SEGURANCA E SAUDE OCUPACIONAL NO TRABALHO

EMENTA

Higiene e Seguranca no trabalho. Seguranga e Medicina no Trabalho. Acidentes mais comuns
e doencas ocupacionais. Legislagdo vigente na medicina do trabalho. Comissao Interna de
Prevencdo de Acidentes-CIPA. Semana Interna de Prevencgéo de Acidente de Trabalho-
SIPAT.
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BIBLIOGRAFIA BASICA

MARQUES, Marilia Bernardes. Saude publica, ética e mercado no entreato de dois
séculos. Sdo Paulo: Brasiliense, 2005.

COSTA, Edina Alves. Vigilancia Sanitaria: Protecdo e Defesa da Saude. Sdo Paulo:
Sociedade Brasileira de Vigilancia de Medicamentos, 2004.

NUNES, Flavio de Oliveira. Seguranca e Saude no Trabalho. RJ. Florense.2012

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

BRONO NETO, Antonio. Pericias Judiciais na medicina do trabalho.. 22 Ed. Sdo Paulo
LTr, 2004.

CARDELLA, Benedito. Seguranca no trabalho e prevencao de acidentes: uma
abordagem holistica: seguranca integrada a missdo organizacional com produtividade,
qualidade, prevencdo ambiental e desenvolvimento de pessoas. 12 Ed. Sdo Paulo: Atlas,
2007.

GONCALVES, Agnaldo. Conhecendo e discutindo Saude coletiva e atividade fisica. Rio
de Janeiro: Guanabara Koogan, 2004.

MARTINS,Sérgio Pinto.Direito do trabalho.27 ed. Sdo Paulo:Atlas, 2011

VALDEMAR, A. Angerami Camon (organizador) — A ética na saude Sao Paulo: Thopson
Learing, 2006.

TOPICO EMERGENTE |

EMENTA

Tematicas emergentes atuais associadas a administracdo de empresas nos diversos tipos de
organizacbes, dando-se énfase ao ambiente interno das organizacdes examinando-se a
tendéncia dos fatores que influenciam as mudancas e as decisdes administrativas.

BIBLIOGRAFIA BASICA

COVEY, Stefen. Os 7 habitos das pessoas altamente eficazes. Rios de Janeiro: Best Sller,
2010.

COVEY, Stefen. O 8° habito: da eficicia a grandeza. — Sdo Paulo: Frankley Covey, 2005.
HUNTER, James C. O Monge e o0 Executivo. Rio de Janeiro: Sextante,2004.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

DAY, G.S; SCHOE Maker P. J. H; GUNTHER, R . Gestdo de Tecnologias Emergentes.
Porto Alegre: Bookman, 2003

FRANCA, Ana Cristina Limongi. Praticas de Recursos Humanos. — PRH: Conceitos,
ferramentas e procedimentos. S&o Paulo: Atlas, 2010

REGIS FILHO, Gilsee Ivan. Gestdo do Clima organizacional:> conceitos, diagnostico e
estratégias gerenciais / Gilsee Ivan Regis Filho. — Itajai: Ed. Da UNIVALLI, 2010
MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. Administracdo para empreendedores:
fundamentos da criacdo e da gestdo de novos negdcios / Antonio Cesar Amaru
Maximiano.—2. Ed. — S&o Paulo: Pearson Prentice Hall, 2011.

RAJU, Jagmohan Singh, O Preco inteligente: estratégias inovadoras de precos para criar
valor e transformar mercados / Jagmohan Raj, Z. Jhon Zhang; traducdo Ricardo Bastos
Vieira. — Rio de Janeiro : Elsevier, 2011.
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ELABORACAO DE PROJETOS E CAPTACAO DE RECURSOS

EMENTA

O Projeto. Estrutura e Etapas de um projeto. Mercado. Localizacdo e tamanho do projeto. A
variavel meio ambiente. Viabilidade econdmico-financeira. Captacéo de recursos.

BIBLIOGRAFIA BASICA

CLEMENTE, Ademir (Org.). Projetos Empresariais e Publicos. 2 ed. Sdo Paulo: Atlas,
2002.

KEELING, Ralph. Gestédo de Projetos: uma abordagem global. S&o Paulo: Saraiva, 2002.

WOILER, Samsdo; WASHINGTON, Franco Matias. Projetos: planejamento, elaboracéo,
analise. 2 ed. —reimp. Sdo Paulo: Altas, 2011.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

DORNELAS, José Carlos Assis. Empreendedorismo: transformando ideias em negacios.
2 ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2012, 293p.

VIANA, Ricardo Vargas.Gerenciamento de projetos: estabelecendo diferenciais
competitivos.7ed.Rio de janeiro: Brasport,2009

SABBAG, Paulo Yazigi. Gerenciamento de Projetos e empreendedorismo. Sao Paulo:
Saraiva, 2009, 210p.

RIBEIRO,Carlos Vitor Timo.Como fazer projeto de viabilidade econémica: manual de
elaboracédo.4ed.Cuiabd,MT:Defanti, 2009

XAVIER,Carlos Magno da Silva.Gerenciamento de projetos:Comao definir e controlar o
escopo do projeto.2ed.Sao Paulo:ataul,2009

ESTAGIO SUPERVISIONADO V

EMENTA

Elaboracdo e execucdo de um plano de negdcios que, articulado com as competéncias
desenvolvidas durante todo o curso, posssibilite ao académico uma visdo holistica das
organizacoes.

BIBLIOGRAFIA BASICA

KEELLING, Ralph. Gestéo de Projetos: Uma Abordagem Global. 5 ed. Sdo Paulo: Saraiva.,
2006

IESPES. Manual do Trabalho Académico Orientado. Santarém: IESPES, 2009

TEIXEIRA, Elizabeth. As Trés Metodologias: Académica, da ciéncia e da Pesquisa.4ed.
Belém: Unama, 2012

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
DEMO, Pedro. Saber Pensar. 4 ed.Sao Paulo: Cortez, 2005
DOLABELA, Fernando Celso — Oficina do Empreendedorismo, Editora de Cultura, 1999.

DORNELAS, Jose Carlos Assis, Empreendedorismo — Transformado Idéias em
Negdcios, Editora Elsevier, 2° Reimpressao, Rio de Janeiro, 2005.
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MENDES, Jer6nimo, Manual do Empreendedor — Como construir um empreendimento
de sucesso, Editora Atlas, S&o Paulo, 2009.

MARCONI,Marina de Andrade;LAKATOS,Eva Maria.Metodologia cientifica.4 ed. Sdo
Paulo:Atlas,2006

VIl SEMESTRE

ESTRUTURACAO DE PEQUENOS NEGOCIOS

EMENTA
Processo de Constituicdo de Empresas, Base Legais e Organizacionais. Geréncia de Pequenos

Negdcios frente ao contexto brasileiro.

BIBLIOGRAFIA BASICA

MENDES , Jerébnimo . Manual do Empreendedor — Como construir um Empreendimento
de Sucesso. Editora Atlas, 2009.

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Reboucas. Administracdo Estratégica na pratica — A
competitividade para Administrar o Futuro das Empresas. Editora Atlas, 6° Ed. Sao
Paulo, 2009

VARGAS, Ricardo Viana. Gerenciamento de Projetos — Estabelecendo diferenciais
Competitivos. Editora Brasport, 7° Ed. Rio de Janeiro, 2009.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

CECCONELLO, Antonio Renato. AJZENTAL, Alberto. A construcdo do Plano de
Negdcio. Editora Saraiva, Sdo Paulo, 2008.

DRANOVE, David. MARCIANO, Sonia. Estratégia - Conceitos, ferramentas e modelos
para profissionais. Editora Atlas, Sdo Paulo, 2007.

RIBEIRO, Antonio de Lima. Gestdo de Pessoas. Editora Saraiva, S&o Paulo, 2005.

SALIN, César Simdes. Construindo plano de negocio: todos 0s passos necessarios para
planejar e desenvolver negdcios de sucesso. 3°ed. Rio de Janeiro: Elseires, 2005.
VERGARA, Sylvia Constant. Projetos e Relatorios de Pesquisa em Administracédo. 12°ed.
Séo Paulo: Atlas, 2010

JOGOS DE NEGOCIOS

EMENTA

Desenvolvimento de temas empresariais de treinamento e capacitacdo de pessoas
considerando as habilidades e competéncias individuais. Ciclo de Aprendizagem Vivencial
(CAV). Simulacdo de eventos e estratégias empresariais com tomada de decisbes em
ambientes de incerteza, risco e competitividade. Vivéncia harmonizadora e capacidade de
analise de oportunidades de mercado.

BIBLIOGRAFIA BASICA

PALADINI, Edson Pacheco. Gestao da Qualidade. 22 ed., Sdo Paulo: Atlas, 2011.
KOTLER, Philip. Principios do Marketing. Sdo Paulo: Prantice Hall, 2004.

JACOBS, F. Robert, CHASE, Richard B. Administracao da Producéo e de Operac0es.
Porto Alegre: Bookman, 2009

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
CARPINETTI, MIGUEL, GEROLAMO. Gestédo da Qualidade - 1ISO 9001:2008. S&o
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Paulo: Atlas, 2010.

GRAMIGNA, MARIA RITA. Jogos de Empresas. S&o Paulo, Pearson Prentice Hall, 2007.
BARCANTE, LUIZ C., PINTO, FERNANDO C. Jogos, Negdcios e Empresas: Business
Games. Rio de Janeiro, Qualitymark, 2007.

DRANOV, D., MARCIANO, S. Estratégia. Sdo Paulo: Atlas, 2009.

MANKIW, G. Introducéo & Economia. Rio de Janeiro, Elsevier, 2001.

SOCIEDADE, NATUREZA E DIVERSIDADE

EMENTA

Educacao para cidadania. Respeito a diversidade como um pressuposto ético essencial para a
atuacdo docente em uma escola que se pretende democratica e inclusiva. Respeito a
diversidade fisica, ideoldgica, psiquica, étnico-cultural, de género, sexual, religiosa, de faixa
geracional, regionais, culturais e socioeconémicas, presentes no cotidiano escolar. Relagdes
etnicorraciais, histéria e cultura afro-brasileira e africana. Meio Ambiente e Educacdo
Ambiental.

BIBLIOGRAFIA BASICA

GONSALES, José Antbnio Torres. Educagéo e diversidade: bases didaticas e organizativas.
Porto Alegre: Artmed, 2002.

LOURO, Garcia. Corpo, género e sexualidade: num debate contemporaneo na educacéo. RJ,
Vozes, 2010.

ARRUTI, José Mauricio Paiva Andion. Mocambo: antropologia e histéria do processo de
formacao quilombola. — Bauru, SP, EDIUSC, 2006.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

BRASIL, Ministério da Educacédo. Diretrizes curriculares nacionais para a educacéo das
relacdes etnico-raciais e para o ensino da histéria e cultura afro-brasileira e africana.
MEC. Secretaria Especial de Politicas de Promocdo da Igualdade Racial, 2004.

COELHO, Wilma de Nazaré Baia. (org). Educacao e relagdes sociais: conceituacdo e
historicidade. — Sdo Paulo: Editora Livraria da Fisica, 2010.

FREITAS, Fatima e Silva de. Diversidade cultural como pratica na educacao. Curitiba:
Ibpex, 2011.

SOUZA, Leite. Cidades Sustentaveis, Cidades Inteligentes — Desenvolvimento Sustentavel
num Planeta Urbano: Bookman, 2012.

SCHERER, Elenise; OLIVEIRA, José Aldemir. (org). Amazonia: politicas publicas e
diversidade cultural. — Rio de Janeiro: Garamond, 2006.

TOPICO EMERGENTE II

EMENTA -

Tematicas emergentes atuais associadas com a administracdo de empresas nos diversos tipos
de organizacGes, dando-se énfase ao ambiente externo das organizagdes examinando-se a
tendéncia dos fatores econdmicos, politicos, sociais e tecnologicos e como influenciam as
decisGes administrativas

BIBLIOGRAFIA BASICA

MENDES , Jeronimo . Manual do Empreendedor — Como construir um Empreendimento
de Sucesso. Editora Atlas, 2009.
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HISRICH,Robert D.Empreendedorismo.9ed.Porto Alegre:AMGH,2014

LAASCH,Oliver.Fundamentos da gestdo responsavel:sustentabilidade ,responsabilidade
e etica.Sdo Paulo:cengage Learning,2015.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

CHIAVENATO,ldalberto.Empreendedorismo:dando asas ao espirito
empreendedor.4ed.Barueri,Sp:Manole,2012

CHIAVENATO,Idalberto.Planejamento estratégico: fundamentos e aplicacoes .3ed.Rio de
janeiro:Elsevier,2016

KOTLER,Philip.Administracdo de marketing.14ed.Sao Paulo:Pearson,2012

VAZ, Gil Nuno.Marketing institucional: o mercado de ideias e imagens.2ed.S&o Paulo:
Pioneira,2003

ZENONE,Luiz Claudio.Marketing estratégico e competitividade empresarial.Sdo Paulo:
Novatec,2007

TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO I

EMENTA
Sintese da producdo académica fundamentada em cenérios cientificos, resultante de pesquisa,

extensdo ou do estagio supervisionado, realizada sob a orientagdo de um professor. A
aprovacao do trabalho, condicéo para a conclusao do curso, resultara de defesa perante uma
banca composta de trés professores.

BIBLIOGRAFIA BASICA

LAKATOS, Eva Maria. MARCONI. Marina de Andrade. Fundamentos de Metodologia
Cientifica. Sdo Paulo: Atlas, 2006

VERGARA, Sylvia Constant. Projetos e Relatdrios de Pesquisa em Administragdo. Sao
Paulo: Atlas, 2010.

TCC, Trabalho de Concluséao de curso. Manual Institucional do IESPES, 2017

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

ANDRADE, R. Gestéo de cursos de administracdo: metodologia e diretrizes. S&o Paulo:
Prentice, 2004.

SEVERINO, Antonio Joaquim. Metodologia do Trabalho Cientifico. Sdo Paulo: Cortez,
2007

GIL, Antonio Carlos. Métodos e Técnicas de Pesquisa Social. 6 ed, Sdo Paulo: Atlas, 2014
TEIXEIRA, Elizabeth. As trés Metodologias: académica, da ciéncia e da pesquisa. 4. ed.
Petropolis(RJ): VOZES, 2012.

PRESTES, Maria Luci de Mesquita. A Pesquisa e a Construgdo do conhecimento
Cientifico. 3% ed. S&o Paulo: Respel, 2007.

LIBRAS (OPTATIVA)

EMENTA

Introducdo dos aspectos historicos, filoséficos na construcdo da cidadania do surdo; Os
aspectos legais que reconhece a LIBRAS como lingua; Cultura e identidade Surda; Introducéo
aos aspectos linguisticos da LIBRA: fonologia, morfologia, sintaxe; Nocdes basicas da escrita
de sinais; Vocabulario em LIBRAS.
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BIBLIOGRAFIA BASICA

GESSER. Audrei. LIBRAS? Que lingua é essa? Crencas e preconceitos em torno da
lingua de sinais e da realidade surda. S&o Paulo: Pardbola Editorial, 2009.

LACERDA, Cristina; Santos, Lara (Org.). Tenho um aluno surdo, e agora? Introducéo a
Libras e educacéo de surdos. Sdo Carlos: EQUFScar, 2014.

SKILIAR, Carlos. A Surdez: um olhar sobre as diferencas. 8?2 edicdo. Porto Alegre: Editora
Mediacéo, 2016.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

MACHADO, Rosangela. Educacdo Especial na escola inclusiva: politicas, paradigmas e
praticas. Sdo Paulo, Cortez, 2009.

QUADROS, Ronice Muller. Lingua de Sinais Brasileira — Estudos Linguisticos. Porto
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13 METODOLOGIA

A abordagem metodoldgica de ensino no curso fundamenta-se em uma proposta
interdisciplinar que se concretiza através da utilizacdo de instrumentos e recursos pedagogicos
condizentes com as necessidades do contexto educacional em ambito nacional e regional. As
metodologias de ensino adotadas pelos professores associam a teoria a pratica de forma a
permitir uma aquisicdo de conhecimentos contextualizados, possibilitando que os académicos
vivenciem desde o primeiro semestre do curso experiéncias que articulam o ensino, a pesquisa
e a extenséo.

Aulas expositivo-dialogadas, seminarios, simulacdo, estudo de casos, oficinas, visitas
técnicas, dentre outras, sdo estratégias que, associadas as pesquisas relativas ao processo de
ensino e aprendizagem, nas instituicdes de ensino formais, informais e ndo-formais, garantem
uma formacao profissional solida, que assegura a compreensdao do fenémeno educacional em
seus aspectos social, politico, econémico e cultural.

As atividades préticas internas sdo desenvolvidas no Laboratdrio de informéticas ou
em praticas simuladas em sala de aula.

No Curso de Bacharelado em Administracdo deverdo ser respeitadas as estratégias individuais

para a realizacdo das diferentes atividades propostas. Essa liberdade de acdo e criagcdo deve
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ser inerente ao processo de ensino, e constitui-se de fundamental importancia para o0 processo

de formagéo do profissional da Administrag&o.

A metodologia de ensino das matérias previstas para o Curso, além dos tradicionais
recursos de exposicao didatica, estudos de caso, dos exercicios praticos em sala de aula, dos
estudos dirigidos, independentes e seminarios, inclui mecanismos que garantam a articulacao
da vida académica com a realidade concreta da sociedade e os avancos tecnoldgicos. Inclui
alternativas como multimidia, visitas técnicas, Internet e projetos desenvolvidos com

parceiros geograficamente dispersos - via Internet -, e outros mecanismos.

No Curso de Bacharelado em Administracdo, de acordo com o0s principios
democraticos, o corpo docente detém a autonomia e controle de seu proprio processo de
trabalho observando os objetivos propostos para o curso visando manter sua identidade.
Estard sendo regido por principios comuns relacionados neste documento, cabendo a cada
professor selecdo de metodologias e instrumentos de ensino que, condizentes a sua area,
busquem atender aos objetivos propostos pelo Curso e pelo componente curricular, de forma a

desenvolver as habilidades e competéncias esperadas no campo tedrico, pratico e ético.

No seu fazer pedagdgico o professor devera estar mais preocupado em formar
competéncias, habilidades e disposicGes de conduta, do que com a quantidade de informagdes.
Isto significa que precisard estar relacionando o conhecimento com dados da experiéncia
cotidiana, trabalhar com material significativo, para que o aluno consiga fazer a ponte entre a
teoria e a préatica, fundamentar criticas, argumentar com base em fatos, enfim, lidar com o

sentimento que essa aprendizagem possa estar despertando.

