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PROJETO DO CURSO

CONCEPCAO DO CURSO

De uma forma geral pode-se dizer que as tendéncias que se
apresentam para a area profissional de Administracdo decorrem basicamente de
dois fendbmenos que afetam a sociedade como um todo e que se interpenetram
provocando varios desdobramentos e acarretando consequéncias imediatas também
para as organizacgfes, que se constituem no locus de trabalho dos profissionais de
administracao.

Identifica-se o fendbmeno de natureza socioecondmica denominado
reorganizacao produtiva que tem impulsionado todas as organizacfes a procurarem
reduzir drasticamente seus custos de operacdo de forma a aumentar a sua
competitividade nos mercados nacionais e internacionais. Em um mundo em que 0s
negécios e as trocas comerciais se fazem sem as antigas restricdes representadas
pelas politicas que criavam reservas de mercado para os produtos nacionais e
impunham taxas alfandegarias que constituiam obstaculos a livre circulacdo de
mercadorias importadas, para a sobrevivéncia das organizacdes torna-se
fundamental reduzir custos para aumentar sua competitividade e assegurar sua
permanéncia no mercado interno e externo.

Entre indmeras outras, uma das formas que as organizacdes
encontraram para reduzir seus custos foi a de terceirizar parte de suas atividades. A
estratégia que preconiza a terceirizagdo como uma das mais importantes a
disposicdo das organizacdes, para que elas reduzam seus custos, sugere que as
organizacdes devem manter em seu seio apenas 0 nucleo essencial a sua area de
negécios, aquele diretamente ligado a atividade principal, transferindo as
responsabilidades da operacgéo direta de servicos de apoio ou mesmo de etapas de
producdo ndo considerados da natureza intrinseca a organizacgao.

A Pesquisa da Atividade Econ6mica Regional constatou que varias
empresas de diferentes estados do pais ja optaram por terceirizar parte das
atividades que antes executavam diretamente, entregando-as a outras empresas

especializadas. Entre os principais servicos de apoio terceirizados, destacam-se 0s




de seguranca, limpeza e conservacao, alimentacdo, manutencdo de equipamentos
de informatica, assessoria juridica e contabilidade.

Se é verdadeiro que, até ha bem pouco tempo, os profissionais de
gestdo encontrados nas organizacfes eram seus assalariados e constituiam, em
muitos casos, a maior parte de seus funcionarios, hoje essa situacédo ja nao € mais a
mesma. Seguindo a tendéncia da reestruturagdo produtiva, que recomenda a
terceirizacdo dos servicos de apoio a atividade principal, as organizacbes tém
entregue a terceiros uma parte e, as vezes, até a totalidade de suas rotinas
administrativas.

Se uma parte desses profissionais perderam seus empregos nas
empresas para as quais trabalhavam, também é verdadeiro que o fendmeno descrito
acima acabou por criar para eles novas oportunidades de insercdo no mercado de
trabalho, de forma distinta das anteriores e para as quais muitos deles ndo foram
convenientemente preparados.

Assim, como uma das decorréncias do intenso processo de
reorganizacao produtiva pelo qual passa a sociedade brasileira,processo este ainda
ndo concluido, os especialistas em Administragcdo podem se estruturar de forma a
oferecer, autonomamente ou COmMO pequenos empresarios, Seus Servigos as
organizacdes existentes. Podem, ainda, atender a um contingente crescente de
profissionais de diferentes areas que, ao romperem seu vinculo empregaticio com as
organizacfes nas quais trabalhavam, também passaram a trabalhar por conta
propria, quer como profissionais autbnomos, quer como titulares ou socios de
pequenas ou microempresas.

Outro fator, desta vez decorrente dos avan¢os da ciéncia e da
tecnologia, tem caracterizado profundas mudancas nas rotinas de Administracdo: o
advento da microeletronica e da tecnologia digital, integradas nos
microcomputadores, provocou uma verdadeira revolugcdo nas praticas de Gestao ao
viabilizarem a automacdo dos servicos administrativos em geral, bem como a
automacao comercial, dos escritérios, a bancaria e dos meios de pagamentos.

Essa outra variavel, que afeta também o conjunto da sociedade e
todos os setores produtivos, alterou radialmente o quadro classico das rotinas
administrativas, executadas tradicionalmente de forma linear e compartimentada;

vale dizer que as diferentes areas funcionais de Administracdo desenvolviam suas




atividades a partir de fluxos preestabelecidos, de maneira isolada, sem contato umas
com as outras.