Ao escolher as estratégias de ensino, sugere-se que elas sejam as mais diversificadas
possiveis, que privilegiem mais o raciocinio que a memaria, que seja instrumento a favor da
interacdo entre o professor e o aluno, aluno e aluno, em busca da construcdo de
conhecimentos coletivos. Tal se dard com maior significadncia e serd mais eficaz se o0s
contetdos forem tratados de forma contextualizada, de modo que o conhecimento possa ser
relacionado com a pratica e com a experiéncia, pois o contexto mais significativo ao aluno € o
que esta mais proximo dele: sua vida pessoal, seu cotidiano, sua vivéncia — € por meio dele
gue o aluno podera estar fazendo a ponte entre o que se aprende no Curso e o que faz, vive e
observa no dia-a-dia. E na selecdo de metodologias e procedimentos adequados, que o

professor e o aluno terdo oportunidades de vivenciar a cidadania. Nessa vivéncia cotidiana,
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portanto, deve estar presente o respeito mutuo, o saber lidar com o outro, e a consideragdo aos

sentimentos.

Ao selecionar e organizar os conteiidos o professor devera também estar buscando a
relacdo entre a teoria e a pratica por meio de conteddos curriculares mais proximos e
familiares ao aluno, incluindo situac6es de trabalho e do exercicio da cidadania. Deve, ainda,
ter em mente a visdo organica e a relacdo entre as diferentes areas do conhecimento, para que
possa se evidenciar o didlogo, a interacdo entre as partes de um saber comum
(interdisciplinaridade). A complementaridade entre as disciplinas e os conteldos devera
aparecer na relacdo estabelecida entre os professores por meio de projetos de estudos,

pesquisas, acbes a serem obtidas a partir de um dialogo permanente.

O trabalho em equipe é outro grande aspecto a ser priorizado. Sobre ele pode-se
afirmar que € rotina na atuac@o do profissional, é de fundamental importancia que o ambiente
académico seja caracteristicamente colaborativo, enfatizando o compromisso e a troca de

experiéncias e conhecimentos entre docentes e discentes.

Na mesma linha, deve-se lembrar que considerar as diferencas individuais dos alunos e
apoiar o desenvolvimento de interesses e habilidades particulares de cada um ¢€

imprescindivel, quando se elege a atencéo a diversidade como principio didatico.

Considerar-se-4 que o corpo de conhecimento da area da Administracdo € composto
por contetdos que nao devem ser abordados de forma linear e fragmentados, mas de forma a
se criar uma rede de conhecimentos integrados. A operacionalizacdo da proposta
metodoldgica pode lancar mdo de métodos tradicionais de ensino, tais como aulas expositivas
e semindrios. Entretanto, o desafio estd em propor inovacdes no campo da metodologia de
ensino para alavancar o efetivo desenvolvimento das competéncias do egresso. Neste sentido,
a proposta metodoldgica viabilizaréa a integracdao dos contetidos vistos ao longo do Curso.

Essa proposta metodoldgica deve ser de conhecimento de todo o corpo docente para

que os diversos planos de ensino sejam elaborados de forma integrada.

Para o Bacharel em Administracdo é de fundamental importancia o uso de técnicas de
ensino cuja dindmica permita estabelecer relagdes entre os diversos contetdos do Curso e sua
aplicacdo pratica. As atividades delineadas a partir da proposta metodoldgica devem retratar
esse aspecto pragmatico, baseadas em uma fundamentacao tedrica consistente. Dentro desta

perspectiva, para o Curso, sdo sugeridas as seguintes atividades:
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= desenvolvimento de projetos de trabalho capazes de integrar diferentes componentes
curriculares de um mesmo periodo do Curso, ou, até mesmo, componentes de
diferentes periodos;

= projetos de integracdo entre os diferentes periodos que contribuem para a formacéo
profissional dos alunos; e

= realizacdo de atividades extracurriculares capazes de oferecer maiores informacdes a
respeito das atividades realizadas pelo profissional da Administracao.

Enfim, o proceder didatico, uma vez dirigido para a apropriacdo do perfil delineado
para este Curso, estaré voltado para a formacao do profissional que sabe fazer, a partir de uma
concepgdo critica das relagcbes que permeiam a educacdo, a administracdo, a sociedade, e o
trabalho.

14 TECNOLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICACAO

O IESPES disponibiliza aos académicos o software da BlackBoard, o qual oferece
varias plataformas que facilitam o processo de comunicacdo e informacdo. A Blackboard
Learn é um ambiente virtual de aprendizagem, onde os professores envolvem os alunos de
formas novas e estimulantes, proporcionando um relacionamento mais eficaz, mantendo os
alunos informados, envolvidos e colaborando uns com os outros. O Blackboard Collaborate
cria salas de aula, escritdrios e salas de reunido virtuais que abrem mais possibilidades a mais
alunos, oferecendo novas abordagens de aprendizado em grupo com o conceito de web

conferéncia.

O Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) ¢ o locus de convergéncia de estratégias
e meios de aprendizagem, sendo projetado com uma interface configurada para favorecer a
aprendizagem. No AVA, os materiais didaticos se articulam numa arquitetura pedagdgica
previamente planejada. O desenvolvimento das disciplinas conta com atividades para serem
realizadas pelo aluno, em cada disciplina, utilizando a ferramenta Forum no AVA e também a
entrega de trabalho ou exercicios.

O AVA disponibiliza recursos de forum, chat, caixa de mensagens, agenda, objetos de
aprendizagem, planos de ensino, planos de aula, video aulas, recursos de acompanhamento e
controle de cada estudante, relatérios de frequéncia e participacdo discente e docente,
relatério de notas, entre outros. Através desses recursos, o aluno tera acesso ao conteudo das

disciplinas como forma de mediacao do processo ensino-aprendizagem.
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O IESPES disponibiliza também recursos didaticos que colaboram para 0 processo de
aprendizagem, sdo eles: laboratério de informéatica munido de 35 computadores e lousa
eletronica. A internet Wi-Fi, os aparelhos de Smart TV (ambos disponiveis em todos os
ambientes de ensino).

Além disso, o IESPES disponibiliza o software TOTVS que é utilizado pela
coordenacgdo do curso e secretaria académica para a elaboracdo dos horérios de aulas. Por
meio do Portal Académico, professores e alunos podem acessar inimeros dados como notas,
faltas, comprovantes, aconselhamentos, fazer upload e download de arquivos necessarios para
as aulas. No laboratoério de informética, os professores do curso utilizam editores de texto e
planilhas de célculo para diversas disciplinas, além do uso da internet para a pesquisa e leitura
de artigos cientificos relacionados aos componentes curriculares.

Outro software que a instituicdo possui € o Dosvox que é um sistema computacional,
baseado no uso intensivo de sintese de voz, desenvolvido pelo Instituto Tércio Paciti (antigo
Nucleo de Computacdo Eletronica (NCE) da Universidade Federal do Rio de Janeiro (UFRJ),
que se destina a facilitar o acesso de deficientes visuais a microcomputadores. Através de seu
uso é possivel observar um aumento significativo no indice de independéncia e motivacéo das
pessoas com deficiéncia visual, tanto no estudo, trabalho ou interacdo com outras pessoas. O
Dosvox é composto por um sistema operacional que contém os elementos de interface com o
usuario, sistema de sintese de fala, editor, leitor e impressor/formatador de textos,
impressor/formatador para Braille, jogos de carater didatico e ladico, ampliador de telas para
pessoas com Visdo reduzida, programas para ajuda a educacdo de criangas, programas sonoros
para acesso a Internet e um leitor simplificado de telas para Windows. Ressalta-se a
preocupacdo que a IES possui em propiciar a inclusdo de todas as pessoas no processo
educacional.

Alguns softwares especializados utilizados pelos professores sdo: Geonext, Plano de
Negocios 2.0 — Sebrae e Make Money para desenvolvimento de Plano de Negdcios,
Calculadora Financeira HP -12C nas versdes gratuitas para Desktop e Mobile, Ms ® Excel /
Libre Office Calc para analise estatistica, por exemplo, 0 uso de tabelas dindmicas e Simulare
para Jogos de Negdcios.

Os softwares em questdo séo utilizados para a constru¢do do conhecimento no preparo
dos profissionais do futuro. Nas tentativas de fazer / testar / desfazer / refazer, os estudantes
modificam seus esquemas de pensamento (re)elaborando 0s conhecimentos e,

consequentemente, promovendo aprendizagens significativas.
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O Geonext é um software livre de matematica dindmica que permite explorar
geometria e funcdes. Apresenta uma interface simples e de fécil utilizacdo e pode ser
convertido para a lingua portuguesa. O programa tem boa usabilidade, facilita o aprendizado
do aluno, além de possuir versdes para 0s principais sistemas operacionais (GEONEXT.

Disponivel em: < http://geonext.uni-bayreuth.de/>).

O sistema Make Money e o Plano de Negocios 2.0 - Sebre, sdo considerados
ferramentas indispensaveis na elaboracdo de um empreendimento, possui a funcao de testar a
ideia da inovacdo ou do novo produto, avaliando sua viabilidade e até mesmo seus riscos. O
software tem a finalidade de construir, gerenciar e orientar o processo de elaboragéo de Planos
de Negdcio, incluindo o estudo de viabilidade técnica, econdmica e comercial. O programa

tem boa usabilidade, facilita o aprendizado do aluno na construcdo do plano de negaocio.

Calculadora HP12 — ¢ uma calculadora financeira programavel muito utilizada na
execucao de célculos financeiros, estatisticos, envolvendo juros compostos, taxas de retorno,
amortizagdo e outros de modo geral, utilizada no curso para a otimizagdo académica e

profissional dos seus usuarios.

Ms ® Excel / Libre Office Calc para andlise estatistica — é um programa de planilhas
do sistema Microsoft office, usado pelos académicos para criar e formatar pastas de trabalho
(conjunto de planilhas) para analisar dados e tomar decisdes de negocios, com esta ferramenta
é possivel acompanhar dados, criar formulas para fazer célculos desses dados, organizar
dinamicamente os dados de varias maneiras e apresenta-los em diversos tipos de gréaficos

profissionais.

SIMULARE - Jogos de Empresa é um software que tem origem no grupo de pesquisa
do Laboratorio de Jogos de Empresas do Departamento de Engenharia de Producdo da
Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC), por meio do Prof. Dr. Pedro José Von
Mecheln. Esses jogos empresariais estimulam a participacdo ativa dos académicos por meio
de atividades individuais ou em equipes no contexto das operagdes empresariais (marketing,
logistica, finangas, recursos humanos, empreendedorismo, dentre outros) 0s mMesmos
desempenham um papel importante e ndo apenas analisam ou leem. Eles tomam decisdes e

visualizam os impactos dessas decisdes no mercado e na sua propria empresa virtual.

Sendo assim, a partir do que estabelecem as politicas nacionais em relacdo ao uso nao
apenas técnico, mas critico-reflexivo das tecnologias de informacéo e comunicacao (TICs), é

que o curso de bacharelado em Administracdo do IESPES discute esta tematica de forma
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transversal em todo o percurso formativo, com énfase nos seguintes componentes
curriculares: Métodos quantitativos, planejamento e controle da qualidade, administragdo de
pessoas, administracdo financeira, jogos de negdcios, empreendedorismo 0 que ratifica esta
orientacdo legal e pedagogica, como importante tematica na formacdo dos profissionais da

Administracgéo.

15 ACOES DECORRENTES DOS PROCESSOS DE AVALIACAO DO CURSO

Considerando os processos de Avaliacdo Institucional, no que tange ao curso de
Bacharelado em Administracdo do lespes, coordenados pela Comissdo Propria de Avaliacédo
(CPA), alguns itens foram pontuados por docentes e discentes, gerando agdes estruturadas
para minimizar possiveis lacunas apontadas, conforme descricédo a seguir:

1) No que se refere a auto avaliacdo institucional, houve a necessidade de potencializar a
discussdo no ambito de capacitar os académicos, na arte de falar em publico, para que
estes ministrassem cursos para a comunidade, especificamente para um publico jovens.
Desta forma, foram criados os projetos de capacitacdo, conforme informagdes a seguir:
* Projeto de Extensdo — Capacitacdo empreendedora para alunos do 3° Ano
vespertino da Escola Estadual de Ensino Fundamental e Médio Profa. Terezinha de
Jesus Rodrigues.
Objetivo: Desenvolver habilidades empreendedoras, em forma de capacitacdo para alunos do
Ensino medio do 3° Ano vespertino da Escola Estadual de Ensino Fundamental e Médio
Profa. Terezinha de Jesus Rodrigues.

O projeto é desenvolvido para os alunos do ensino fundamental da Escola Estadual
Profa. Terezinha de Jesus Rodrigues, onde acontece por meio de palestras, minicursos e
oficina, despertando o espirito empreendedor dos jovens em fase de formacgdo escolar, para
gue estes adquiram esta habilidade, se capacitem para atuar no mundo mercadoldgico. Este
projeto tem uma monitora e dois voluntarios.

* Projeto de Extensdo — Capacitacdo para os adolescentes que frequentam o Centro
Integrado de Apoio e Formacdo Familiar — CIAFF na Associacdo Santarena de

estudos e Aproveitamento dos recursos da Amazénia — Seara

Objetivo: Capacitar os adolescentes que frequentam o Centro Integrado de Apoio e Formacao
Familiar — CIAFF na Associacdo Santarena de estudos e Aproveitamento dos recursos da

Amaz06nia — Seara
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As atividades deste projeto conta com dois monitores do curso de Administracdo e sdo
dilatadas com os adolescentes de 13 a 17 anos que frequentam o centro e que vivem em zona
de risco, este acontece através de palestras, minicursos, oficinas, com as seguintes tematicas:
elaboracdo de curriculo, dicas de entrevista, marketing pessoal, trabalno em equipe,
motivacdo, como falar em publico, relagdes interpessoais, dentre outros, para que estes
adquiram conhecimento e habilidade para entrarem no mercado de trabalho.

2) Ainda em relacdo as sugestdes docentes para ampliar o conhecimento dos académicos
teoria x pratica, foi sugerido: visitas técnicas para otimizar o processo de formacéo
académica, elas sdo realizadas em empresas de pequeno, méedio e grande porte, acontecem
uma, duas ou mais vezes por semestre. As mesmas sdo contextualizadas e discutidas
conforme o eixo tematico e as disciplinas do semestre, acompanhados por professores das
referidas disciplinas.

A partir deste contexto, as demais acdes coordenadas pela CPA estdo detalhadas conforme
especificacOes a seguir:

A Comissdo Prépria de Avaliacdo possui autonomia em relacdo a conselhos e demais
orgdos colegiados existentes na instituicdo. E composta por docentes, discentes e
representantes do pessoal técnico-administrativo da comunidade académica e representantes
da Sociedade Civil Organizada, em funcdo de reconhecida capacidade e idoneidade para
colaborar com a instituig&o.

O processo de Autoavaliacdo da Instituicdo estad consolidado desde sua criacdo e é um
dos seus valores: “planejamento/avaliagdo como principio orientador da pratica institucional”.
Atualmente, avalia vérias dimensdes: a) Avaliagdo do Projeto Institucional e projetos
pedagogicos de cursos de graduacdo e pés-graduacdo lato sensu; b)Avaliacdo da infraestrutura
institucional; ¢) Avaliacdo da comunicacdo com a Sociedade; d) Avaliacdo dos servigos de
apoio. Neste contexto, o processo de avaliacdo do IESPES esta fundamentado em parametros
que partem desde a avaliacdo da aprendizagem dos cursos, chegando a avaliacdo das
dimensdes de acessibilidades institucional.

As avaliacBes empreendidas sdo referenciadas pelo programa institucional e tém uma
funcdo predominantemente diagnostica/formativa, representando a possibilidade de ampliar o
autoconhecimento, corrigindo 0s rumos e 0s meios para atingir os objetivos propostos. Neste
sentido, as coordenagdes de cursos, Nucleo Docente Estruturante, docentes e discentes, junto
com a equipe de Avaliacdo Institucional tém desenvolvido atividades e participacdo no

processo de avaliagdo. As atividades s&o as seguintes:
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1. Avaliacdo do Projeto Institucional - anual, com a participacéo de gestores e colaboradores
técnico-administrativos.

2. Avaliacdo de Cursos da Graduacdo — Semestral, com a participacdo de professores e
estudantes, onde sdo avaliadas as condi¢cdes de desenvolvimento das habilidades e
competéncias previstas nos objetivos dos cursos e nos Projetos Pedagdgicos dos Cursos —
PPC’s. Esse item aborda as seguintes avaliagdes:

2.1. Diagnostico do ensino/aprendizagem — Semestral, avalia a qualidade do
ensino/aprendizagem desenvolvido em sala de aula, e 0 comportamento académico de
docentes e discentes, por meio de aplica¢do de questionario.

2.2. Diagnostico das condigfes de estrutura necessaria ao ensino, e respectivo
questionamento sobre as condic¢des de vida académica, dentre outros fatores.

A aplicacdo da Avaliacdo Institucional a respeito da qualidade do curso permite
identificar aspectos criticos, do ponto de vista dos indicadores oficiais para equacionar 0s
problemas identificados nas trés principais dimensdes da avaliagdo, quais sejam, 0s aspectos
pedagdgicos, o corpo docente e a infraestrutura.

O IESPES também usa os insumos e os indicadores das avaliacbes externas como

elementos importantes para o processo de autoavaliacdo dos cursos e da IES.

16 ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO

O estagio supervisionado, a ser realizado nos cinco semestres do curso, € uma
atividade de importancia primordial na complementacdo da formacdo profissional do
administrador, a medida que possibilita ao mesmo:

= Adquirir uma atitude de trabalho sistematizado e desenvolver uma consciéncia de
Produtividade.

= Exercitar seu senso critico de observacao e de criatividade.

= Acelerar sua formacdo profissional, permitindo-lhe a aplicacdo pratica de seus
conhecimentos tedricos.

= Sentir suas proprias deficiéncias e buscar seu auto aprimoramento.

= Descobrir a utilidade dos conceitos e o valor das hipoteses com mais objetividade.

= Familiarizar-se com sistemas e procedimentos usuais, além de permitir contatos
com pessoas de niveis e escalBes diferentes, adquirindo sensibilidade a hierarquia
das organizacGes, valores e visdes operacionais.

= Atenuar o impacto da passagem da vida de estudante para a vida profissional e
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favorecer a melhor assimilacdo das matérias que estdo sendo ministradas no curso.

O estagio curricular caracteriza-se pelo desenvolvimento de atividades de pesquisa,
metodologia de trabalho, aplicacdo de técnicas e projetos, podendo ser realizado junto a
Departamentos ou fora das dependéncias do IESPES, junto a empresas ou outras
instituicdes. Dessa forma, o Estagio Curricular, também chamado de Estagio
Supervisionado, é uma atividade inserida no processo de formacdo, com a finalidade de
complementar as atividades curriculares dos alunos do Curso de Graduagdo em

Administragéo, visando o aprimoramento dos conhecimentos adquiridos durante o curso.

O Estagio Curricular é uma atividade obrigatoria do Curso e estd embasado na
RESOLUCAO N° 4, DE 13 DE JULHO DE 2005

Os Estagios Curriculares sdo supervisionados pelo IESPES através do professor de
estagio, obedecendo ao regulamento do Manual de Estagios do Curso de Graduagdo em
Administracdo. Ao final do estagio, o aluno deve apresentar relatério detalhado das

atividades desenvolvidas.

O Estagio Supervisionado se caracteriza pela oportunidade de exercicio e intervencao
profissional, de demonstrar as competéncias e habilidades desenvolvidas e adquiridas. Por
meio das diferentes formas e modalidades do exercicio profissional, nas perspectivas da
promocdo e do desenvolvimento do processo da aprendizagem humana, da formacéo cultural;
da educacdo; da gestdo e de empreendimentos, além de outros campos que oportunizem ou
venham a oportunizar a pratica de atividades administrativas.

O estagio supervisionado do Curso de Administracdo do IESPES esta articulado com a
pratica e com as demais atividades de trabalho académico, e ocorrera a partir do terceiro
semestre, com a carga horaria total de 400 horas distribuidas em cinco etapas, tendo como
objetivo geral promover a acdo interdisciplinar, utilizando o estagio supervisionado como
oportunidade de vincular teoria e prética, através de experiéncias inovadoras, voltadas para 0s
pilares da Administracdo (Financas, Estoque, RH e Marketing), assim como para 0
empreendedorismo.

As atividades propostas para 0os cumprimentos da carga horaria de estagio curricular
supervisionado dispdem de: observacdo, participacdo nas atividades administrativas, projetos
de intervencdo, plano de acdo para que venham contribuir com a proponente do estagio e

trazer conhecimento para o aluno.
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E importante enfatizar que os estigios contemplam as Diretrizes Curriculares
Nacionais, aplicando-se a formacéo educacional.

16.1 Estagio Supervisionado |

Nesta primeira etapa 0s estagiarios observam, pesquisam, sugerem e podem
desenvolver as seguintes competéncias na organizacdo: Layoutizacdo, departamentalizagéo,
ética empresarial, informética na organizacao, verificar no setor contabil os subsidios para a
administracdo (relatérios enviados), assim como a existéncia de relatdérios mensais
comparativos de receitas, despesas, contas a pagar e receber, elaborar correspondéncias
empresariais e dentre outras acdes voltados a competéncia do semestre.

16.2 Estagio Supervisionado Il

Nesta fase eles podem desenvolver pesquisas, elaborar questionarios de acordo com as
temaéticas do eixo tematico do semestre e desenvolvem atividades de acordo com as seguintes
competéncias: avaliar as funcdes de marketing, verificar o processo de recrutamento e
selecdo adotados pela empresa, analisar a parte motivacional dos clientes internos, detectar se
a empresa proporciona treinamento para os colaboradores e como é realizado, verificar o

estilo de lideranca, analise da formacao de precos.

16.3 Estagio supervisionado Il

Os estagiarios observam, desenvolvem pesquisas e atividades conforme competéncias
a seguir: existéncia de planejamento de qualidade, ferramentas do gerenciamento de
qualidade. identificar os custos diretos e indiretos, faz andlise swot, elabora plano de acédo
conforme anélise swot, avalia ou define os propositos empresariais, verificar a forma de
merchandising utilizado nas organizacdes e desenvolve um planejamento de promocdes para a

empresa.

16.4 Estagio IV

Nesta fase, os estagiarios desenvolvem atividades nas empresas e comunidades
(organizam palestras, minicursos, oficinas e seminarios), competéncias referentes esta etapa:
capacidade de gerenciamento de estoque, analise de balangco como instrumento para a tomada

de decisdes, desenvolver programas de qualidade como (PDCA, 5s).
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16.5 EstagioV

Nesta etapa, 0s estagiarios organizam eventos voltados para o empreendedorismo e
para areas técnicas administrativas, assim como: palestras, minicursos, oficinas, seminarios;
realizam pesquisas, seus resultados s&o registrados em resumos ou artigos cientificos para
serem submetidos em jornadas cientificas. competéncias referente esta etapa: elaborar
projetos, financiamento a curto e longo prazo, desenvolvimento de novos produtos (plano de
negocios), processo jit — just time, identificagdo de oportunidades para novos
empreendimentos.

Todas as fases de estagio estdo relacionadas de acordo com o eixo tematico dos

semestres e das disciplinas correlacionadas a estes.

17 ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO - REGULAMENTO

Este Regulamento, consta no Manual de Estagio disponibilizado ao académico,
normatiza o Estagio Curricular Supervisionado do curso de Bacharelado em Administragédo do
IESPES.

REGULAMENTO DO ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO DO CURSO
DE BACHARELADO EM ADMINISTRCAO DO IESPES
CAPITULO I - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
Art. 1°. O presente Regulamento tem por finalidade normatizar o Estagio Curricular
Supervisionado do Curso de Bacharelado em Administracdo do IESPES.
Paragrafo Unico. O Estagio de que trata o caput desse artigo tem carga horéria total de 400
horas, explicitada na Matriz Curricular do curso.
Art. 2°. O Estéagio é desenvolvido tendo como referéncia a ementa contida no respectivo plano
de ensino do componente curricular, visando conferir habilidades como:
| — Aplicagéo dos conhecimentos apreendidos na formagéo académica;
Il — Promocdo e desenvolvimento dos pilares da Administracdo (Marketing, estoque,

financas, RH)

CAPITULO Il - DA CARACTERIZACAO, OBJETIVOS E SUPERVISAO
Art. 3° O Estagio Curricular Supervisionado do Curso de Bacharelado em Administracdo do
IESPES constitui-se em atividade curricular de ordem pratica, que permite aprofundar as

relacfes do processo de formagdo com a préatica administrativa.
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Art. 4°. O Estagio Curricular Supervisionado do Curso de Bacharelado em Administracdo do
IESPES tem os seguintes objetivos:

| - Promover visitas nas empresas, estabelecendo canais de comunicacdo entre os estagiarios e
a proponente.

Il - Desenvolver e observar o cotidiano das organizac6es

Il — Proporcionar vivéncias no ambito administrativo garantindo experiéncias a partir dos
tedricos e suas teorias estudadas durante o curso.

IV - Organizar eventos, palestras, seminarios e oficinas para as proponentes e comunidade
em geral.

V - Utilizar adequadamente os recursos tecnolégicos e de comunicacao, diversificando as
formas de interagir dentro e fora da organizacao.

VI - Elaborar projetos de acordo com a matriz curricular do curso e as disciplinas que compde
este contexto.

VII - Ministrar palestras, oficinas, minicursos para a proponente e comunidade em geral

Art. 5° As atividades serdo orientadas a partir da ementa da disciplina de Estagio
Supervisionado, em integracdo com outras disciplinas da matriz curricular.

Paragrafo Unico. A supervisdo do estagio sera realizada pelo docente responsavel.

Art. 6°. O docente supervisor organizara os académicos nos campos de estagio.

Art. 7°. As instituicOes que disponibilizam campos de Estagio devem manifestar seu interesse

no desenvolvimento das atividades, na supervisao e avaliacdo do discente.

CAPITULO Il - DOS PRINCIPIOS NORTEADORES DO ESTAGIO
Art. 8°. O Estagio Curricular Supervisionado terd como referéncia os seguintes principios:
I — Criar a vinculacédo entre a educacdo, o trabalho e as praticas sociais;
Il — Incentivar o desenvolvimento de projetos de ensino, pesquisa ou extensdo visando ao
aprofundamento da qualificacdo técnico-cientifica e ético-politica do aluno, o
desenvolvimento da profisséo e divulgacdo dos conhecimentos produzidos;
I11 — Desenvolver uma postura critica e reflexiva;
IV — Promover respeito aos valores ético-legais da profissao e ao ser humano;
V — Valorizar o exercicio da cidadania;
VI — Estimular a participagéo e o envolvimento do discente:
a) Na construcdo do conhecimento e no desenvolvimento das atividades na proponente e na

comunidade em geral.
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b) Na analise da problematica vivenciada e na intervencdo na pratica profissional e nas
instituicdes-campo de Estagio, como elementos desencadeadores de processos de mudanca e
de melhoria.

VIl — Valorizar o compromisso, de atitudes éticas e solidarias, e da importancia da efetiva
participacdo nas proponentes e na comunidade.

VIII — Estabelecer compromisso com a apreensao da realidade, diagndstico, priorizacdo das

necessidades da organizacao.

CAPITULO IV — DO CONTEUDO PROGRAMATICO E METODOLOGIA
Art. 9. O Estagio Curricular Supervisionado deve propiciar o seguinte conteldo programatico:
| — Diagndstico das necessidades da organizacdo e o planejamento das acGes, tendo por base a
ementa do componente curricular.
Il — Execucéo e avaliacdo do processo de ensino e aprendizagem.
I11- A metodologia acontecera conforme a orientagdo do supervisor de estagio.
Art. 10. Durante o Estagio Curricular Supervisionado, acontecera a relacdo entre as teorias X
praticas relacionadas as competéncias estabelecidas com as etapas de estagio.
Paragrafo Gnico. Ao supervisor de estdgio compete proporcionar a orientacdo necessaria ao
desenvolvimento das atividades previstas, acompanhando todas as fases de execucdo, como a
elaboracdo do projeto, o desenvolvimento do estagio e a elaboragdo do relatério final que é
avaliado por ele.
Art. 11. Do cronograma constara toda a atividade desenvolvida para alcance dos objetivos
propostos, bem como as relacionadas a elaboracao do relatério final.
Art. 12. O relatorio devera conter:
| — introducdo;
I — desenvolvimento;
I11 — metodologia
IV — resultados obtidos
V- consideragdes finais

VI — utilizacdo das normas da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

CAPITULO V — DAS COMPETENCIAS
Art. 13. O Estagio Curricular Supervisionado sera orientado e supervisionado pelo docente do

curso responsavel pelo estéagio, sob a gestdo do coordenador de curso.
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Art. 14. Compete ao Supervisor de Estagio:

| — Coordenar a elaboragdo da proposta de Regulamento de Estagios do Curso, submetendo-o
a apreciacdo do Colegiado de Curso;

Il — Coordenar o planejamento, execucdo e avaliacdo das atividades do Curso de
Administracdo de conformidade com os planos de ensino e cronograma de acompanhamento
das supervisOes de estagio;

I11 — Contatar, selecionar e cadastrar as instituicGes potencialmente concedentes de estagios;
IV — Encaminhar para assinatura, os termos de convénio ou acordo de cooperacdo com
instituicbes que se habilitam como campo de estidgio, bem como o termo de compromisso
individual do aluno com o campo de estagio;

V — Manter cadastro de alunos e das organizagdes concedentes de estagio e do
desenvolvimento do estagio;

VI — Favorecer, mediante orientacdo a articulacdo ensino, pesquisa e extensdo, numa
perspectiva interdisciplinar do estagio curricular supervisionado;

VIl — Zelar pelo cumprimento da legislacdo aplicavel aos estagios;

VIII — Garantir um processo de avaliacdo continuada da atividade de estagio, envolvendo
alunos, professores supervisores e demais profissionais da area;

IX — Encaminhar, e manter atualizado junto a Secretaria Académica, relacdo de alunos
estagiarios com os respectivos campos de estagio;

X — Assinar o termo de compromisso para realizacdo dos estdgios juntamente com o
coordenador de curso;

XI — Coordenar a discussao sobre o estagio para esclarecimento das davidas, reflexdes sobre
as finalidades, objetivos, atividades, metodologia, processo de avaliacdo e de supervisdo do
estagio;

XIl — Discutir com académicos o planejamento das acdes e a sistematizacdo da assisténcia
que serdo desenvolvidos pelos estagiarios para que mantenham as especificidades
caracterizadas neste regulamento;

XII — Promover reunibes periddicas, quando necessarias, com os estagiarios no IESPES ou
nas instituicbes-campo de estagio, com a finalidade de relatarem experiéncias, viabilizando
troca de informagdes e analise das situacfes vivenciadas;

XIV- Encaminhar os resultados das avaliagdes e discussdes a Coordenacao do Curso;

XV — Zelar para que sejam propiciadas condic¢des que viabilizem o alcance das finalidades do
Estagio Curricular Supervisionado;

XVI — Discutir os critérios para avaliacdo do Estagio Curricular Supervisionado;
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XVII — Acompanhar o desenvolvimento dos Estagios, propiciando o alcance dos objetivos
planejados das atividades, no campo da pratica.

XVIII - Visitar e avaliar a unidade concedente, com o objetivo de conhecer o local, o tipo de
atividade, as questdes de seguranca do estagiario ao desenvolver suas atribuicdes.

XIX- Fixar datas para entrega dos relatorios finais;

XX — Desenvolver outras atividades correlatas, nos termos preconizados pela Politica de
Estagios vigentes no IESPES;

XXI — Elaborar o cronograma anual/semestral do Estagio Curricular Supervisionado;

XXII - Manter cadastro dos campos para Estdgio Curricular Supervisionado, e fazer
convénios com as instituicoes de ensino.

Art. 15. No Estagio Supervisionado deve haver orientacdo, apoio e acompanhamento ao
académico no decorrer de suas atividades, por parte do supervisor de estagio.

Art. 16. A superviséo de Estégio seré exercida:

| — Por docente do Curso de Bacharelado em Administracdo do IESPES;

Art. 17. A supervisao de estagio é considerada atividade de ensino.

Art. 18. A supervisdo consiste no acompanhamento e orientacéo do planejamento por meio de
visitas perioddica ao campo de estagio para verificacdo do desenvolvimento das atividades e
do andamento do campo de estégio.

Art. 19. Ao docente supervisor do estagio compete:

| — Sensibilizar o estagiario quanto a importancia do Estagio Curricular Supervisionado;

Il — Orientar o discente quanto as caracteristicas, objetivos, conteddo programatico,
metodologia e critérios de avaliacdo do Estagio Curricular Supervisionado;

Il — Promover reunido na proponente de Estadgio para discutir o processo de
operacionalizacdo, considerando objetivos, cronograma, metodologia e outros elementos
pertinentes;

IV — Estimular a participacdo dos profissionais dos servi¢cos que acompanham 0s estagiarios
em todas as atividades, objetivos e processos desenvolvidos durante o Estagio;

V — Manter contatos periddicos com os profissionais do campo de Estagio, para otimizar sua
participacdo e contribuigdo, bem como conhecer suas expectativas e sua percepgdo sobre o
processo vivenciado;

VI — Viabilizar estratégias para apresentacdo dos discentes as instituicdes-campo de Estagio,
aos profissionais que 0s acompanhardo, aos demais recursos humanos, favorecendo o

reconhecimento da estrutura fisica e material existente;
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VIl — Instrumentalizar os estagiarios para o diagnostico das necessidades de ensino e
aprendizagem, planejamento, execucéo e avaliacdo das acoes;

VIII — Subsidiar os estagiarios com discussdes a respeito do referencial tedrico necessario
para o desenvolvimento de agdes durante o Estagio Curricular Supervisionado;

IX — Orientar durante o desenvolvimento dos estagios, esclarecendo dividas, auxiliando nas
dificuldades, propondo estratégias para superacdo das limitagdes, supervisionando e avaliando
0 processo e os resultados, bem como, discutir prazos e atividades a serem realizadas para o
alcance dos objetivos do estagio;

X — Encaminhar ao coordenador do curso de Administragdo do IESPES o plano de
acompanhamento de estagio;

XI — Manter-se em contato com demais docentes supervisores para troca de experiéncias e
tomada de decis@es coletivas, participando das reunides agendadas para tal finalidade;

XII — Avaliar o relatério final do Estagio Curricular Supervisionado;

X1 — Receber e analisar os relatérios e outros documentos dos estagiarios conforme solicita
este regulamento e apresentar ao coordenador do curso de Administracédo o relatorio final;
XIV — Cumprir com o plano de acompanhamento de Estagio;

XV — Cumprir e fazer cumprir a legislacdo, normas e convénios ou acordos de cooperacao
referentes ao estagio;

XVI — Responsabilizar-se, juntamente com o estagiario pela entrega de todos os documentos
exigidos por este Regulamento.

Art. 20. Ao estagiario compete:

| — Realizar as atividades propostas para alcance da carga horéaria e dos objetivos do Estagio
Curricular Supervisionado;

Il — Conhecer e compreender o contexto em que serd realizado o Estagio Curricular
Supervisionado, identificando e analisando os fatores determinantes das praticas observadas;
I11 — Cumprir com as atividades e prazos previstos no cronograma, avaliando cada momento;
IV- Participar das orientacOes de estagio, promovidas pelo professor supervisor.

V- Providenciar a documentagdo necessaria para realizacdo do estagio.

V- Elaborar o Projeto de Estagio e submeté-lo a aprecia¢do do Professor supervisor.

VII- Apresentar ao Professor supervisor de estagio, relatério final de seu Estagio obrigatorio,
cumprida a carga horéria prevista na documentacédo ( Kit de estagio -Termo de Compromisso).
VI1I- Descrever e registrar as atividades desenvolvidas no campo de estégio, a partir de
formulario préprio, com a assinatura da proponente, do professor supervisor e do académico.

IX- Acatar as normas da instituicdo em que esta desenvolvendo o estagio.
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X-Ter frequéncia de acordo com o Regimento do IESPES.

XI- Solicitar ao professor supervisor de estagio a mudanca de local de estagio, mediante
justificativa, quando as normas estabelecidas e o planejamento do estagio ndo estiverem sendo
seguidos.