Hoje, com a predominancia do modelo de processamento
descentralizado de dados, integrado em redes locais de informatica, é possivel, por
exemplo, instalar equipamentos que, ao constatar a venda de um produto no caixa
de um supermercado a partir da leitura de seu cddigo de barras, ao mesmo tempo
em que emite documento fiscal, registra, em tempo real, sua baixa nos estoques e
informa, também on-line, a area funcional de compras para a necessidade de repor
aguele item nos estoques; tudo isso € feito com absoluta confiabilidade,
instantaneamente e sem a necessidade de se emitir qualguer documento interno.

Da mesma forma, os crachas magnéticos ou com cédigo de barras,
utilizados pelos funcionarios das empresas para registrar sua presenca nos locais de
trabalho, alimentam tanto os sistemas de folha de pagamento da area funcional de
recursos humanos quanto os sistemas de seguranca que controlam a circulacao de
trabalhadores e visitantes pelos prédios e/ou em algumas de suas areas restritas.

Assim, o0 que se configura hoje como uma tendéncia irreversivel, e
que ja é realidade em muitas organiza¢des, mostra que ndo basta aos profissionais
em Administragdo conhecer o hardware e seus periféricos, bem como dominar o uso
de aplicativos que interessem exclusivamente a uma determinada area funcional. E
preciso que entendam as informacfes com as quais trabalham, como sendo
estratégicas também para outras areas funcionais, e que tenham ainda a
compreensdao de que o0s recursos de informatica atualmente existentes
disponibilizam on-line tais informacdes para toda a organizacéo.

Nessa area, o desafio esta justamente em introduzir no curriculo
componentes que considerem as competéncias relacionadas a esta segunda
revolucdo da informatica, resultante do advento de softwares integrados, que geram
informacdes para sistemas de interesse de diferentes areas funcionais, e das redes
locais de computadores, que permitem a interligacdo dos computadores e a
transmissao de informacdes para toda a organizacéao.

O Curso de Graduacao em Administracdo do INESUL — Instituto de
Ensino Superior de Londrina tem, por filosofia, a preparacdo do homem e do
profissional para a sociedade e informacao e de servicos. O profissional para o novo

milénio precisa ser empreendedor, ético, responsavel socialmente, comprometido




com o aprendizado continuo e possuir competéncias intelectuais, técnicas ou

metddicas, organizacionais, comunicativas, sociais, comportamentais e politicas.

JUSTIFICATIVA

A proposta curricular do Curso de Gradua¢do em Administracdo do
INESUL justifica-se nos seguintes pontos:

» Pautar-se nos principios da nova Lei de Diretrizes e Bases da Educacao
Nacional - Lei n° 9.394/96.

* Atender a Resolucdo CNE/CES n° 01 de 02 de fevereiro de 2004 que
instituiu as Diretrizes Curriculares Nacionais do Curso de Graduagcdo em
Administracao.

 Formacéao integral, desenvolvendo as habilidades relacionadas a arte de
administrar com e por meio das pessoas, utilizando-se das ferramentas
disponibilizadas pelas teorias administrativas.

* Formacéo de Empreendedores, pessoas capazes e com estilo arrojado para

atuarem no mercado com dinamismo, criatividade e espirito critico.

OBJETIVOS

Em conformidade com a Resolucdo CNE/CES n° 01 de 02 de
fevereiro de 2004 que institui as Diretrizes Curriculares Nacionais do Curso de
Graduacdo em Administracdo, compreender as questdes organizacionais,
técnicas ou metddicas e apresentar pleno dominio da s responsabilidades
funcionais.

Sao objetivos, também, do Curso de Graduacdo em Administracao:

* Promover a formacgao integral do aluno, visando sua realizagdo pessoal,
profissional e de cidadania,

» Capacita-lo por intermédio da compreenséao, reflexdo e andlise das teorias
administrativas, estudando os primérdios da administracdo, as teorias
modernas de Administracdo, bem como as vertentes que indicam 0s passos

rumo ao século XXI;




 Formar cidadaos éticos e socialmente comprometidos com a realidade,

atuantes no ambito nacional e internacional e sobretudo a nivel global;

PRINCIPIOS GERAIS DA PROPOSTA CURRICULAR

Os principios filoséficos e so6cio-culturais, psicopedagégicos e
metodologicos e o perfil profissional de conclusdo nortearam a proposta curricular do

Curso.

1. Principios Filosdficos e Socio-Culturais

O ser humano é capaz de transformar as condigbes de sua
existéncia através de sua visdo de mundo que permeia as suas relacdes sociais,
relacbes essas que determinam a estrutura de organizacdo e producdo da
sociedade. O individuo faz parte de um grupo social conforme sua inser¢do no
processo de producdo e esta insercdo determina o processo da atividade
administrativa.

O Administrador, dentro desse paradigma, deve ter
responsabilidade politica e profissional e executar um trabalho intencional tornando-
se um agente de transformacédo social. Para que ele se torne este sujeito, a
educacdo deve ser entendida como uma pratica social e deve contribuir para o
desenvolvimento do ser humano na sua integralidade, possibilitando acdes
transformadoras na construgéo da cidadania.

O Administrador devera desenvolver o raciocinio légico, técnico e
investigativo, assegurando o pleno dominio das responsabilidades funcionais.

Assim 0s conceitos maiores que devem nortear a concepc¢do do
novo curriculo serdo as questdes em ambito nacional e internacional.

Os eixos norteadores do processo de ensino e aprendizagem
serdo: a construcdo da cidadania; dominio das funcfes administrativas; a
transformacdo do modelo de prestacdo de contas de sua gestdo perante a
comunidade. A integracdo entre ensino, servico e comunidade; a ética e o
humanismo; a associagdo entre teoria e pratica contemplando a acéo e reflexdo. A

transformacao das préticas. O raciocinio investigativo. A harmoniza¢do das normas




e padrdes intencionais de administragdo em conformidade com a formacéo exigida

pela OMC - Organizacdo Mundial do Comércio.

2. Principios Psicoldgicos e Metodoldgicos

As pessoas envolvidas no processo educacional sdo dotadas de
uma identidade com caracteristicas biolégicas, sociais, culturais, afetivas, cognitivas,
comportamentais e politicas que lhes conferem a individualidade. Assim, nao
podemos deixar de considerar esse aspecto nem quando abordamos a educacgao
tampouco, quando pensamos e elaboramos um curriculo.

A maneira como as pessoas pensam, sentem, como se relacionam
com o seu ambiente social e cultural e como organizam as suas idéias forma sua
estrutura cognitiva. Esta por sua vez interfere no seu processo de aprendizagem e
na construcdo do seu conhecimento sobre o mundo (SEVERINO, 1994).

PIAGET, apud SAVANI (1994), considera que as estruturas
cognitivas ndo sao construidas no vazio, sofrem determinacdes tanto do sistema
genético quanto do meio em que vive 0 sujeito.

Quanto mais clara e organizada for esta estrutura, mais a
aprendizagem e a retencdo de assuntos novos serdo facilitadas. Ao contrario,
quando € instavel, ambigua, e desordenada a estrutura, a aprendizagem sera
prejudicada.

E mais facil para o ser humano compreender as idéias mais gerais
primeiro para depois compreender os detalhes e especificidades. Essa ordem
corresponde a sequéncia natural de aquisicdo de conhecimento pelos seres
humanos, quando se defrontam com algo ndo familiar ou ignorado. Isso corresponde
a maneira pela qual o conhecimento é representado, organizado e guardado no
sistema cognitivo humanao.

Assim, quanto mais légico e organizado estd o conteddo, mais
significativa & a aprendizagem. Logo, a aprendizagem significativa da-se quando o
aluno passa por um processo que o torna capaz de traduzir, dar um significado
novo, reproduzir o aprendizado em outras situagoes.

No Modelo de Ensino de DAVID AUSUBEL, apud RONCA (1980,
p.62), “se o0 aluno, em cada disciplina, aprende de uma forma significativa este

conteudo essencial, ele estard apto a utilizad-lo na solucdo de problemas, e aplica-lo
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em situagfes novas, e também desenvolver habilidades mais avangadas como a de
analise e sintese.”

Para que se efetive o processo de ensino e aprendizagem
proposto, faz-se necessaria a ado¢cdo de uma metodologia. Entendendo metodologia
como um conjunto de procedimentos e estratégias organizadas intencionalmente, e
que traduzem a concepcéo filoséfica do grupo que a assume, fazemos a opgéo pela
Metodologia da Problematizacéao.

Através desta metodologia acredita-se que o aluno possa aprender
a pensar criticamente, a desenvolver a capacidade de reconhecer a realidade e seus
problemas, e a se preparar como administrador-cidaddo para uma acgao

transformadora da pratica social.

PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

O perfil do formando do Curso de Graduacdo em Administracdo do
INESUL, devera atender a Resolucdo n° 01 CNE/CES de 02 de fevereiro de 2004.

O Curso de Administracao deve ensejar, como perfil desejado do
formando, capacitacdo e aptiddo para compreender as questdes cientificas,
técnicas, sociais e econdbmicas da producdo e de seu gerenciamento, observados
niveis graduais do processo de tomada de decisdo, bem como para desenvolver
gerenciamento qualitativo e adequado, revelando a assimilacdo de novas
informacbes e apresentando flexibilidade intelectual e adaptabilidade
contextualizada no trato de situacdes diversas, presentes ou emergentes, nos varios

segmentos do campo de atuacédo do administrador.