Art. 21. Ao profissional do campo de Estagio compete:

| — sensibilizar a equipe de trabalho da instituicdo de ensino quanto a importancia do Estagio
Curricular Supervisionado;

I1- Dispor de tempo na empresa para acompanhar o trabalho do estagiario

I11- Fornecer informagdes relevantes sobre a empresa para que o0 estagiario possa desenvolver suas
atividades e elaborar um trabalho em coeréncia com sua realidade.

IV- Orientar os estagiarios durante o de4senvolvimento de suas atividades.

V- Assinar a frequéncia do estagiario no dia de realizacdo da atividade de estagio.
VI- Avaliar o desempenho do estagiario por meio de instrumento préprio fornecido pelo professor

supervisor.

CAPITULO VI - DOS CRITERIOS DE AVALIACAO
Art. 22. O Estagio Curricular Supervisionado observa os seguintes critérios de avalia¢&o:
| — a avaliacdo do Estagio devera ser realizada sistematica e continuamente, pelo professor
supervisor e pela proponente de estagio;
Il — a avaliacdo final constara da avaliacdo do professor supervisor, documentada em
instrumento proprio;
Paragrafo unico. Para que a avaliacdo se efetive, o professor supervisor, os profissionais dos
campos de Estagios e os discentes devem nortear-se pelo instrumento de avaliacdo constante
no plano de ensino.
Art. 23. A avaliagcdo do relatorio final serd realizada, considerando-se o artigo 13 deste
Regulamento.
Art. 24. A nota final do Estagio sera a média aritmética da avaliacdo do instrutor e da
avaliacdo projeto/relatorio( incluindo documentacao de estagio, anexos ).
81°. O discente que obtiver, no minimo, numa escala de zero a dez, grau numérico igual ou
superior a seis de média, é considerando aprovado.
82°. A reprovacdo por insuficiéncia de nota ou frequéncia implica na repeticdo integral do
Estagio, mediante nova matricula.

CAPITULO VII — DAS DISPOSI(;@ES GERAIS

Art. 25. Os casos ndo contemplados neste Regulamento sdo resolvidos pelo Colegiado de

Curso de Administracdo, pelas normas e regulamentos internos da Instituicao.
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l2/spes

Instituto Esperanca de Ensino Superior

INSTITUTO ESPERANCA DE ENSINO SUPERIOR — IESPES

Reconhecido pela Portaria Ministerial n°® 476 de 15/03/01 — DOU de 20/03/01
CNPJ.: 05.409.222/0004-29

Ao (A) llmo (a) Sr. (a)

Empresa:

Assunto: APRESENTACAO E DECLARACAO DE ESTAGIO.

Prezado (a) Senhor (a),

Apresentamos e declaramos a V. Sa. que o (a) estagiario (a)

do curso de Graduacdo em Administracéo, realizado pelo Instituto

Esperanca de Ensino Superior — IESPES, autorizado pelo Parecer n° 226 / 2001 do Conselho
Nacional de Educacéo e a Portaria Ministerial n° 476, publicada no DOU de 01 de junho de
2007, executard o Estdgio Curricular, sem remuneracdo e vinculo empregaticio, cumprindo

horas no periodo de / a / de 2017. A supervisdo de estagio dar-

se-a periodicamente.

Santarém - PA, de de 2017.
Coordenacao Aluno (a) do Curso Bacharelado
Curso de Administracéo em Administragéo
Prof. Wilson Chaves JR. Nome do Responsavel

Supervisor de Estagio Carimbo da Empresa
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Ao (A) limo (a) Sr. (a)

Empresa:

Assunto: APRESENTACAO E DECLARACAO DE ESTAGIO.

Prezado (a) Senhor (a),

Apresentamos e declaramos a V. Sa. que o (a) estagiario (a)

do curso de Graduacdo em Administragdo, realizado pelo Instituto

Esperanca de Ensino Superior — IESPES, autorizado pelo Parecer n° 226 / 2001 do Conselho
Nacional de Educacédo e a Portaria Ministerial n° 476, publicada no DOU de 01 de junho de
2007, executard o Estdgio Curricular, sem remuneragdo e vinculo empregaticio, cumprindo

horas no periodo de / a / de 2017. A supervisdo de estagio dar-

se-a periodicamente.

Santarém - PA, de de 2017.
Coordenacéo Aluno (a) do Curso Bacharelado
Curso de Administracdo em Administragéo
Prof. Nome do Responsavel

Supervisor de Estagio Carimbo da Empresa
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l2/spes

Instituto Esperanca de Ensino Superior

INSTITUTO ESPERANCA DE ENSINO SUPERIOR — IESPES
Reconhecido pela Portaria Ministerial n® 476 de 15/03/01 — DUO de 20/03/01
CNPJ.: 05.409.222/0004-29

TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO

Termo de Compromisso de Estagio, sem remuneracdo e vinculacdo empregaticia, na
forma da Lei n°® 11.788 de 25 de setembro de 2008 que entre si celebram de um lado como

concedente CNPJ
de outro como Estagiario(a)
matricula n° do

curso de Graduacdo em Administracdo do Instituto Esperanga de Ensino Superior - IESPES, mediante
as seguintes clausulas:

Clausula Primeira - A concedente compromete-se em alocar o estagiario em setor que venha oferecer

ao mesmo, experiéncia pratica dentro de sua linha de formacéo.

Clausula Segunda - Pelas reais e reciprocas vantagens técnicas e administrativas, a concedente

designard um instrutor interno de estagio.

Clausula Terceira - O estagio tera a duracdo de horas com inicio em de
de 2017 e término de de 2017, no horéario das as
horas.

Clausula Quarta - O (A) estagiario (a) obriga-se a cumprir fielmente a programacdo de estagio,

comunicando em tempo habil, a impossibilidade de fazé-lo se for o caso.

Clausula Quinta — O (A) estagiario (a) obriga-se a cumprir todas as normas internas da empresa,

especialmente os relativos a estagios e seguranca que declara expressamente conhecer.

Clausula Sexta - O (A) estagiario (a) obriga-se a guardar sigilo quanto aos elementos manipulados ou
dagueles que, direta ou indiretamente venha tomar conhecimento no exercicio de suas atividades na

empresa concedente do estégio.

Clausula Sétima - O (A) estagiario (a) obriga-se a elaborar o relatério sobre o desenvolvimento das

tarefas que lhe forem atribuidas, submetendo-o a apreciacdo do instrutor técnico.

Clausula Oitava - Por conta e a cargo do Instituto Esperanca de Ensino Superior — IESPES, o (a)
estagiario (a) sera protegido contra acidentes que possam ocorrer no local do estagio, através de

Seguro de Acidentes, conforme prevé a legislacdo de estagio vigente.
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Clausula Nona - O presente Termo de Compromisso de Estagio vigorard a partir da data de sua
assinatura, podendo ser cancelado nos seguintes casos:

a) automaticamente, ao término do estagio;
b) a pedido do (a) estagiario (a);

c) no interesse da concedente do estagio;

d) por cancelamento da matricula no IESPES

Clausula Décima - Para litigios cuja resolucdo escapar aos limites da interveniéncia do IESPES, as
partes elegem o foro da Comarca de Santarém, renunciado a qualquer outro, por mais privilegiado que

seja.

E, por estarem em pleno acordo, firmam o presente Termo de Compromisso de Estagio,
depois de lido e achado conforme, assinado pelas partes, extraido duas, vias de igual teor, para

que produza todos os efeitos.

Santarém - Parg, de de 2017.

Concedente

Estagiario

Coordenacao do Curso de Administracao
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l2/spes

Instituto Esperanca de Ensino Superior

INSTITUTO ESPERANCA DE ENSINO SUPERIOR - IESPES
ESTAGIO SUPERVISIONADO

CURSO DE GRADUACAO EM ADMINISTRACAO

Estagiario (a):
Empresa:

Setor de Estégio:

Responsavel pelo Estagio:

Periodo: Carga horéria cumprida: 80 Horas Avaliacéo Instrutor

Avaliagéo Projeto/Relatdrio: + 2 = Média Geral:

17.1.1 FICHA DE AVALIACAO DE ESTAGIO - OBSERVACAO

Considerando a importancia de sua opinido sobre o desempenho de nosso estagiario do Curso de Graduacao
em Administracdo, solicitamos a V.Sa. que preencha esta ficha, assinalando no lugar indicado conforme a
legenda abaixo:

Legenda:
E = Excelente - 10 pontos
0 = Otimo - 9 pontos

MB = Muito Bom - 8 pontos

B =Bom - 7 pontos
R = Regular - 6 pontos
AD = A desejar - 5 pontos
01. CARACTERISTICAS PESSOAIS Critérios de Avaliacao
O estagiario demonstrou possulir: E @] MB |B R AD

1. Etica profissional

2. Assiduidade / Pontualidade
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3. Responsabilidade

4. Relagdes Interpessoais (Facilidade de se integrar com

0s colegas)

5. Apresentagéo Pessoal

02. HABILIDADES OBSERVADAS

Critérios de Avaliacao

E @) MB B R

1. Planeja e executa suas funcoes

2. Desenvolve suas func¢des coerentemente de acordo com o que foi g

3. Demonstra conhecimento na execucao de suas atividades

4. Atendimento aos clientes internos e externos

5. Corresponde as expectativas da empresa

Consideragdes sobre o desempenho do (a) estagiario (a).

Santarém, / /

Responsavel pelo Estagio (Empresa)




Estagiéario (a):

lo/Spes

Instituto Esperanca de Ensino Superior

INSTITUTO ESPERANCA DE ENSINO SUPERIOR - IESPES
ESTAGIO SUPERVISIONADO V

CURSO GRADUACAO EM ADMINISTRACAO

Local:

Periodo:

Responsavel pelo Estagio

83

Setor de Estagio:

Carga horéria cumprida:

Supervisor:

Observagao: Este estagio faz parte da grade curricular do curso de ADMINISTRACAO, néo tendo vinculo empregaticio conforme a lei n° 6.494.

FICHA DE FREQUENCIA

Data

Entrada

Saida

Atividade

Assinatura

Supervisor

Assinatura Académico

(@)
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Data

Entrada

Saida

Atividade

Assinatura

Supervisor

Assinatura do

Académico (a)
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18 TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

REGULAMENTO

Art. 1° O TCC - Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) constitui-se numa atividade
curricular, de natureza cientifica, em campo de conhecimento que mantenha correlacdo direta
com o Curso de Bacharelado em Administracdo do IESPES. Deve representar a integracdo e a
sintese dos conhecimentos adquiridos ao longo do curso, expressando dominio do tema
escolhido.

Art. 2° O académico deveréa elaborar o TCC no periodo de um ano letivo, distribuido em dois
componentes curriculares, sendo o TCC | ( cursado no 7° semestre, e 0 TCC I, no 8°.

Art. 3° Podera matricular-se na disciplina de TCC | o académico que estiver regularmente
matriculado no sétimo semestre do Curso.

§ 1° O aluno devera estar matriculado ou ter cursado com aprovacdo no minimo trés
disciplinas no sétimo periodo do curso.

§ 2°. Somente podera se matricular na disciplina de TCC | o aluno que possuir, no maximo,
trés disciplinas pendentes para cumprir, o que inclui dependéncias, disciplinas trancadas ou
ndo cursadas.

Art. 4° Poderd matricular-se na disciplina de TCC Il o aluno que estiver regularmente
matriculado no oitavo semestre do Curso.

8 1° O aluno devera estar matriculado ou ter cursado com aprovagdo no minimo trés
disciplinas no oitavo semestre do curso.

§ 2°. A disciplina de TCC I, com a respectiva aprovacdo, é pré-requisito para matricula em
TCC II.

8 3° Somente podera se matricular na disciplina de TCC Il, o aluno que possuir, no méaximo,
trés disciplinas pendentes para cumprir, o que inclui dependéncias, disciplinas trancadas ou
ndo cursadas.

Art. 5° A matricula na disciplina de TCC Il atribui ao aluno o direito de defender seu trabalho,
conforme Calendario Académico do IESPES, salvo se o professor orientador ndo julgar o
aluno apto para a defesa, caso em que lavraré a reprovagdo do mesmo.

Art. 6° O Projeto Pedagogico do curso de Bacharelado em Administracdo do IESPES, com
base na legislacdo vigente, bem como, considerando a importancia da existéncia de outras

atividades académicas na formacao do profissional de cursos de bacharelado, reservou uma
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carga horéria para a realizacdo do acompanhamento e instrucGes aos académicos referentes ao
TCC, por meio do professor da disciplina..

8 1° - A Carga horéria destinada ao TCC é de 120 (cento e vinte) horas, divididas em dois
componentes curriculares (TCC I — 60 horas e TCC Il — 60 horas);

§ 2° - A carga horéria destinada ao TCC | é composta de atividades em sala de aula,
atividades de orientacdo e atividades de pesquisa, em carater preliminar da realizagdo do
trabalho. As atividades em sala de aula sdo destinadas a determinar a metodologia de pesquisa
a ser realizada.

§ 3° - A carga horéria destinada ao TCC Il é composta de atividades em sala de aula,
atividades de orientacdo e atividades de pesquisa, em carater de conclusdo do trabalho. As
atividades em sala de aula serdo coordenadas pelo professor da disciplina de TCC II.

Art. 7° Sera designado pela coordenagdo do curso, em parceria com o professor de TCC I, um
professor orientador pertencente ao quadro de docentes do IESPES, que devera realizar o
processo de orientacdo durante o periodo correspondente ao TCC I e TCC I,

Paragrafo Unico — O nimero de trabalhos a serem orientados devera ser distribuido, sempre
que possivel, de forma proporcional ao numero de professores orientadores disponiveis no
IESPES.

Art. 8° O periodo de matricula para cursar as disciplinas de TCC | e Il corresponde,
respectivamente, ao 7° e 8° semestres.

Art. 9° O TCC podera ser apresentado em formato de monografia, artigo cientifico, analise de
caso, Plano de Intervencdo Plano de Negocios, a ser definido em comum acordo com o
professor orientador.

Paragrafo Unico: O TCC devera ser realizado em duplas ou em trios de académicos, de
acordo com a disponibilidade de professores orientadores do IESPES.

Art. 10 O TCC sera apresentado pelos académicos, em sessdo publica, para uma banca
avaliadora, composta por 03 (trés) docentes designados pela coordenacao de curso.

Paragrafo Unico — O Professor orientador se constitui como presidente da banca avaliadora de
seu orientando.

Art. 11 Quanto as normas, formularios e documentos que os alunos e orientadores devem
apresentar:

8 1° - As normas para elaboracdo do TCC constam no Manual do TCC para trabalhos
académicos, disponibilizado no site do IESPES;

8 2 °- O formul&rio de cadastro de académicos/equipes deve ser preenchido e assinado pelos

académicos;
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8 3 °- A carta de aceite de orientacdo deve ser assinada pelo professor orientador e pelos
académicos orientandos;

8§ 4° - O formulario de relatorios parciais de atividades deve ser preenchido pelos académicos
contendo assinatura dos mesmos, bem como do professor orientador;

8 5° - O formulério de deposito do trabalho de conclusdo de curso na secretaria académica
devera ser preenchido e assinado pelo professor orientador;

Paragrafo Unico — Os modelos dos documentos solicitados estardo disponiveis no site do
IESPES, nos editais do curso de Bacharelado em Administracdo. Todos os documentos
citados no artigo 11 devem ser entregues pelos académicos na coordenagdo de curso
impreterivelmente nas datas publicadas em edital especifico.

Da forma de Avaliacédo

Art. 12 O TCC | e TCC 1l serdo avaliados pelos seguintes critérios: relatorios parciais e
acompanhamento as atividades de orientagao.

8 1° As notas finais das disciplinas de TCC | e TCC 1l serdo atribuidas considerando 0s
relatorios parciais e as atividades de orientacdo, que deverdo ser entregues ao professor das
disciplinas;

§ 2° A nota minima de aprovacao para as disciplinas de TCC I e TCC Il é 6,0 (seis);

Art. 13 O TCC sera avaliado pelos seguintes critérios: aspectos formais do trabalho (estrutura,
redacdo, apresentacdo gréafica e estética) e aspectos de conteddo na defesa oral (metodoldgicos
conceituais: dominios tematico e técnico-metodologico).

8 1° A nota final do TCC seré atribuida considerando a apresentacéo textual final do trabalho
e sua respectiva defesa oral, conforme designada no Art. 10 deste Regulamento.

§ 2° O peso da nota final do TCC sera discriminado da seguinte forma: 4,0 (quatro) para a
defesa oral, e 6,0 (seis) para o trabalho escrito.

8 3° - A nota final para aprovagdo no TCC é 7,0 (sete).

Art. 14 O TCC deveré ser apresentado para a defesa publica a partir da entrega da versao final
do TCC, nas datas definidas pela coordenacéo de forma a permitir a adequada avaliagéo pelos
integrantes da banca. Sendo as datas das apresentagdes orais divulgadas em edital.

8 1° A duracgéo da apresentacdo oral do TCC deve ser realizada em um tempo compreendido
entre 20 (vinte) e 30 (trinta) minutos.

8 2° Apos a apresentacao oral do TCC, a banca examinadora dispora de até 30 minutos para

arguir a equipe sobre assuntos referentes ao trabalho exposto.
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Art. 15 Cada membro da banca, ao avaliar a equipe, devera levar em consideracdo as
apresentacgdes escrita e oral do TCC. Os critérios a serem considerados foram estabelecidos no
Art. 13.

Art. 16 Concluidas as arguicdes, a banca examinadora se reunird, em sessdo fechada, para
avaliacdo final do TCC, e, através de um parecer fundamentado, apresentar4d de comum
acordo um conceito final. Apds a conclusdo da apresentagdo do TCC, a equipe deverd
encaminhar os seguintes procedimentos:

| - A equipe devera proceder as correcdes necessarias e indicadas pela banca avaliadora e
encaminhar para o seu orientador que devera verificar as corre¢es propostas. Caso o TCC
com as corregdes seja aceito pelo orientador em sua versao final, a equipe devera enviar a
versdo digitalizada para a insercdo no Repositorio Institucional.

Il - O prazo para a realizacdo das correcGes e submissdo ao professor orientador ndo devera
ultrapassar 15 (quinze) dias corridos, sob pena de a equipe ficar na condigdo de trabalho
pendente, sem a possibilidade de insercdo de nota no sistema, até que a exigéncia seja
atendida.

Paragrafo Unico — O aluno que ndo comparecer a apresentacdo oral do TCC estara
automaticamente reprovado, salvo os casos previstos na legislacdo vigente.

Art. 17 Nao havera revisdo ou recurso da decisdo da banca avaliadora no curso de
Bacharelado em Administragdo do IESPES.