COMPETENCIAS E HABILIDADES

Deverao ser desenvolvidas durante a formacdo do administrador as

competéncias e habilidades requeridas para o exercicio da profisséo, tais como:
 Reconhecer e definir problemas, equacionar solucdes, pensar
estrategicamente, introduzir modificacbes no processo produtivo, atuar
preventivamente, transferir e generalizar conhecimentos e exercer, em

diferentes graus de complexidade, o processo da tomada de decisé&o;
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Desenvolver expressdo e comunicacdo compativeis com o0 exercicio
profissional, inclusive nos processos de negociacdo e nas comunicacdes
interpessoais ou intergrupais;

Refletir e atuar criticamente sobre a esfera da producéo, compreendendo sua
posicdo e funcdo na estrutura produtiva sob seu controle e gerenciamento;
Desenvolver raciocinio légico, critico e analitico para operar com valores e
formulacbes matematicas presentes nas relagcdes formais e causais entre
fendmenos produtivos, administrativos e de controle, bem assim
expressando-se de modo critico e criativo diante dos diferentes contextos
organizacionais e sociais;

Ter iniciativa, criatividade, determinagdo, vontade politica e administrativa,
vontade de aprender, abertura as mudancgas e consciéncia da qualidade e
das implicacdes éticas do seu exercicio profissional;

Desenvolver capacidade de transferir conhecimentos da vida e da experiéncia
cotidianas para o ambito de trabalho e do seu campo de atuacao profissional,
em diferentes modelos organizacionais, revelando-se profissional adaptavel,
Desenvolver capacidade para elaborar, implementar e consolidar projetos em
organizacoes; e

Desenvolver capacidade para realizar consultoria em gestao e administracao,
pareceres e pericias administrativas, gerenciais, organizacionais, estratégicos

e operacionais.

ORGANIZACAO CURRICULAR

O Curso de Graduacdo em Administracdo deve ensejar condi¢cdes

para que o futuro administrador seja capacitado a:

Intensificacdo do processo de ajuste e reestruturacao produtiva decorrente da
nova ordem econdémica mundial.

Abertura crescente das economias nacionais aos mercados externos.
Insercéo das economias nacionais em blocos regionais.

Adventos de novos paradigmas para a vida social, politica, cultural e
econdmica.

Consideracao crescente para as questdes relativas ao meio ambiente.
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» Profissionalizacédo e crescimento gradativo da participacdo das organizacfes
nao-governamentais ou organizacdes do terceiro setor na vida social, politica,
cultural e econdmica.

* Acirramento do processo de transformacdes nas relacoes de trabalho com
sua consequente reestruturacao e flexibilizacdo e o advento de novas formas
de organizacéao laboral.

 Aumento das exigéncias das organizacbes com relacdo a incrementos de
qualidade, produtividade e competitividade nos processos de producao de
seus produtos e servigos.

* Advento de novos padrdes de consumo e de relagdes entre as organizacdes
e sua clientela.

* Intensificacdo dos processos de desenvolvimento e aplicacdo de novas
tecnologias baseadas na microeletrénica, nos processos digitais e nas
telecomunicagdes em todos os setores produtivos, como decorréncia da
gueda continua dos custos dos equipamentos que fazem uso dessas
tecnologias.

* Intesificacdo dos processos de automacdo administrativa, comercial e

bancaria e dos meios de pagamento.

A organizacdo curricular contempla conteddos que revelem
conhecimento do cenario econdmico e financeiro, nacional e internacional, de forma
a proporcionar a harmonizacdo das normas e padrdes internacionais de
administracdo com a formacéo exigida pela Organizacdo Mundial do Comércio e
pelas peculiaridades das organizacdes governamentais, observado o perfil definido
para o formando e que atendam campos interligados de formacéo.

Diante do exposto na formagdo do administrador foram
identificados em 10 médulos e com 10 funcbes que se agrupam em grandes
categorias de acdo que permitam o desenvolvimento das competéncias e

habilidades relacionadas as seguintes areas:

MODULO | - O Profissional Administrador

Visa discutir as dimensdes da profissdao do administrador exercendo
com ética e proficiéncia as atribuicdes e prerrogativas que Ihe sédo prescritas através
da legislacéo especifica.
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MODULOS Il e lll - Gestéo de Servicos | e Il
Compreende em atividades administrativas relacionadas com
Empresas Prestadoras de Servicos, desde o planejamento organizacional, gestéo de

processo e controle e avaliacdo do processo.