DisposicOes Finais e Transitdrias

Art. 18 Apos a aprovacdo final pela Banca Avaliadora, a revisdo dos textos e perfeita
adequacdo dos trabalhos as normas, é obrigatério o envio do trabalho para o Repositério
Institucional, em formato pdf.

Paragrafo Unico — As normas para entrega da versdo aprovada do TCC serdo dispostas em
edital.

Art. 19 Os casos omissos neste Regulamento serdo resolvidos pelo Nucleo Docente
Estruturante (NDE) do curso de Bacharelado em Administragdo do IESPES.

19 ATIVIDADES COMPLEMENTARES

O IESPES estimula a participagdo de alunos e professores em atividades de
organizacdo de eventos institucionais, principalmente em projetos comunitarios,
O IESPES visa, assim, garantir que o aluno participe de atividades complementares ao

ensino, com coordenagdo e acompanhamento proprio, onde cada aluno tem uma pasta na sala
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da coordenagdo do curso onde sdo arquivadas coOpias e controle das atividades
complementares desenvolvidas por cada aluno.

Ainda o curso oferece diversas atividades complementares como: Estagio
extracurricular; Cursos ministrados pelos préprios alunos; Tutorias de disciplina; Projetos
Voluntérios de Pesquisa e Extensdo; Empresa Junior; Seminarios diversos, oficinas,

minicursos, workshop e palestras para comunidade.

REGULAMENTO DAS ATIVIDADES COMPLEMENTARES — 200 HORAS

Art. 1° As atividades complementares constituem atividades extracurriculares dos Cursos e
compreendem uma carga horaria especifica de acordo com cada matriz curricular aprovada
pelo MEC.

Art. 2°. Os alunos podem realizar atividades complementares desde o 1° semestre de cada
curso.
Paragrafo Unico. As atividades complementares ndo devem, preferencialmente, ser realizadas
nos dois Ultimos semestres, que devem ser dedicados ao Trabalho de Conclusao de Curso.
Art 3° As atividades complementares estdo reunidas em trés grupos, com objetivos
especificos:
Grupo | - o aluno adquire conhecimentos extracurriculares;
Grupo 1l - o aluno participa ativamente, na qualidade de auxiliar, monitor ou estagiario, de
atividades de ensino;
Grupo |11 - o aluno produz e/ou apresenta trabalhos académicos proprios.
As atividades do Grupo | compreendem:
| - congressos e seminarios (com duracdo superior a um dia) assistidos e comprovados com
certificacdo e/ou declaracéo;
Il - cursos de extenséo realizados;
I11 — cursos, minicursos e oficinas realizadas;
IV - videos sobre temas da area especifica assistidos;
As atividades do Grupo 2 compreendem:
| - exercicio de monitoria;
Il - participacdo em eventos institucionais;
I11 - realizagdo de estagios ndo computados na carga horéria do curso;

As atividades do Grupo 3 compreendem:
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| - artigos relacionados ao curso especifico publicados em revistas académicas indexadas ou
como capitulos de livros;

Il - apresentacdo em eventos cientificos de trabalhos relacionados ao curso;

Il - participacdo em concursos de monografias com trabalhos sobre temas da area de cada
curso orientados por professores do Curso.

IV — vivéncia em voluntariado

Art 4°, O aluno pode escolher quaisquer atividades complementares dentre as listadas no item
anterior.

Paragrafo unico. As disciplinas eletivas fora do Curso podem ser escolhidas livremente pelo
aluno, observados os pré-requisitos e outras limitacdes estabelecidas pelo IESPES.

Art 5°. O aproveitamento da carga horaria seguira os seguintes critérios:

GRUPO DE ATIVIDADES: ENSINO

Descricao da Atividade e critérios basicos para validacao CH limite
Estagios extracurriculares — remunerados. Até 30 horas
Cursos de idiomas estrangeiros em entidades reconhecidas Até 60 horas

Cursos livres (aperfeicoamento), de outras areas afins, que auxiliem o
desenvolvimento do trabalho na area de Administracdo - Bacharelado,

como por exemplo, Informatica. Até 30 horas

Monitorias academicas Até 30 horas

GRUPO DE ATIVIDADES: PESQUISA

Descricao da Atividade e critérios basicos para validacao CH limite

Participacdo em projetos de pesquisa.(voluntério ou bolsista) Até 30 horas

Apresentacdo  oral de trabalhos em eventos cientificos —
resumos e artigos (por modalidade)

Publicacdo de resumos em anais de eventos C|ent|f|cos da area de .
Administracio - Bacharelado - 10 horas cada. Ate 60 horas

Até 30 horas

Apresentacdo de poster de trabalhos em eventos cientificos da area da
Administracéo - Bacharelado — 10h (apresentac¢ao, mais o resumo). Até 40 horas

Publicacéo de artigos na area da Administracdo - Bacharelado ou outras .
areas afins - em revista cientifica.- 10h cada Ate 30 horas

GRUPO DE ATIVIDADES: EXTENSAO
Descricao da Atividade e critérios basicos para validacéo CH limite
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Participacdo em projetos ou programas de extensdo (voluntario ou bolsista,
relacionados com os objetivos do Curso de Administracdo — Bacharelado, | até¢ 40 horas
incluindo o Projeto Interdisciplinar- PI1. (10h por projeto)

Participacdo em eventos cientificos na area de Administracdo (palestras,
congressos, simposios, jornadas, encontros, painéis, mesa redonda, oficinas

0 Até 80 horas
e minicursos).

Apresentacdo de projeto de produtos ou servicos em feiras/exposi¢oes Até 30 horas

Trabalho Voluntério na &rea da Administracdo ou areas afins Até 30 horas

Art 6° Ficam estabelecidas as seguintes exigéncias para o aproveitamento das atividades

complementares:

ATIVIDADE REQUISITO
Palestras, simpdsios, jornadas,
painéis, mesa redonda, Certificado e apresentacdo de relatorio

congressos, seminarios.
Apresentacdo em eventos
cientificos (poster)
Artigos publicados Artigo publicado
Realizacdo de estagios
extracurriculares
Participacdo em projetos ou

Certificado de participacéo e trabalho apresentado

Atestado de realizacdo e apresentacdo do relatorio

programas de Atestado de participacdo e apresentacdo de relatério
Extensdo, voluntariado
Publicacéo de resumo Certificado e cdpia dos anais
Exercicio de monitoria Relatorio do professor orientador

Apresentacdo de projetos de - o )
] Certificado e coOpia do projeto
produtos ou servigcos

Cursos de extensdo realizados Certificado e apresentagdo de relatério

Conferéncias e palestras assistidas | Certificado e apresentacédo de relatério

Cursos livres (aperfeicoamento)

Ex: informatica Certificado de participagéo

Cursos de idiomas Certificado de participagédo
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20 PROGRAMAS DE APOIO AO DISCENTE

20.1 Programa de Apoio aos Alunos Carentes — Bolsa de Estudos

Com a finalidade de assegurar a permanéncia e o0 bom rendimento escolar de alunos
com potencial, mas que apresentam dificuldades financeiras, € compromisso da Mantenedora,
Fundacéo Esperanca, conceder bolsas de estudo para seus alunos. O processo de bolsas atende
a garantia do titulo de Filantropia junto ao CNAS. Neste contexto, 20% de sua receita bruta é
transformado em projetos de Responsabilidade Social junto a comunidade.

Assim, deste montante, 15% s&o transformados em bolsas de estudos integrais,
enquanto que os outros 5% sdo utilizados para oferecer cursos de capacitacdo a comunidade
carente da area de atuacdo do IESPES ou na periferia da cidade. Além do Programa de Bolsa
interno, o IESPES busca a captacdo de recursos junto as empresas, fundacdes e outras
entidades, publicas e privadas que possam beneficiar seus alunos.

O Programa de Bolsa Integral tem como critérios beneficiar os alunos que
comprovam a impossibilidade de custear seus estudos, desde que, no momento da solicitacao
da bolsa, atendam aos seguintes requisitos: a) frequéncia igual ou acima de 90%; b) bom
desempenho académico; e ¢) cumprimento das normas disciplinares conforme Regimento do
IESPES.

O aluno beneficiado é avaliado periodicamente pelo IESPES, de modo a verificar o
atendimento aos requisitos exigidos para a concessdo da bolsa. O ndo cumprimento de

qualquer dos requisitos implica no cancelamento da bolsa concedida.

20.2 Fundo de Financiamento ao Estudante do Ensino Superior (FIES)

O IESPES providenciou o seu cadastro no Ministério da Educacdo, para que 0s seus
alunos também possam ser beneficiados com o Fundo de Financiamento ao Estudante do
Ensino Superior (FIES). O financiamento concedido, nesse caso, podera chegar até 75% dos
encargos educacionais. O agente financeiro responsavel é a Caixa Econdmica Federal que
concede os financiamentos apenas aos alunos matriculados nos cursos com avaliagdo positiva

nos processos conduzidos pelo MEC.

20.3 Bolsa de Iniciacéo cientifica — Pesquisa e Extensao

O IESPES oferece Bolsas como forma de estimular a participagdo dos estudantes nos
projetos de pesquisa e extensdo desenvolvidos pela Instituicdo, conforme regulamento em

anexo.
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20.4 Bolsa Monitoria

O Programa de Monitoria do IESPES envolve docentes e discentes na condicdo de
orientadores e monitores, respectivamente. Os objetivos do Programa sdo: despertar no
segmento discente o interesse pela docéncia, estimulando o desenvolvimento de habilidades
relacionadas ao seu exercicio; promover a melhoria do ensino de graduacdo através da
interacdo dos monitores com os segmentos docentes e discentes e auxiliar o professor em suas
atividades académicas vinculadas ao ensino. E concedida uma bolsa aos alunos que estiverem
exercendo a funcdo de monitor. Conforme Regimento do IESPES, a Instituicdo podera
instituir a monitoria, nela admitindo alunos regulares, a serem aprovados em processo seletivo
interno, de acordo com critérios estabelecidos pelo colegiado de curso. A Monitoria ndo
implica em vinculo empregaticio com a Entidade Mantenedora e sera exercida sob orientagdo
de um docente, vedada a utilizacdo de Monitor para ministrar aulas tedricas ou praticas

correspondentes a carga horaria regular de disciplina curricular.

20.5 Cadastro de Acompanhamento de Egressos — CAE

O Cadastro de Acompanhamento de Egressos é realizado por meio de um banco de
dados onde estdo cadastrados os alunos que se formam no IESPES, com atualizagédo
periddica, para 0 acompanhamento das atividades profissionais e/ou académicas que 0s

egressos vém desenvolvendo.

20.6 Diretorio Central de Estudantes —- DCE

O DCE € um 6rgao regido por Estatuto prdprio, por ele elaborado e aprovado na forma
da Lei. Compete aos Diretdrios Académicos, organizados pelos representantes de cada curso,
regularmente constituidos, indicar o Representante discente, com direito a voz e voto, nos

Orgdos colegiados, vedada a acumulacdo de cargos.

20.7 Programa de Nivelamento aos ingressantes

O IESPES oferece um Programa de Nivelamento em Producdo Textual e Matematica,
que ocorre no inicio de cada ano letivo. Todos os estudantes ingressantes no ensino superior
sdo convidados a participar, tendo aulas uma vez por semana, com uma hora de duragéo,
totalizando 20 horas. Os professores das duas areas trabalham em dias alternados, o que

possibilita ao académico participar de ambas as areas.
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20.8 Nucleo de Apoio Académico e Pedagogico — NAAP

O Ndcleo de Apoio Académico e Pedagogico - NAAP do IESPES € um espaco de
estudos, discussdo, revisdo e elaboracdo de materiais didatico-pedagdgicos e documentos
oficiais, orientagdo discente e colaboracdo ao trabalho docente, assim como apoio aos
processos académicos, e é constituido por uma equipe de docentes indicados pela
Mantenedora da IES. O NAAP também realiza atendimentos aos académicos com

necessidades especiais, com orienta¢cdes e acompanhamento de cunho pedagdgico.

20.9 Programa de Apoio ao Estudante com necessidades educacionais especiais

O Programa visa oferecer apoio de acompanhamento didatico para alunos surdos e
com baixa visdo, no que tange a presenca de equipamentos para a ampliacdo das fontes para
leituras, programas em Braille e atendimentos de orientacdo didatico-pedagdgica, conforme
detalhamento a seguir:

RESOLUCAO Ne 10, DE 20 DE NOVEMBRO DE 2015.

Dispde sobre o Programa de Apoio ao Estudante com Necessidades

Educacionais Especiais.

O CONSELHO ACADEMICO DO INSTITUTO ESPERANCA DE ENSINO
SUPERIOR, no uso de suas atribui¢des regimentais, aprova a presente Resolugéo.
CAPITULO |
DO PROGRAMA

Art. 1° O Programa de Apoio ao Estudante com Necessidades Educacionais Especiais
é de responsabilidade do Nucleo de Apoio Académico e Pedagdgico em parceria com 0S
docentes e as coordenacdes dos cursos de Graduagéo do IESPES.

Art. 2° O programa tem como finalidades:

I- Garantir aos estudantes dos cursos de graduacdo e dos programas de poés-
graduacdo, regularmente matriculados no IESPES e que possuam alguma deficiéncia ou
dificuldade especifica, as condi¢des adequadas para desenvolvimento de suas atividades
académicas.

- Propor ac0es e recursos que garantam o processo de inclusédo desses discentes

com Necessidades Educacionais Especiais - NEE.
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[1I-  Acompanhar o desempenho académico dos discentes e encaminha-los aos
recursos disponiveis na rede publica, sempre que necessario.
CAPITULO Il
DO ESTUDANTE COM NECESSIDADES EDUCACIONAIS ESPECIAIS

Art. 3° Os estudantes contemplados por este programa serdo aqueles que possuem
NEE.

Art. 4° Para efeito deste programa, estudante com NEE é o que possui:

I- deficiéncia visual, auditiva, fisica, intelectual ou maltipla;

[1- transtorno do Espectro Aultista;

[1- altas habilidades;

I11- transtornos especificos;

IV- dificuldades educacionais decorrentes de enfermidades temporarias.

Art. 5° Para fazer parte do programa, os estudantes com NEE deverdo ter sua
deficiéncia ou incapacidade diagnosticada e caracterizada por profissional de salde através de
laudos especificos, ou por decisdo da Comissdo Multidisciplinar do IESPES.

CAPITULO 111
DA COMISSAO

Art. 6° O programa sera executado por uma comissdo multidisciplinar composta por:

I- Representante do Nucleo de Apoio Académico e Pedagdgico,

I1- Um psicologo,

I11- Um assistente social,

IV- Um pedagogo,

Paragrafo Unico. A comissdo serd nomeada por meio de portaria da Direcdo e sera
coordenada pelo Nucleo de Apoio Académico e Pedagogico.

Art. 7° A comissdo se reunira periodicamente para avaliar os pedidos, homologar as
solicitagBes, propor agdes e emitir pareceres necessarios, e no final de cada semestre se
reunira para reavaliar os casos que foram atendidos.

Art. 8° Os profissionais da comissdo ficardo responsaveis por assessorar 0 NAAP na
execucdo das agdes que garantam as condicOes para atendimento das NEE. Entende-se por
acoes:

I- Adaptacéo de recursos instrucionais, material pedagogico e equipamentos;

I1- Adaptacdo de recursos fisicos: eliminacdo de barreiras arquitetonicas e adequagéo
de ambiente de comunicagéo;
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I1I- Apoio especializado necessario, intérprete de lingua de sinais e ledor/transcritor,
conforme NEE apresentada;

IV- Proposta de adaptacdes para as atividades avaliativas;

V- Orientacdo aos coordenadores de curso e docentes.

CAPITULO IV
DO INGRESSO DO ESTUDANTE NO PROGRAMA

Art. 9° Para ingressar no programa, o estudante com NEE podera:

I- No ato de sua matricula, mediante requerimento, solicitar o atendimento
educacional especializado, anexando documentos comprobatorios, emitidos por profissional
habilitado, que atestem sua deficiéncia ou necessidade educacional especial, para serem
encaminhados a coordenacéo de curso;

I1- Dirigir-se ao professor e este 0 encaminhara para a coordenacédo de curso, a fim de
que possa ser preenchido um formulario com a solicitacdo dos beneficios e servicos
oferecidos pelo programa;

I11- Ser convidado a participar, mediante encaminhamento do professor a coordenacao
de curso, que 0 encaminhara ao NAAP;

Paragrafo Unico. Os documentos encaminhados serdo analisados e homologados pela
comissao responsavel.

Art. 10. A inscricdo no programa de estudantes dos Cursos de Graduacdo e Pos-
Graduacao sera feita na secretaria do Nucleo de Apoio Académico e Pedagogico.

Art. 11. O estudante que ndo tenha a NEE previamente diagnosticada por profissional
habilitado teré sua situacao analisada pela comisséo responsavel.

§ 1° Para os casos em que os profissionais da propria comissdo possam realizar o
diagnostico devera ser exarado parecer pela mesma para que o estudante seja aceito no
programa.

8§ 2° Para 0s casos em que a comissao entenda que nao tem profissional habilitado para
realizar o diagnéstico o estudante podera ser encaminhado para a rede publica de satde ou
ainda, para a Clinica Médica da Fundagdo Esperanca, para diagnéstico por profissionais
habilitados da sua condicéo de NEE.

Art. 12. O estudante podera solicitar a qualquer momento, desde que regularmente
matriculado, sua inclusdo no programa de tratamento especial, bem como sua saida.

CAPITULO V
DA METODOLOGIA DE ATENDIMENTO
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Art. 14. O estudante com NEE podera ter excepcionalidade no cumprimento de prazos
especificos dos registros académicos no que tange a frequéncia e rendimento académico,
dentro do prazo maximo de um semestre letivo.

Art. 15. Os professores das disciplinas que possuem estudantes com NEE serdo
notificados, por meio do coordenador do curso de graduacdo ou do programa de poés-
graduacdo no qual o estudante esti matriculado, da presenca deste estudante.

Art. 16. A comissdo desenvolverd um Plano Individual de Desenvolvimento
Académico (PID) para os estudantes com NEE que ficara arquivado no NAAP.

Art. 17. Os professores das disciplinas deverédo contribuir para a atualizacdo do PID do
discente com os resultados obtidos nas estratégias adotadas. Caso estes professores
desenvolvam outras estratégias que auxiliem no melhor desempenho destes estudantes, o PID
devera ser atualizado.

Paragrafo Unico. Ao final do periodo letivo, o coordenador do curso de graduacao e ou
do programa de pds-graduacdo deve solicitar estas informacdes aos professores e encaminhar
ao NAAP.

Art. 18. O estudante poderd contribuir para a atualizacdo de seu PID com suas
impressGes sobre as acBes e estratégias desenvolvidas para promover sua incluséo,
encaminhando-as ao NAAP.

Art. 19. Os coordenadores dos cursos de graduacdo e ou dos programas de pos-
graduacdo, bem como a comissdao acompanhardo o desenvolvimento dos estudantes
cadastrados no Programa de Apoio ao Estudante com Necessidades Educacionais Especiais,
por meio do PID.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 20. O presente regulamento seré aprovado pelo Conselho Académico do IESPES.

Art. 21. O presente Regulamento somente podera ser modificado por proposta do
Nucleo de Apoio Académico e Pedagdgico, das Coordenacdes de curso ou por determinagédo
de 6rgdos superiores.

Art. 22. Os beneficios oferecidos por este programa sdo pessoais e intransferiveis.

Art. 23. Os casos omissos serédo resolvidos pela Mantenedora.

Art. 24. O presente regulamento entrara em vigor na presente data.

20.10 Incentivo as atividades complementares
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O curso de Bacharelado em Administracdo do lespes possui regulamentadas as
diretrizes para atividades complementares, com o intuito de garantir que o académico busque
participacbes em diversas modalidades, conforme regulamento proprio constante no Projeto

Pedagogico de Curso.

20.11 Clinica de Psicologia

Sob a orientacdo e supervisao do curso de Psicologia, o IESPES oferece aos alunos de
todos os cursos, inclusive aos do curso de Bacharelado em Administracdo, servicos gratuitos
de apoio psicoldgico, tendo como foco a prevencdo e promocao da salde, de forma a garantir
o melhor estado mental possivel, a fim de que os académicos que estejam precisando de
algum auxilio neste sentido possam ser assistidos pela instituicdo, melhorando a qualidade de

vida tanto académica quanto na vida pessoal.

20.12 Programa Institucional de Educacéo para Direitos Humanos

O IESPES oportuniza a realizacdo de eventos para debater temas pela afirmacdo de
direitos, inicialmente no ambito das Rela¢fes etnicorraciais, Diversidade sexual e de género,
Transtorno do Espectro Autista, Democratizacdo do acesso as tecnologias digitais, dentre

outros.

21 AVALIACAO DOS PROCESSOS DE ENSINO-APRENDIZAGEM

E necessario que se compreenda a avaliagdo como processo a ser desenvolvido em
comum: coordenacdo, professores, alunos e pessoal de servi¢os. Além de direcionada para o
aluno ela levara em conta, também, o processo, de modo a ser valiosa auxiliar na tomada de
deciséo relativa ao programa de ensino.

Assim, a avaliacdo devera estar coerente com a concepcao pedagodgica do curso de
Bacharelado em Administracdo, que busca privilegiar metodologias criticas e reflexivas que
contribuam para a aquisi¢cdo de conhecimentos e competéncias para que o profissional seja
capaz de agir e transformar a realidade. A avaliacdo, portanto, é parte fundamental do projeto
pedagdgico, interferindo no proprio desenvolvimento do curso.

A avaliacdo é vista enquanto experiéncia a ser desenvolvida e que oferece os
fundamentos para a reflexdo sobre o processo e o produto. Na realizacdo das atividades, o
estudante vai consolidando sua aprendizagem, apurando a observacdo do seu meio e das
situacdes e utilizando-se dos conhecimentos que vai reelaborando: o objetivo é aprender a

aprender, a pensar, a fazer, a ser e a conviver.
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O professor - catalisador, mediador, guia - ndo sO elabora e acompanha todo o
processo, como oferece indicacOes adicionais, estimula a reflexdo e observagdo, mas também,
detecta dificuldades, buscando alternativas para fazer ajustes e reajustes ensino-aprendizagem.

Desse modo, a avaliacdo estd presente em todas as fases e ndo como resultado final.
Ela é parte da dindmica do processo ensino-aprendizagem, e, portanto, ndo tem como fim
apenas conferir nota, mas, acompanhar e recuperar o aprendizado.

Sob essa perspectiva, a avaliacdo € um procedimento integrado ao desenvolvimento do
processo de construcdo do conhecimento pautado no dialogo. Sob essa 6tica, avaliar implica
no acompanhamento continuo e contextualizado das experiéncias de aprendizagem
apresentadas e, principalmente, o estabelecimento de estratégias educativas que sejam capazes
de possibilitar a recuperacdo do aluno no processo, respeitando a sua individualidade e
minimizando as desigualdades da sua formacao.

Assim, a avaliacdo das disciplinas serd de natureza formativa e somativa. A avaliacdo
formativa se dard no desenvolver do processo ensino-aprendizagem quando 0s sujeitos serdo
0s proprios reguladores da acdo educativa, tendo a oportunidade de rever a adequacdo da
dindmica e metodologias adotadas, viabilizando o redirecionamento das atividades educativas
planejadas, no sentido de adquirir as competéncias estabelecidas. A avaliagdo somativa, que
tem como objetivo conferir notas tendo como referéncia as normas e exigéncias institucionais,
acompanhard a avaliacdo formativa através de autoavaliacdo discente e avaliacdo do
moderador da aprendizagem.

De acordo com o Regimento do IESPES, o processo de avaliacdo culmina atraves da
Nota Técnica N° 01/2015. Os instrumentos de avaliagdo devem constar no Plano de Ensino
entregue aos alunos no inicio de cada semestre letivo, bem como os critérios a serem
utilizados para a correcdo dos mesmos, a saber:

* Provas escritas constituidas a partir de problemas ou de casos concretos;

* Trabalhos praticos, individuais e/ou em grupos, elaboracdo de textos, apresentacao
de resultados de pesquisa bibliografica ou de trabalhos de extenséo;

* Relatérios de atividades, visitas técnicas, etc.

Obs.: O critério de avaliacdo é ponderado, com pesos distintos, conforme a disciplina e a
especificidade de cada forma de avaliacdo no computo do resultado final do desempenho do
aluno.
NOTA TECNICA N°01 /2015 /IESPES
Regulamenta o Sistema de Avaliagdo da Aprendizagem dos cursos de graduagéo do

Instituto Esperancga de Ensino Superior — IESPES, a partir do ano de 2015, em conformidade
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com a LDB 9394/96 que estabelece as Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional e o Decreto-
Lei N° 1044/69 que dispde sobre o tratamento excepcional para os “estudantes de qualquer
nivel de ensino, portadores de afec¢des congénitas ou adquiridas, infeccBes, traumatismo ou
outras condi¢bes morbidas, determinando distirbios agudos ou agudizados (...)”.
I. INTRODUGCAO

A presente Nota Técnica regulamenta o Sistema de Avaliacdo da Aprendizagem dos
cursos de graduacdo do Instituo Esperanca de Ensino Superior — IESPES, com vigéncia a
partir do ano de 2015.

II. DO RENDIMENTO ACADEMICO

Considera-se como RENDIMENTO ACADEMICO os indices conseguidos pelo
estudante durante as atividades avaliativas relacionadas a cada COMPONENTE
CURRICULAR, expresso pela nota final e registro de frequéncia.
Considera-se como COMPONENTE CURRICULAR cada uma das disciplinas que compdem
a matriz curricular dos cursos de graduacéo.

A escala de afericdo do RENDIMENTO ACADEMICO sera expressa por notas de 0,0
(zero) a 10,0 (dez), com apenas uma casa decimal.
2.1. O RENDIMENTO ACADEMICO sera obedecido conforme expresso nos itens abaixo
explicitados:
2.1.1 A verificagdo do RENDIMENTO ACADEMICO se fara ao longo do semestre letivo,
em cada COMPONENTE CURRICULAR, compreendendo:

I. frequéncia as atividades académicas.

[1. atividades avaliativas de cada COMPONENTE CURRICULAR.
2.2 O RENDIMENTO ACADEMICO sera aferido com base no computo da frequéncia e dos
resultados do aproveitamento nas atividades didatico-pedagdgicas previstas na programacao
do COMPONENTE CURRICULAR, sob orientacdo académica.
2.3 As atividades avaliativas de que trata o inciso Il do item 2.1.1 devem ser entendidas como
instrumentos de acompanhamento continuo e de carater construtivo, visando a melhoria da
qualidade da aprendizagem através de um processo formativo, permanente e de progressao
continuada.
2.4 Os estudantes que apresentarem altas habilidades, comprovadas por meio de provas e
outros instrumentos de avaliacdo especificos, aplicados e avaliados por banca examinadora ad
hoc, poderao ter abreviada a duragdo de seus cursos, de acordo com as normas do IESPES.
2.5 Sera considerado aprovado no COMPONENTE CURRICULAR o estudante que obtiver:
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I. frequéncia igual ou superior a 75% (setenta e cinco por cento) as atividades
didatico-pedagdgicas programadas em cada COMPONENTE CURRICULAR,;

I1. média aritmética das notas obtidas nos dois bimestres académicos, relativos a cada
COMPONENTE CURRICULAR, igual ou superior a 6 (seis), considerando-se até uma casa
decimal.

Paragrafo Gnico: O RENDIMENTO ACADEMICO dos estudantes matriculados nos
COMPONENTES CURRICULARES enquadrados no REGIME DE APROVACAO
BASEADO EM SUFICIENCIA obedecer4 a critérios especificos, conforme o item 2.6 deste
documento.

111 DO REGIME DE APROVAQAO BASEADO EM SUFICIENCIA
3.1 O COMPONENTE CURRICULAR, prioritariamente pertencente aos cursos da area da
salde, que apresenta atividades de cunho pratico como critério parcial de avaliacdo do
RENDIMENTO ACADEMICO, dard a possibilidade ao docente de incluir o referido
componente, no REGIME DE APROVACAO BASEADO EM SUFICIENCIA.
3.2 O REGIME DE APROVACAO BASEADO EM SUFICIENCIA terd como base dois
critérios: o primeiro, comum a todo e qualquer COMPONENTE CURRICULAR, sera o
rendimento do estudante através dos diversos instrumentos avaliativos tedricos aplicados pelo
docente durante o semestre; o segundo, relativo as atividades de cunho prético, sera baseado
nas competéncias minimas necessarias a execuc¢do dos procedimentos praticos que o estudante
deve desenvolver. Para tais procedimentos, serdo atribuidos os conceitos SUFICIENTE ou
INSUFICIENTE, ndo cabendo aferi¢do quantitativa. Os critérios para que o estudante atinja o
grau de suficiéncia ou insuficiéncia e deverdo estar presentes no Plano de Ensino do
COMPONENTE CURRICULAR.
3.3 Para obter a aprovacdo no COMPONENTE CURRICULAR que estiver inserido no
REGIME DE APROVACAO BASEADO EM SUFICIENCIA, o estudante devera:
- satisfazer o critério estabelecido pelo inciso Il do item 2.5; e
- Obter o conceito SUFICIENTE nas atividades de cunho pratico.
3.4 O estudante que ndo atingir as competéncias minimas estabelecidas pelo COMPONENTE
CURRICULAR, recebera conceito INSUFICIENTE.
3.5 O estudante que atingir o conceito INSUFICIENTE e satisfizer o critério estabelecido
pelo inciso Il do item 2.5 terd sua pontuacdo final reduzida a 50% do valor alcangado nas
atividades avaliativas tedricas, sendo considerado REPROVADO no referido
COMPONENTE CURRICULAR.
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IV DA PROVA SUBSTITUTIVA
4.1 O estudante que ndo atingir os critérios de aprovacdo definidos no inciso Il do item 2.5
tera direito a realizacdo de uma PROVA SUBSTITUTIVA se todas as seguintes condigdes
forem atendidas:
| — frequéncia minima estabelecida por lei vigente (75%); e
Il — O estudante devera ter média parcial igual ou superior a 3,0 (trés), ou seja, a somatoria da
primeira com a segunda nota nos dois bimestres letivos deve ser igual ou superior a 6, nao
tendo zerado nenhum dos dois bimestres letivos, EXCETO nos casos em que o zero adquirido
pelo estudante em um dos bimestres seja resultante do rendimento académico, tendo 0 mesmo
realizado pelo menos um dos instrumentos avaliativos do Componente Curricular. O zero
adquirido em um dos bimestres resultante da falta as avaliagdes sem direito a prova de
segunda chamada implicara na reprovacdo automatica do aluno no referido Componente
Curricular.
Paragrafo Unico. O estudante que ndo realizar algum instrumento avaliativo podera requerer a
avaliacdo de SEGUNDA CHAMADA junto a secretaria académica da instituicdo, dentro do
prazo maximo de 48 horas (considerando dias uUteis), a contar da data final de afastamento
especificada em laudo médico, documento este que devera ser anexado ao requerimento. O
requerimento que ndo atender as especificidades deste paragrafo unico serd INDEFERIDO
pela instituicdo.
4.2 Para o estudante que realiza PROVA SUBSTITUTIVA, o RENDIMENTO
ACADEMICO obtido na mesma substitui 0 menor RENDIMENTO ACADEMICO obtido
nos bimestres letivos, sendo calculado 0 RENDIMENTO ACADEMICO final pela media
aritmética dos RENDIMENTOS ACADEMICOS obtidos na PROVA SUBSTITUTIVA e no
bimestre cujo rendimento ndo foi substituido.
Observacdo: Os casos omissos na presente NOTA TECNICA serdo resolvidos pelo Nucleo

Docente Estruturante (NDE) do respectivo curso de graduacdo do IESPES.

22 GESTAO DO CURSO DE BACHARELADO EM ADMINISTRACAO

22.1 Atuacéo do Nucleo Docente Estruturante - NDE

O Nducleo Docente Estruturante (NDE) do curso de Bacharelado em Administracdo do
IESPES € composto por cinco professores do curso e séo responsaveis pelo acompanhamento
as atividades académicas, atuando nos processo de concepcdo, consolidacdo e continua

atualizagdo do projeto pedagdgico do curso, e é regido pelo seguinte regulamento.
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REGULAMENTO DO NUCLEO DOCENTE ESTRUTURANTE
CAPITULO |
DAS CONSIDERACOES PRELIMINARES

Art. 1° O presente Regulamento disciplina as atribui¢des e o funcionamento do Nucleo
Docente Estruturante — NDE — do curso de Licenciatura em Pedagogia do Instituto Esperanca
de Ensino Superior - IESPES.
Art. 2° O Nucleo Docente Estruturante — NDE — é o 6rgdo consultivo responséavel pela
formulacdo, implementacao e desenvolvimento do Projeto Pedagdgico do respectivo curso.
CAPITULO Il

DAS ATRIBUICOES DO NUCLEO DOCENTE ESTRUTURANTE
Art. 3° S&o atribui¢Ges do Nucleo Docente Estruturante:
| - Reelaborar o projeto pedagdgico do curso definindo sua concepcédo e fundamentos;
Il - atualizar, periodicamente, o projeto pedagogico do curso;
Il - conduzir os trabalhos de reestruturacdo curricular, para aprovacdo no Colegiado do
Curso, sempre que necessario;
IV - fixar as diretrizes gerais dos planos de ensino das disciplinas do Curso e suas respectivas
ementas, recomendando ao Coordenador do Curso, modificagcdes dos planos de ensino para
fins de compatibilizacao;
V - analisar e avaliar os planos de ensino dos componentes curriculares;
VI - zelar pela integracdo curricular interdisciplinar entre as diferentes atividades de ensino
constantes do curriculo;
VII - contribuir para a consolidacdo do perfil profissional do egresso do curso;
VIII - acompanhar as atividades do corpo docente;
IX - promover e incentivar o desenvolvimento de linhas de pesquisa e extensdo, oriundas de
necessidades da graduacéo, de exigéncias do mercado de trabalho e afinadas com as politicas
publicas relativas a area de conhecimento do curso;
X - coordenar a elaboracao e recomendar a aquisicao de lista de titulos bibliograficos e outros
materiais necessarios ao Curso;
X1 - supervisionar as formas de avaliagdo e acompanhamento do curso definidos pelo
IESPES;
XIl - sugerir providéncias de ordem didatica, cientifica e administrativa que se entendam

necessarias ao desenvolvimento das atividades do Curso;
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X1 - zelar pela regularidade e qualidade do ensino ministrado pelo Curso; e
X1V - promover o pleno desenvolvimento da estrutura curricular do curso.
CAPITULO 111
DA CONSTITUICAO DO NUCLEO DOCENTE ESTRUTURANTE
Art. 4° O Nucleo Docente Estruturante sera constituido por cinco professores do curso.
Paragrafo Unico - O coordenador do curso atuara no NDE, como seu presidente.
Art. 5° A indicacdo dos representantes do NDE sera feita pelo Coordenador do curso, com
aprovacao do Colegiado do curso.
CAPITULO IV
DA TITULACAO E FORMACAO ACADEMICA DOS DOCENTES DO NDE
Art. 6° Pelo menos 60% (sessenta por cento) dos docentes componentes do NDE devem
possuir titulacdo académica obtida em programas de pos-graduacdo stricto sensu.
CAPITULO V
DO REGIME DE TRABALHO DOS DOCENTES DO NUCLEO
Art. 7° Os docentes que compBem o NDE sdo contratados em regime integral e/ou parcial,
sendo, pelo menos, 20% (vinte e cinco por cento) em tempo integral.
Art. 8° O mandato dos membros do NDE sera de 2 (dois) anos, permitida uma reconducéo por
igual periodo.
§ 1° - O prazo do mandato podera ser abreviado a qualquer tempo, desde que o(s) membro(s)
manifeste(m) desejo de interrupcéo, por decisdo pessoal ou desligamento do IESPES.
§ 2° - O coordenador do curso podera pedir o desligamento de membro do NDE, a qualquer
tempo, levando em consideracdo a atuacdo do docente. O desligamento de membro do NDE
deve ser aprovado pelo Colegiado do curso.
8 3°- O Colegiado do Curso devera assegurar a estratégia de renovagdo parcial dos membros
do NDE, de modo a garantir a continuidade no processo de acompanhamento do curso.
CAPITULO VI
DAS ATRIBUI(;()ES DO PRESIDENTE DO NUCLEO DOCENTE ESTRUTURANTE
Art. 9° Compete ao Presidente do NDE:
| - convocar e presidir as reunides, com direito a voto, inclusive voto de qualidade;
Il - representar o NDE junto aos 6rgaos da instituicéo;
I11 - encaminhar as deliberac6es do NDE aos 6rgdos competentes;
IV - designar relator ou comissao para estudo de matéria a ser decidida pelo NDE;
V - coordenar a integracdo do NDE com os demais 6rgdos Colegiados e setores da instituicao;

VI - indicar coordenadores para as atribui¢cdes de NDE.
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CAPITULO VII

DAS REUNIOES
Art. 10. O NDE reunir-se-a na sala do NDE, ordinariamente, por convocacao de iniciativa do
seu Presidente, 1 (uma) vez a cada quinze dias e, extraordinariamente, sempre que convocado
pelo Presidente ou pela maioria de seus membros.
8 1° - A convocacao dos seus membros é com antecedéncia de pelo menos 48 (quarenta e
oito) horas antes da hora marcada para o inicio da sessdo e, sempre que possivel, com a pauta
da reuniéo.
§ 2° - Somente em casos de extrema urgéncia podera ser reduzido o prazo de que trata o caput
deste artigo, desde que todos os membros do NDE do Curso tenham conhecimento da
convocacdo e ciéncia das causas determinantes de urgéncia dos assuntos a serem tratados.
8 3°- O Nucleo Docente Estruturante - NDE podera requisitar junto & Coordenagéo, o pessoal
técnico necessario para auxiliar nas suas atividades.
Art. 11. As decisdes do NDE serdo tomadas por maioria simples de votos, com base no
namero de presentes.
Art. 12 - Observar-se-ao nas votagoes 0s seguintes procedimentos:
a) em todos 0s casos a votacao é em aberto;
b) qualquer membro do Nucleo Docente Estruturante pode fazer constar em ata
expressamente 0 seu voto;
¢) nenhum membro do Nucleo Docente Estruturante deve votar ou deliberar em assuntos que
Ihe interessem pessoalmente; e
d) ndo sdo admitidos votos por procuragao.