MODULO IV e V - Gestdo de Pequenos Comércios | e Il
Compreende em atividades administrativas relacionadas com
Pequenos Comeércios, desde o planejamento organizacional, gestdo de processo e

controle e avaliagcao do processo.

MODULO VI e VII - Gestao Industrial | e Il
Compreende em atividades administrativas relacionadas a
Industria, desde o planejamento organizacional, gestdo de processo e controle e

avaliacao do processo.

MODULO VIII - Gestdo de Recursos Humanos
Compreende em atividades administrativas relacionadas a area de
Recursos Humanos, desde o planejamento de recursos humanos ao controle e

avaliacao de gestao de pessoas.

MODULDO IX - Gest&o Financeira
Compreende em atividades administrativas relacionadas a Gestéao
Financeira, desde o planejamento de investimentos e orgcamentos ao controle e

avaliacao da gestao tributaria, financeira e contabil.

MODULO X - Gerenciamento
« Compreende em atividades administrativas relacionadas ao Gerenciamento,
desde o processo de tomada de decisdes a acessoéria e consultoria em

gestao.
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INSTITUTO DE ENSINO SUPERIOR DE LONDRINA
GRADE CURRICULAR

Instituto de Ensino Superior de Londrina
Curso: Administragdo de Empresas
Carga Horaria Total — 2840 hr/a

Carga Horaria de Estagio — 420 hr/s

MATRIZ CURRICULAR DE ADMINISTRACAO

MODULO FUNCAO CH SUB-FUNCAO CH
. Gerenciador de Informacao
Modulo | - - =
Profissdo _ N o Planejar,organizar, dlrl_g!r e
Administrador Dimensao da Profissao 100 h |controlar . as at|v|d,'f1d§s 100 h
CH 100h empresariais e do  préprio
trabalho
Médulo I - S Planejamento do processo
Gestéo de Servicos | Planejam(fpto dorganl_zacmlnal 200 h 200 h
CH 200h na gestao de servicos Operagao do ciclo de pessoal
Médulo 111 Planejamento Gestéo do processo
Gestdo de Servicos Il |organizacional na gestdo de | 200 h Controle e  avaliagdo do| 200 h
CH 200h Servicos Il processo
~M odulo IV Planejamento organizacional Planejamento do processo
Gestdo de Pequenos ~
e na gestdo de pequenos | 400 h 400 h
Comercios | comércios | Operacéo do ciclo de pessoal
CH 400h perag P
~MédUI° v Planejamento Gestéo do processo
Gestao de Pequenos o ~
Comeércios || organizacional na,ge_statl)lde 340 h Controle e  avaliacio  do 340 h
equenos comercios
CH 340h Peq processo
Méodulo VI Planejamento Planejamento do processo
Gestao Industrial | organizacional na gestdo | 200 h = - 200 h
CH 200h industrial | Operagéo do ciclo de pessoal
Madulo VI Planejamento Gestéo do processo
Gestao Industrial Il Organizacional na gestdo | 200 h [Controle e avaliachdo do| 200h
CH 200h industrial 1 processo
Ciclo de pessoal |
Maodulo VI Ciclo de pessoal Il
Gestéo de Recursos | Planejamento de recursos 400 h | Controle e avaliacdo de gestdo| 400 n
Humanos humanos de pessoas |
CH 400h . ~
Controle e avaliagdo de gestédo
de pessoas I
M6dulo X Ciclo tributario financeiro e
o . Planejamento de contabil
Gestao Financeira . 400 h — = 400 h
Investimentos e orgamentos Controle e avaliacdo da gestéao
CH 400h PN . >
tributéria, financeira e contabil
. Gerenciamento qualitativo
Modulo X Processo de tomada de Acdes empreendedoras
Gerenciamento o 400 h (28 P . 400 h
decisdo Assessoria e consultoria em
CH 400h -
gestédo
Subtotal 2840
Atividades Complementares 160
Estagio Curricular 420
Carga Horaria 3420
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MODULO | — Profissdo Administrador

Visa discutir com os académicos as dimensdes da profissdo do
administrador, a ética, o perfil, e as habilidades necesséarias para o exercicio da
profissdo. Apresentar o0 administrador como um gerente das informacbes
empresariais, capaz de definir estratégias, efetuar diagnosticos de situacoes,
dimensionar recursos, planejar sua aplicagéo, resolver problemas e gerar inovagao e
competitividade, iniciando o aluno no entendimento do processo administrativo,
desenvolvendo sua capacidade profissional, suas atitudes, conhecimentos,

habilidades, competéncias, personalidades e filosofia de trabalho.