CAPITULO VIII

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 12. Os casos omissos serdo resolvidos pelo NDE ou por 6rgao superior, de acordo com a
competéncia dos mesmos.

Art. 13. O presente Regulamento entra em vigor na data de sua aprovagéo.

22.2 Atuacéo do Coordenador

A coordenadora do curso de Bacharelado em Administracdo do IESPES atua a partir
das seguintes atribuicdes, de acordo com o Regimento Interno da Instituicdo:
COMPETE AO COORDENADOR DE CURSO
I. convocar e presidir as reunides do Colegiado de Curso;

I1. convocar e presidir as reunides do Nucleo Docente Estruturante do Curso (NDE)
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I1. cumprir e fazer cumprir as decisdes do Colegiado e do NDE;
I11. coordenar a elaboragdo, acompanhamento e revisdo do Projeto Pedagdgico do Curso, para
cada ano letivo;
IV. promover e supervisionar as atividades didatico-pedagdgicas do curso, inclusive no que
concerne ao curriculo;
V. acompanhar o cumprimento da carga horaria semestral dos docentes referente a cada
componente curricular;
VI. monitorar a apuracdo da frequéncia, da assiduidade de docentes e discentes;
VII. acompanhar, no &mbito do curso, a observancia do regime disciplinar, representando,
quando necessario.
VIII. Elaborar relatério semestral de acordo com o modelo padrdo disponibilizado, a ser
encaminhado ao Diretor do IESPES.
IX. Sugerir ao diretor do IESPES, docentes para exercer atividades no curso;

A partir deste documento, a coordenadora participa de todas as discussées com vistas a
melhoria do curso, reunindo com o Colegiado, com o NDE, com o staff da Instituicdo, além
de fazer visitas periddicas as salas de aula, com atendimento também no gabinete da

coordenacao do curso.

22.3 Funcionamento do Colegiado

O Colegiado do curso de Bacharelado em Administracdo do IESPES é regulamentado

pelo seguinte documento:

REGULAMENTO DO COLEGIADO DO CURSO DE Bacharelado em Administragéo

CAPITULO |

DA NATUREZA E COMPOSICAO
Artigo 1°. O Colegiado de Curso é o orgdo que tem por finalidade acompanhar a
implementacdo do projeto pedagogico, propor alteragdes dos curriculos plenos, discutir temas
ligados ao curso, planejar e avaliar as atividades académicas do curso, sendo composto:
. pelo (a) Coordenador (a) do Curso;
I1. por 5 (cinco) representantes docentes do Curso eleitos por seus pares;
I11. por 2 (dois) representantes discentes eleitos por seus pares.

8§ 1° O mandato de que trata o inciso Il é de 1 (um) ano, permitida até uma reconduc&o.
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8§ 2° No caso de vacancia de algum dos cargos do Colegiado de Curso, este serd preenchido
nos termos do Regimento do IESPES em vigor a época da vacancia.
8 3% Os membros docentes do Colegiado do Curso terdo mandato de 2 (dois) anos e poderéo
ser reeleitos uma vez.
8§ 4° Os representantes discentes deverdo ter cursado no minimo 01 (um) semestre do seu
curso e ndo estar cursando o Ultimo semestre.
8 5° O Diretor e representantes do Nucleo de Apoio Académico e Pedagogico (NAAP) do
IESPES podem participar das reunibes quando acharem conveniente, e sempre que
participarem das mesmas terdo os mesmos direitos dos demais membros do Colegiado.
CAPITULO Il - DAS COMPETENCIAS E ATRIBUICOES
SECAO |
DAS COMPETENCIAS DO COLEGIADO DE CURSO
Artigo 2°. Compete ao Colegiado de Curso:
I. propor alteracdes e ajustes no Projeto Pedagogico de Curso;
Il. analisar e integrar as ementas e planos de ensino das disciplinas, compatibilizando-os ao
Projeto Pedagdgico;
I11. dimensionar as acdes pedagdgicas a luz da avaliacao institucional;
IV. apresentar e analisar proposta para aquisi¢do de material bibliografico e de apoio didatico-
pedagogico;
V. propor medidas para o aperfeicoamento das atividades do curso;
V1. exercer as demais atribuicdes que lhe forem previstas no Regimento Geral do IESPES, ou
que, por sua natureza, Ihe sejam conferidas.
VII. promover a identificagdo e sintonia com 0s demais cursos da Instituicéo.
SECAO I

DAS ATRIBUICOES DO PRESIDENTE
Artigo 3°. A presidéncia do Colegiado de Curso é exercida pelo (a) Coordenador (a) do Curso.
8 1° Na auséncia ou impedimento do (a) Coordenador (a) de Curso, respeitado o previsto no
81° deste artigo, a presidéncia das reunides é exercida pelo docente mais antigo na Instituicéo
ou, ocorrendo empate, pelo de maior idade.
Artigo 4°. Sao atribuicdes do (a) Presidente, além de outras expressas neste Regulamento, ou
que decorram da natureza de suas fungdes:
I. quanto as sessdes do Colegiado de Curso:
a) convocar e presidir as sessoes;

b) cumprir e fazer cumprir este Regulamento;
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c) submeter a apreciacgdo e a aprovacao do Colegiado a ata da sessdo anterior;
d) anunciar a pauta e o0 nimero de membros presentes;
e) conceder a palavra aos membros do Colegiado e delimitar o tempo de seu uso;
f) decidir as questdes de ordem;
g) submeter a discussao e, definidos os critérios, a votacdo a matéria em pauta e anunciar o
resultado da votagao;
h) fazer organizar, sob a sua responsabilidade e direcdo, a pauta da sesséo seguinte, anuncia-la
se for o caso, ao término dos trabalhos;
i) convocar sessdes extraordinarias e solenes;
J) dar posse aos membros do Colegiado;
k) julgar os motivos apresentados pelos membros do Colegiado para justificar sua auséncia as
sessoes.
I1. quanto as publicacdes:
a) baixar comunicados e editais;
b) ordenar a matéria a ser divulgada.
CAPITULO 111

DO FUNCIONAMENTO DO COLEGIADO DE CURSO
Artigo 5°. O Colegiado de Curso funciona em sessdo plenaria, com a maioria absoluta de seus
membros, reunindo-se ordinariamente 01 (uma) vez ao bimestre e, extraordinariamente, a
qualquer tempo, quando convocado pelo (a) seu (ua) Presidente, por sua prépria iniciativa ou
a requerimento de, no minimo 1/3 (um terco) de seus membros.
8§ 1° A convocacdo é feita mediante a divulgagdo do calendario semestral de reunides.
8 2° A auséncia de representantes de determinada categoria ou classe ndo impede o
funcionamento do Colegiado, nem invalida as decisdes.
Artigo 6°. E obrigatoria, prevalecendo a qualquer outra atividade académica, o
comparecimento dos membros as reunides do Colegiado de Curso, vedada qualquer forma de
representacéo.
8 1° A auséncia de membros a 2 (duas) reunides consecutivas ou a 4 (quatro) alternadas no
mesmo semestre letivo pode acarretar a perda do mandato, salvo impedimento previsto na
legislagdo ou exercicio comprovado de atividade permanente no mesmo horério em outra
instituicdo, ou outra justificativa escrita aceita pelo(a) seu (ua) presidente.
8 2° A cessacdo do vinculo empregaticio, bem como afastamentos das atividades docentes e,
ou técnico-administrativas, independentemente do motivo, também acarretam a perda do

mandato no respectivo Colegiado.
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Artigo 7°. O Colegiado de Curso funciona, para deliberar, com maioria absoluta de seus
membros, e as decisfes séo tomadas por maioria relativa dos votos.

Paragrafo Unico — O (A) Presidente, além do seu voto, tem, também, direito ao voto de
qualidade, em caso de empate, independentemente do previsto no paragrafo anterior.

Artigo 8°. Verificado o quorum minimo exigido, instala-se a reunido e os trabalhos seguem a
ordem abaixo elencada:

a) expediente da Presidéncia;

b) apreciacdo e votacao da ata da reunido anterior;

C) apresentacédo da pauta;

d) leitura, discussdo e votacao dos pareceres relativos aos requerimentos incluidos na

pauta;

e) encerramento, com eventual designacdo da pauta da reunido seguinte.

Paragrafo Unico. Mediante aprovacdo do Plenario, por iniciativa propria ou a requerimento de
qualquer membro, pode o (a) Presidente inverter a ordem dos trabalhos, ou atribuir urgéncia a
determinados assuntos dentre os constantes da pauta.

Artigo 9°. De cada sessdo do Colegiado de Curso lavra-se a ata, que, depois de votada e
aprovada, € assinada pelo(a) Presidente, pelo(a) Secretario e pelos(as) presentes.

8 1° As reunides do Colegiado de Curso s@o secretariadas por um de seus membros,
designado pelo (a) Presidente.

8 2° As atas do Colegiado, ap0s sua aprovacdo sdo arquivadas na Coordenacdo de cada curso,
com livre acesso aos membros do Colegiado.

Artigo 10°. Das decisdes do Colegiado de Curso cabe recurso ao Nucleo de Apoio Académico
e Pedagdgico.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS
Artigo 11. Este Regulamento pode ser modificado pelo Nucleo de Apoio Académico e
Pedagogico, por maioria absoluta dos membros, por iniciativa do Presidente, ou mediante

proposta fundamentada de, no minimo, 1/3 (um terco) dos seus membros.

23 EDIFICACOES E INSTALACOES FISICAS DO IESPES

A Instituicdo atende ao que preceitua a Portaria MEC n°1679/99 e a Portaria MEC n°

3284/2003 com relacdo aos alunos portadores de necessidades especiais. Tanto as salas de
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aula como as especificas para os laboratorios sdo climatizadas, arejadas, amplas, e
compativeis com o nimero de vagas ofertadas e com o nimero de alunos que as ocupa.

As salas destinadas a direcdo administrativa e académica dos cursos da Instituicdo
oferecem o devido conforto aos seus usuarios e dispdem de material de apoio compativel as
necessidades de cada setor.

A érea de lazer e de conveniéncia pode ser compartilhada pelos alunos, professores e
funcionarios e possui patio coberto e praca de servicos.

As instalacdes sanitarias destinadas tanto ao corpo docente como aos alunos sao
limpas, de féacil acesso e compativeis ao nimero dos usuérios. Assim como, obedecem as

exigéncias para os alunos de necessidades especiais.

23.1 Infraestrutura Fisica

Infraestrutura Fisica

Area de Interferéncia Quantidade Capacidade
Sala de Aula 06 20a25
Sala de Aula 04 30a35
Sala de Aula 09 40 a 45
Sala de Aula 11 50a55
Sala de Aula 03 60 a 65
Sala de Aula 04 75a80
Auditorio 1 280
Laboratorios de Saude 10
Laboratorio de Informética 5 30a60
Servidor 5 -
Biblioteca 1 150
Recepcdo da Biblioteca 1 05
Sala de leitura 1 25
Sala de estudo 1 8
Sala de videol 1 8
Setor Financeiro 1 20
Secretaria Académica 1 1
Coord. Académico 1 1
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Secretéria Coordenacéo 2 1
Coordenacao 8 1
Nucleo Académico-Pedagogico 1 3
Diretor Administrativo 1 1
Diretor 1 1
Telefonia 1 -
Sala de Reunides 1 20
Sala de Professores 1 30
Copa 1 10
Reprografia 1 15
Audio e Video 1

CIEE 1 10
Empresa Junior 1 03
Sanitario Masculino (Doc.) 04 2
Sanitério Feminino (Doc.) 04 2
Sanitario Masculino (Aluno) 06 10
Sanitario Feminino (Aluno) 06 10
Salas de Aula

As salas de aula sdo bem dimensionadas, dotadas de isolamento acustico, iluminacéo,
climatizacdo, mobiliario e aparelhagem especifica (projetor multimidia e/ou smart TV),
atendendo a todas as condicBes de salubridade necesséarias para o desenvolvimento das

atividades programadas.
Instalacdes Administrativas

Da mesma forma que as salas de aulas, as instalagbes administrativas s&o bem
dimensionadas, dotadas de isolamento acustico, iluminacdo, climatizagdo, mobiliario e
aparelhagem especifica, atendendo a todas as condicdes de salubridade necessarias para o

exercicio das atividades planejadas.
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InstalagOes para Docentes

A sala dos professores é bem dimensionada, dotada de isolamento acustico,
iluminacdo, climatizacdo, mobiliario, smart TV, contendo computadores de mesa conectados

a internet, com sinal de internet wireless disponivel, além de possuir dois banheiros.
Sala para professores de tempo integral

Aos docentes de tempo integral, é reservada outra sala, equipada com computadores,

rede Wi-Fi, mesas, cadeiras, sofas e armarios.
Sala para reunifes do Nucleo Docente Estruturante

Os docentes que fazem parte do NDE retinem-se em sala propria, com mesa e cadeiras

apropriadas para a acomodacéo do grupo.
Instalacdes para Coordenacédo de Curso

O gabinete destinado ao Coordenador de Curso é climatizado e amplo para o
atendimento de docentes e discentes. O coordenador tem ao seu dispor uma mesa com
computador com acesso a internet, ramal de telefone, cadeiras para atendimento e armario

para pertences e documentos.
Auditério / Sala de Conferéncia

O IESPES possui um auditorio com capacidade para acomodar 280 pessoas sentadas.
Ha& também dois miniauditérios com capacidade para 80 pessoas, cada um. Os espacos
oferecem condicdes adequadas em termos de dimensdo, acustica, iluminagdo, climatizacdo,
limpeza e mobiliario. Dispdem de recursos audiovisuais para a realizacdo de seminarios e

palestras.

Area de Convivéncia e Infraestrutura para o desenvolvimento de Atividades Culturais
H4 éarea de lazer e convivéncia. Ha também um pétio coberto e praca de servigos.

Infraestrutura de Alimentacéo e Servigos

O IESPES dispde de uma éarea de servigos e praca de alimentacdo. Através da
“Lojinha”, disponibiliza os materiais de apoio e livros. O atendimento ¢ realizado de segunda
a sexta-feira nos horarios: manhd: 7h30min as 11h30min / tarde e noite: 13h as 22h. Através

de parceria com empresa terceirizada, sdo disponibilizados aos alunos os servigos de
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lanchonete nos seguintes horarios: segunda a sexta, das 7h30min as 11h30min e das 14h as
22h e no sabado das 7h30 as 17h30min.

Instalacdes Sanitarias

As instalacdes sanitarias destinadas tanto ao corpo docente como aos alunos sao
limpas, de facil acesso e compativeis ao numero dos usuérios. Estdo adaptadas as pessoas com

necessidades especiais.
Condicdes de Acesso para Portadores de Necessidades Especiais

Aos alunos portadores de deficiéncia fisica, o IESPES apresenta as seguintes
condigdes de acessibilidade:
= Elevador para uso da comunidade académica com necessidades especiais.
= Livre circulacdo dos estudantes nos espacos de uso coletivo (eliminacdo de barreiras
arquiteténicas);
= Vagas reservadas em estacionamentos nas proximidades das unidades de servicos;
= Rampas com corrimé&os, facilitando a circulacdo de cadeira de rodas;
= Portas e banheiros adaptados com espaco suficiente para permitir o acesso de
cadeira de rodas;
= Barras de apoio nas paredes dos banheiros;
= Lavabos, bebedouros em altura acessivel aos usuarios de cadeira de rodas;
= Sinalizacdo para portadores de deficiéncia visual;
= Software destinado aos portadores de deficiéncia visual (DOSVOX).
= Equipamento de ampliacdo de leitura.
Em relacdo aos alunos portadores de deficiéncia auditiva, o IESPES possui uma
intérprete de Lingua Brasileira de Sinais (LIBRAS), e realiza atendimentos periddicos, sob a
coordenacdo do NAAP, conforme descrito no Programa de Apoio ao Estudante com

Necessidades Educacionais Especiais.
Infraestrutura de Seguranca

O IESPES possui representantes na Comisséo Interna de Prevencdo de Acidentes —
CIPA, existente na mantenedora. Para o processo de admissdo na empresa, todos o0s
colaboradores passam pelo médico e técnico de salde e seguranca no trabalho. O prédio é
fiscalizado, semanalmente, por esta equipe. No prédio onde funciona o IESPES s&o atendidas

as normas de seguranca no que concerne a pessoal e equipamentos. O prédio foi vistoriado
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pelo Corpo de Bombeiros de modo que as suas condi¢des gerais de funcionamento foram

aprovadas.

O prédio esta equipado com extintores, escadas de incéndio, além de amplas areas de
circulacdo. Existe controle de acesso ao prédio, além de funcionarios que exercem vigilancia
nas &reas de circulacdo interna e externa. Preocupados com a biosseguranga, para 0S
laboratérios de quimica e microbiologia foi criado um sumidouro préprio para recolha das

aguas e produtos.