1. FUNCAO: As Dimensdes da Profiss&o

2. SUBFUNCAO:
» Gerenciador de Informacéao;
» Planejar,organizar, dirigir e controlar as atividades empresariais e do proprio

trabalho;

3. COMPETENCIAS

* Identificar a administragdo como profissao;

* Identificar os campos de atuagéo do profissional de Administracéo;

» Saber como exercer a sua profissao dentro de padrdes éticos;

* Conhecer as principais habilidades necessarias ao administrador e como
utiliza-las;

» Conhecer as técnicas para formatacéo de relatorios de informacao gerencial;

« Conhecer as principais tecnologias que podem ser utilizadas para gerar
informacgoes;

» Conhecer as técnicas de administracao;

» Conhecer os principios basicos de administracao;

e Conhecer os diferentes tipos de planejamento;

» Conhecer as técnicas para elaboracédo de um organograma;

» Conhecer as dindmicas da comunicag&do empresarial;

» Identificar os diversos tipos de correspondéncia;

» Conhecer a linguagem empresarial.
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4. HABILIDADES

Aplicar técnicas de administracdo em suas atividades;

Saber como contribuir na gestdo das empresas dentro do limite da profisséo;
Saber utilizar as tecnologias de informatica;

Saber utilizar as informacdes de um relatério gerencial;

Saber aplicar as técnicas de administracdo em suas atividades como
administrador;

Saber elaborar e organizar uma empresa em um organograma,;

Saber controlar e fixar objetivos;

Saber trabalhar em equipes;

Saber interpretar textos;

Saber formular uma correspondéncia comercial.

5. BASES TECNOLOGICAS

Administracéo Ciéncia e Técnica;

Objeto de estudo da Administracéo;
Administracdo na Sociedade Moderna;

A profissdo do Administrador;

Competéncias e habilidades necesséarias ao Administrador;
Etica Profissional;

Informacéo gerencial;

Sistema de informagé&o gerencial,

Estudo da administracdo como técnica social,
Principios basicos de organizacao;
Centralizacéo e Descentralizacao;
Departamentalizacéo;

Administracéo por Objetivos;

Lideranca;

Comunicagéo;

Dinamica dos Grupos.
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CHIAVENATO, Idalberto. Introducéo a teoria geral da administragdo. 7. ed. Rio de
Janeiro: Elsevier, 2004

CHIAVENATO, Idalberto. Teoria geral da administracdo. 6.ed. Rio de Janeiro:
Campus, 2001 v.1

FERREIRA, Reinaldo Mathias. Correspondéncia Comercial e Oficial. 14.ed. Sao
Paulo: Atlas, 2004

FIORIN, Jose Luiz. Para entender o texto: leitura e redac&o. 16.ed. Sdo Pualo: Atica,
2002

GRAEML, Alexandre Reis. Sistemas de informacao. 1.ed. Sao Paulo: Atlas, 2000
KEEN, Peter G.. Guia gerencial para a tecnologia da informacdo. 1.ed. Rio de

Janeiro: Campus, 1996

MODULOS Il e Il — Gestéo de Servigos | e Il

Visa preparar os académicos para Administrar empresas de
prestacao de servigos. O conceito de prestacdo de servigcos abrange para este fim
as empresas comerciais que utilizam como estratégia para agregar valor ao seu
produto aspectos ligados a prestacdo de servicos. Dentro das atividades
administrativas incluem-se as de planejamento organizacional, gestdo, controle e

avaliacao do processo.

1. FUNCAO - Planejamento Organizacional na Gestdo d e Servicos | e II

2. SUBFUNCAO:
e Modulo I
- Planejamento do processo;
- Operacéao do ciclo de pessoal,
e Modulo Il
- Gestao do processo;

- Controle e avaliagdo do processo;
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. COMPETENCIA

Conhecer as importancia e as técnicas para trabalhar com pessoas;
Conhecer a amplitude do mercado de servicos e as formas de introduzir um
servico neste mercado;

Conhecer principios de qualidade total que podem ser aplicados ao mercado
de servicos;

Conhecer as diferentes formas de custeio e como elas impactam na formagéo
do preco de venda;

Conhecer as técnicas de apuragdo do resultado de uma venda e de uma
empresa,

Conhecer como formatar um planejamento estratégico e uma estratégia de
vendas;

Conhecer como formatar uma arquitetura organizacional de uma empresa de
servicos;

Conhecer a técnica para efetuar previsdoes de vendas;

Conhecer sofwares World, Excel e Power Point.

HABILIDADES

Saber como obter resultados utilizando pessoas;

Saber como langar um servico no mercado;

Saber como utilizar os métodos de qualidade total aos servigos;

Saber como langar um servico no mercado;

Saber como utilizar os métodos e qualidade total aos servicos;

Saber como fixar um preco de venda;

Saber como manter um fluxo de abastecimento em uma empresa de servigo;
Saber como fazer um Planejamento Estratégico;

Saber como correlacionar o valor do dinheiro no tempo;

Saber como utilizar os softwares World, Excel e Power Point;

Saber como fazer uma previsao de vendas;

BASES TECNOLOGICAS

Viséo Estratégica de Servicos;
O ambiente Competitivo em Servicos;
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Estratégias Competitivas;

A localizacéo das instalacdes de servicos;

O desenvolvimento de novos servicos;

O gerenciamento das relacdes de fornecimento;
O gerenciamento de bens facilitadores;
Qualidade em servicos;

Previsdo de demanda em servicos;

Juros Simples e Compostos;

Célculo de Valor Presente e Valor Futuro;
Conceito de contabilidade, funcdes e objetivos;
Conceito de Patrimonio;

Apuracéo de Resultados.

6. BIBLIOGRAFIA
FITZSIMMONS, James e Mona. Operacdes, estratégias e tecnologia da informacéo.
Bookman, 42 Edicao
PATERNELL, John; KROLL, J. Mark e WRITH, Peter. Administracdo estratégica,

conceitos. Atlas, 62 Edicao

idéias em resultados. Atlas 22 Edi¢éao

abordagem gerencial. Atlas 142 Edicao
CHIAVENATO, Idalberto. Gestao de pessoas. Campus, 52 Edi¢do, 1999

MODULOS IV E V — Gestdo de Pequenos Comércios | e |

MAXIMIANO, Amaru Antonio César. Administracdo de projetos, transformando

REBOUCAS, Djalma de Pinho de Oliveira. Sistemas organizacdo e métodos: uma

Visa preparar os académicos para administrar pequenas empresas.

promissor mercado de trabalho para os administradores.

1. FUNCAO: Planejamento Organizacional na Gest&o de

lell

17

As pequenas empresas constituem a maioria das empresas brasileiras e necessitam
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. SUBFUNCAO:
e Modulo IV
- Planejamento do processo;
- Operacéo do ciclo de pessoal,
e Modulo V
- Gestéo do processo;
- Controle e avaliagao do processo;

. COMPETENCIAS

» Conhecer as técnicas para uma boa gestdo de Pessoas;

» Conhecer as técnicas de recrutamento, selecao e de treinamento de pessoas;

» Conhecer principios de Higiene e Seguranca no Trabalho;

* Conhecer elementos referentes as séries ISSO 9.000 e 14.000, e de
Qualidade Total;

e Conhecer as diferentes formas de organizar um departamento de vendas;

* Planejamento, Organizacao, Direcdo e Controle em vendas;

» Geréncia de Vendas;

» Conhecer as técnicas para formagéo do preco de venda;

» Conhecer a importancia das principais demonstracdes financeiras;

» Conhecer a técnica de formatacao do preco de venda;

» Identificar no ambiente financeiro: mercados, instituices e as taxas de juros;

» Conhecer técnicas para o gerenciamento do capital de giro de um pequeno
negocio;

* Ter uma visao logistica de uma cadeia de suprimentos;

e Conhecer fundamentos da gestao de materiais;

* Conhecer fundamentos de gestdo da producéo;

e Conhecer como a economia pode ter impacto em um empreendimento;

« Conhecer aos aspectos legais que envolvem e interferem em um
empreendimento;

e Conhecer a ferramenta Plano de Negoécios como instrumento de
planejamento estratégico, analise de viabilidade e dimunuicdo de riscos;

» Conhecer como apresentar uma idéia em um projeto de negocios;

» Conhecer elementos gramaticais da lingua inglesa;
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HABILIDADES

Saber como gerenciar pessoas dentro de um perfil necessario para a
empresa;

Saber como planejar, organizar, dirigir e controlar um departamento de
vendas;

Saber utilizar as principais demonstracdes financeiras como instrumento para
tomada de decisoes;

Saber como gerenciar as financas de um pequeno negaocio;

Saber como utilizar a logistica de uma empresa;

Saber gerenciar de forma integrada materiais e producdo de um pequeno
negocio;

Saber desenvolver um planejamento de producdo, marketing e financas de
um negaocio;

Compreender e utilizar os principais elementos usados para analise de
viabilidade financeira;

Fazer uma analise critica a partir de um plano de negdcios;

Sabe fazer uma apresentacdo de um Plano de Negdcios;

Saber articular pequenas frases e dialogos na lingua inglesa.