EQUIPAMENTOS
Acesso a Equipamentos de Informética

O IESPES possui 05 laboratorios de Informatica, sendo 02 direcionados as pesquisas
de alunos e 03 exclusivos para atividades relativas aos componentes curriculares. Alem disso,
ha equipamentos de informatica disponiveis a todos os alunos na biblioteca da instituicéo.

O funcionamento dos laboratérios é de segunda a sexta das 7h30min as 22h e aos
sabados, das 7h30min as 18h, sempre com a presenca de um responsavel qualificado,

auxiliando os usuarios.
Recursos Audiovisuais e Multimidia

O IESPES coloca a disposicdo de seus docentes e alunos, recursos audiovisuais e
multimidia. Esses equipamentos podem ser utilizados mediante agendamento no setor de

audio e video.
Equipamentos Quantidade Caracteristicas

Smart TV’s 12 29’ /32’
DVD’s 03 -
Projetores multimidia 06 -
Notebooks 03
Caixinhas de Som 04

Caixa de som fixas nas salas 03 -
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Projetores fixos em salas 07

Projetores: laboratdrio de informatica, 02

auditério e anatomia.

Rede de Comunicacao Cientifica (Internet)

O IESPES possui seus equipamentos interligados em rede de comunicagédo cientifica
(Internet), e o acesso aos equipamentos de informatica estd disponivel em quantidade
suficiente para o desenvolvimento das atividades. Além de fazer uso do sistema wireless para
toda comunidade académica.

Os equipamentos estdo ligados a um tonel direto da Embratel o que deixa disponivel

aos discentes, docentes e toda Instituicdo o acesso a internet 24 horas por dia.

24 SERVICOS

24.1 Manutencdo e Conservacdo das Instalacdes Fisicas

Todas as instalacdes fisicas sdo limpas constantemente, estando em perfeito estado de
conservacdo. A manutencdo e a conservacdo das instalagcfes fisicas, dependendo de sua
amplitude, sdo executadas pela equipe de manutencdo da Instituicdo ou através de contratos

com empresas especializadas.

24.2 Manutencao, Conservacdo e Expanséo dos Equipamentos

A manutencdo e a conservacdo dos equipamentos, dependendo de sua amplitude, sdo
executadas por funcionarios da Instituicdo (equipe de dudio e video) ou através de contratos
com os fornecedores dos equipamentos.

A atualizacdo dos equipamentos € feita a partir de uma analise periddica dos
funcionérios da Instituicdo, os quais devem verificar a necessidade de se adquirir novos
equipamentos e/ou atualizar os existentes.

Os equipamentos de informaética s@o atualizados com base em upgrades periddicos. A
substituicdo é realizada mediante convénio com a Microsoft Scholl Agreemament, com base
nos softwares que se apresentam mais atualizados. A aquisi¢cdo de novos equipamentos é
conduzida sob a orientagédo do técnico responsavel pelos laboratérios. Os laboratorios contam
com tecnicos especializados nas respectivas areas, que respondem por toda a manutencao

basica dos equipamentos, inclusive com suprimento e assisténcia. A manutencédo é realizada
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segundo os preceitos e métodos previstos pela TPM — Total Produtivity Management,

observando o seguinte quadro conforme as etapas a seguir:

Tipologia Frequéncia

Executada conforme demanda, inicialmente com
Manutenc&o Corretiva técnicos proprios e, num segundo momento, através

de empresas terceirizadas.

A cada seis meses, todos 0s equipamentos sofrem
Manutenco Preventiva manutencdo preventiva, que consiste, basicamente,

em limpeza e revisdo.

Os fornecedores de equipamentos apresentam um
) o quadro da vida util dos principais componentes que
Manutengéo Preditiva 3 o o )
serdo, periodicamente, substituidos para evitar o custo

do desgaste de pecas.

25 BIBLIOTECA

25.1 Espaco Fisico

A biblioteca, aberta a comunidade em geral, ocupa uma area fisica de 350 m2, com

capacidade de atendimento para 400 pessoas, distribuida da seguinte forma:

Area Qtde Capacidade

Recepcéo 02

Saldo de estudos 01 25 pessoas
Sala de estudo em equipe 01 10 pessoas
Sala de projecao 01 10 pessoas
Salas de acervo 10

Sala do acervo de audios e videos 02

Cabines individuais 06 12 pessoas
Biblioteca virtual - computadores 04 04 pessoas
Sala de periodicos 01 30 pessoas




Terminas de empréstimos 03
Terminal de devolugéo 01
Guarda volumes 01
Sala de processamento técnico 01 05 pessoas
Saida de emergéncia 01
Extintores de incéndio 06

InstalagBes para o acervo
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O acervo encontra-se organizado em estantes préoprias de ferro, com livre acesso do

usuario. Esté instalado em local com iluminagdo natural e artificial adequada e as condicGes

para armazenagem, preservacdo e a disponibilizacdo atendem aos padrdes exigidos. Ha

extintor de incéndio e sinalizacdo bem distribuida.

Instalacgdes para estudos individuais

A sala de estudo individual é composta de mesas com capacidade para dez lugares e

cabines individuais, dispostas em ambiente reservado e climatizado, permitindo maior

conforto e tranquilidade aos usuarios.

Instalacdes para Estudos em Grupos

As salas de estudos em grupo s&o um ambiente reservado e com capacidade para dez

pessoas, ficando disponivel, conforme agendamento.

25.2 Acervo
Area do Conhecimento Livros Periédicos; DVD | CD Rom
Existente Tit. Exemplar Nac. Qte. Qte.
Ciéncias Exatas / terra 244 1.667 03 - 195
Ciéncias Bioldgicas 319 3.373 03 - -
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Engenharia / Tecnologia 56 300 03 - -
Ciéncias da Saude 1.044 6.853 19 158 268

Ciéncias Agrarias 261 972 02 106 15
Ciéncias Sociais 716 4.749 20 143 105
Ciéncias Humanas 1.011 5.571 32 34 136
Linguistica, Letras e Artes 332 899 02 03 77
Total 3.983 25.077 84 | 444 796

Livros

O acervo especifico do curso de Bacharelado em Administracdo conta com cerca de

320 titulos de livros e mais de 2.000 exemplares e assinaturas de periodicos.
Periddicos

O acervo especifico do Curso de Bacharelado em Administracdo conta com assinatura
corrente  dos seguintes periddicos fisicos: a) Vocé S/A , b) Exame, c) Isto E , d) Isto é
dinheiro d) Veja, e) Brasileira de Administracdo, f) Havard business, h) Agitacdo i) Vox S/a j)

Associacdo-Associacdo comercial empresarial de Santarém.

25.3 Informatizacéo

A biblioteca é informatizada, no que se refere a consulta ao acervo, aos recursos de
pesquisa e ao empréstimo domiciliar através do sistema TOTVS. Existe representacdo de todo
0 acervo no sistema informatizado utilizado pela Instituicdo. Estdo disponiveis para 0s

usuarios oito microcomputadores com acesso a Internet.
Base de Dados

A biblioteca disponibiliza sua base de dados do acervo para consulta local e possui
microcomputadores com acesso a Internet para consulta a diversas bases de dados.
Multimidia

A sala de video esté equipada com TV e Video, com capacidade para dez pessoas. Os
videos destinados ao Curso de Administracdo poderdo ser utilizados pelos alunos, em sala

localizada na biblioteca ou quando por solicitagdo de professor em sala de aula.
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Jornais e Revistas

A biblioteca conta com a assinatura corrente dos seguintes jornais e revistas: O Diario
do Para, O Liberal, Gazeta de Santarém, Jornal de Santarém, O Impacto, Revista Veja,

Revista Isto E, Revista Epoca, Planeta, Ciéncia Hoje, Arvore, Via Amazobnia, Analise,

National Geographic e SANEAS.

25.4 Politica de Aquisicdo, Expanséo e Atualizacio

A politica de aquisicdo, expansdo e atualizacdo do acervo baseia-se nas necessidades
indicadas pelas coordenagfes de cursos, com base na bibliografia basica e complementar das
disciplinas que integram a matriz curricular dos planos de aula e/ou identificagdo de
necessidades por parte da equipe da biblioteca, e de acordo com o provimento de recursos
financeiros da Instituicéo.

A biblioteca solicita, semestralmente, as coordenacfes de cursos, indicacdo de
publicacbes e materiais especiais, para atualizacdo e expansdo do acervo. Os professores
recebem um impresso com dados a serem preenchidos, indicando a bibliografia basica e
complementar a ser adotada durante o periodo letivo seguinte, em conformidade com os
programas previstos.

No decorrer do semestre, sdo adquiridas obras de acordo com novos langamentos e
que sejam relevantes para 0s cursos, com o objetivo de atender os usuarios em tempo habil e

deixar o acervo sempre atualizado.
Horério de Funcionamento

De segunda a sexta-feira no horério das 7h30min as 11h30min e das 13h as 22h
Servico e Condicdes de Acesso ao Acervo

A biblioteca disponibiliza os seguintes servigos: consulta local e empréstimo
domiciliar; levantamento bibliogréfico; comutacdo bibliografica; e orientacdo quanto a
normalizag&o bibliografica (normas ABNT).

O acervo bibliografico esta a disposicdo do usuario, ao qual é permitido o livre acesso
as estantes podendo solicitar, quando necessario, qualquer ajuda ou informacdo dos
funcionarios.

O empreéstimo domiciliar é facultado aos professores, aos alunos e aos funcionarios da

Instituicdo.
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= Alunos e funcionérios poderdo emprestar até 02 (dois) livros de cada vez, por um
periodo de 05 (cinco) dias, sujeito a multa de R$ 2,00 por cada dia de atraso na
devolucéo e suspenso de novo empréstimo.

= Professores e alunos de pos-graduacdo poderdo emprestar até 05 (cinco) livros de cada
vez, por um periodo de 10 (dez) dias. O sistema de empréstimo é totalmente
informatizado e compativel com o sistema adotado pela biblioteca para informatizagdo
do acervo, possuindo como principio de localizacdo o nimero patrimonial de cada
publicacdo, agilizando e facilitando o atendimento ao usuario.

O IESPES possui convénio com o0 COMUT ON-LINE, que conta com 200 bibliotecas-
base e cerca de 800 bibliotecas solicitantes, o que permite que qualquer pessoa possa solicitar
e receber copia de artigos publicados em periodicos técnico-cientificos (revistas, jornais,
boletins, etc.), teses e anais de congressos existentes nas melhores bibliotecas do pais. Atraves
da base de dados do Catalogo Coletivo Nacional de Publicacdes Seriadas (CNN) pode ser
localizado o documento desejado e a biblioteca onde ele pode ser encontrado.

Pessoal Técnico-Administrativo

O pessoal técnico-administrativo é formado por uma bibliotecaria e nove auxiliares.
Apoio na Elaboragéo de Trabalhos Académicos

A biblioteca conta com um programa permanente de treinamento de usuarios, com o
objetivo de auxilid-los na normalizacdo de seus trabalhos monogréficos. Além disso,
disponibiliza o conjunto de normas da ABNT para normalizacdo de documentacdo e um

Manual de Normas para a apresentacao de trabalhos técnicos e cientificos.

26 LABORATORIOS DE INFORMATICA

O IESPES possui cinco laboratérios de informatica projetados para atividades do
corpo docente e corpo discente. O seu espago fisico atende a quantidade dos usuérios,
possuindo climatizacao, iluminacdo adequada e layout apropriado as atividades de ensino.

Os laboratérios foram montados exclusivamente para o IESPES, com
microcomputadores e dois servidores de servicos. Os laboratérios estdo conectados a um link
dedicado & Internet que os deixam disponiveis aos discentes, docentes e toda a Instituicdo o

acesso em tempo integral.

Horério de
Laboratérios Area (m?) Funcionamento

Laboratdrio de Informética | 66,26 Segunda a Sexta das 8h as 22h
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Laboratorio de Informatica Il 66,26 Séabado das 8h as 17h30min
Laboratorio de Informatica Il 66,26
Laboratorio de Conectividade 30,00
Laboratorio de Informatica V 30,00

Laboratdrio 01- pesquisa

Atualmente possui 15 maquinas, 14 para pesquisas académicas e 1 para o Monitor do
labin, sala climatizada com mobiliario proprio, 16 assentos 1 para cada aluno. Todos os PC’s
possuem processador de 2.4GHz a 3.0 GHz, HD com capacidade de 80 GB a 160 GB,
memoria de 512MB a 1GB, com monitores de 17 LCD para melhor visualizagdo. Sistema
operacional Linux Mint, com os softwares instalados: Libre office, software para leitura de

arquivos em formato pdf, compactador e descompactador de arquivos.
Laboratério 02 - aula e pesquisa

Atualmente possui 30 maquinas, para atividades académicas, sala climatizada com
mobiliario proprio, 66 assentos. Todos os PC possuem processador de 2.4GHz a 3.0GHz, HD
com capacidade de 160GB a 320GB, memorias de 2GB e 4GB, com monitores de 17 ¢ 18”
LCDs. Sistema operacional Microsoft Windows 7 Professional Service Pack 2 e Linux Mint,
com os softwares instalados: Suite de Aplicativos Microsoft Office 2010, software para
leitura de arquivos em formato pdf, compactador e descompactador de arquivos, antivirus,

software para limpeza e protecao do sistema.
Laboratdrio 03 aula

Atualmente possui 20 maquinas, para atividades académicas, sala climatizada com
mobiliario proprio, 30 assentos. Todos os PC possuem processador de 2.4GHz a 3.0GHz, HD
com capacidade de 160GB, memoéria de 1GB, com monitores de 15”7 LCDs. Sistema
operacional Microsoft Windows 7 Professional Service Pack 2 e Linux Mint, com o0s
softwares instalados: Suite de Aplicativos Microsoft Office 2010, software para leitura de
arquivos em formato pdf, compactador e descompactador de arquivos, antivirus, software

para limpeza e protecdo do sistema.

Laboratério 04 — Conectividade
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Atualmente possui 20 maquinas, para aulas préaticas especificamente para o curso de
redes de computadores, sala climatizada com mobiliario préprio, 30 assentos. Todos os PC
possuem processador de 1.4GHz a 3.0GHz, HD com capacidade de 40GB a 160GB, memdria
de 512MB a 1GB, com monitores de 157 a 177 CRT. Sistema operacional Microsoft
Windows server 2008 e Linux Debian, com os softwares instalados: Suite de Aplicativos
Microsoft Office 2010, software para leitura de arquivos em formato pdf, compactador e

descompactador de arquivos, antivirus, software para limpeza e protecdo do sistema.
Laboratorio 05 — aula

Atualmente possui 20 méaquinas, para atividades académicas, sala climatizada com
mobiliario proprio, 40 assentos. Todos os PC possuem processador Intel Core i3, HD com
capacidade de 320GB a 1TB, meméria de 4GB, com monitores de 19” LCD. Sistema
operacional Microsoft Windows 7 Professional Service Pack 2 e Linux Mint, com o0s
softwares instalados: Suite de Aplicativos Microsoft Office 2010, software para leitura de
arquivos em formato pdf, compactador e descompactador de arquivos, antivirus, software
para limpeza e prote¢do do sistema.

Os laboratérios de informéatica sdo usados para as aulas praticas de informatica e
ainda, para outras atividades nos horarios em que o laboratdrio estiver disponivel. HA um
técnico de laboratorio da instituicdo, que presta todo o auxilio necessario para 0 bom

desempenho das atividades dos discentes.

27 RESPONSABILIDADE SOCIAL E ACESSIBILIDADE

A responsabilidade social no IESPES pode ser medida pelo seu compromisso na
conducdo do exercicio das funcBes institucionais e no planejamento e gestdo académico-
administrativa, tendo presentes competéncia, eficécia e eficiéncia da comunidade académica,
a fim de contribuir efetivamente para a inclusdo social e o desenvolvimento socioecondmico
da regido em que esta inserida.

A defesa do meio ambiente, a preservacdo da memdria cultural e da producéo artistica
regional inserem-se, também, nas politicas, diretrizes, estratégias e acdes de responsabilidade
social.

No IESPES, a responsabilidade é implementada por meio de politicas que assegurem
qualidade da formacdo dos seus alunos e dos servigos prestados; promogéo de valores éticos;

promoc¢do de programas de incentivo, aprimoramento e qualidade de vida de seus
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colaboradores; e estabelecimento de parcerias com ONG’s e institui¢es publicas para aces
voltadas a reducdo das desigualdades sociais e econdmicas regionais.

Sua presenca serd visivel no desenvolvimento de atividades de extensdo do IESPES
(programas, projetos, eventos e servigos) sobre temas relevantes que tenham impacto na
melhoria da qualidade de vida da comunidade social, particularmente, os ligados aos cursos e
programas de educacao superior ofertados. Constara, também, do desenvolvimento de a¢des
no ensino, por meio de:

- Componentes curriculares permanentemente atualizados, levando-se em conta as diretrizes

curriculares nacionais, os avangos da ciéncia e da tecnologia e as condicdes regionais;

- Seminarios, encontros e atividades complementares integrando as comunidades académica e

social;

- Participacdo efetiva dos alunos, sob a supervisdo dos professores, em todas as acles de

integracdo com a comunidade social, especialmente, em relacdo as minorias e aos excluidos,

principalmente nas atividades do Projeto Interdisciplinar (PI);

Além disso, a responsabilidade sera desenvolvida na implementacdo de planos e programas de

incentivos e beneficios voltados a comunidade académica, destacando-se:

» Bolsas destinadas as atividades de iniciacdo cientifica extensionista;

= Bolsas de monitoria, bolsas de estudo ou de trabalho;

= Planos de carreira docente e de cargos e salarios para o pessoal técnico-
administrativo;

= Plano de capacitacdo dos corpos docente e técnico-administrativo, sob a
coordenacdo do NAAP;

» Incentivo a participacdo de docentes e discentes em eventos, ligados a sua area de
trabalho/estudo, conforme estabelecido no PCCR,;

= Condic¢bes adequadas de seguranca; e

= Clima organizacional que valorize o colaborador.

Além disso, o IESPES busca constantemente promover debates que fomentem
a discussdo sobre Temas transversais como questdes de género, sustentabilidade,

AcOes Afirmativas, Lei de Cotas, Racismo, Autismo, Politica para mulheres, dentre

outros temas que se enquadram na Educacdo para Direitos Humanos.
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