BASES TECNOLOGICAS

Recrutamento de Pessoal;

Selecéo de Pessoal;

Treinamento de Pessoal;

Administracéo de Salario;

Higiene e Seguranca no Trabalho;

As normas da série 1SO 9000;

As normas da série 1SO 14.000;
Fundamentos de Circulo de Controle de Qualidade (TCQ);
Administracédo de Vendas no Brasil;
Geréncia de Vendas;

Planejamento das Vendas;

Uma visdo da Administragcéo Financeira;

Demonstracfes Financeiras, Fluxo de Caixa e Impostos;
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* Analise das Demonstra¢cdes Financeiras;
* O ambiente financeiro;

* Planejamento Financeiro;

* Administracéo do Capital de Giro;

« Como determinar o Preco de Venda;

* Visao geral da cadeia de abastecimento;
* Gestao de materiais;

* Planejamento da Producéao;

» Gestao da Producéo;

» Diferenciando idéias de oportunidade de negdcios;
* Introducao a Planos de Negdcios;

* Analise da Oportunidade;

* Planejando a Empresa,;

* Plano de Operacoes;

» Trabalhando com Numeros;

» Apresentacao do Plano de Negadcios;

* Iniciagdo a Gramética Inglesa;

* Iniciagédo a Coversagao;

6. BIBLIOGRAFIA

KANAANE, Roberto. Comportamento humano nas organizagdes. Atlas. 22 edicao,
1999

CHIAVENATO, Idalberto. Iniciagdo a administracdo de pessoal. Makron Books, 32
Edicdo, 2000

HOBI, J. Roberto. Mercosul. 42 edi¢cdo, 1999

LAS CASAS, Alexandre Luzzi, Atlas, 62 edicéo, 2002

BRIGHAM, Eugene F; HOUSTO, Joel F. Fundamentos da moderna administracao
financeira. Campus 12 edi¢ao, 1999

DIAS, Pereira Marco Aurélio. Administracdo de materiais uma abordagem logistica.
Atlas 42 edicao, 1997

SLACK, Niguel; CHAMBERS, Stuart; HARRISON, Alan. Administracao da Producéo.
Atlas, 22 edicao, 2002
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DORNELAS, Assis José Carlos. Transformando idéias em negdécios. Campus, 22
edicao, 2005

CAVICHINI, Aléxis, Plano de Negoécios. Suma Econbmica

RICCA, Neto Domingues. Da empresa familiar a empresa profissional. UCDB, 12
edicao, 1998

MAXIMIANO, Amaru Antonio César. Administracdo de projetos, transformando

idéias em resultados. Atlas, 22 edicéo

MODULO VI e VII — Gestao Industrial | e Il

Visa dota o académico de habilidades e de conhecimentos que
permitam a administracdo de empresas industriais ou de departamentos a fins. Para
tanto, deve entender como funciona uma industria e as diversas atividades
administrativas a ela relacionadas, desde o planejamento organizacional, gestéao,

controle e avaliacao de processos.

1. FUNCAO: Planejamento Organizacional na Gestdo In  dustrial | e Il

2. SUBFUNCAO:
e Modulo VI
- Planejamento do processo;
- Operacéo do ciclo de pessoal,
* Modulo VI
- Gestéo do processo;
- Controle e avaliagao do processo;

3. COMPETENCIAS
» Conhecer a importancia e como projetar um quadro de pessoal;
» Conhecer como fazer o projeto para langamento de um produto;
* Conhecer as técnicas de qualidade total a serem aplicadas no processo
produtivo;
* Conhecer como calcular o preco de venda de um produto industrial;
» Conhecer a logistica que deve ser aplicada em uma cadeia produtiva;

* Conhecer a legislacdo ambiental,
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Conhecer como fazer um plano de negdécios para uma empresa industrial;
Conhecer técnicas de planejamento operacional na industria;
Conhecer os termos técnicos da lingua inglesa aplicados a uma industrial e

0s principais dialogos;

4. HABILIDADES

Saber como dimensionar um quadro de pessoal para uma industria;
Saber como fazer um projeto para lancar um produto;

Saber como gerenciar financeiramente uma empresa industrial;
Saber como calcular o preco de venda de um produto industrial,
Saber efetuar um plano de logistica para atender uma demanda,;
Saber como aplicar a legislacdo ambiental em um projeto de industria;
Saber fazer e analisar um Plano de Negocios;

Saber fazer um planejamento de producéo e de vendas.

5. BASES TECNOLOGICAS

Papel Estratégico da Producéo;

A Producéo como Processo;

Projeto de Organizacao do Trabalho;

Sistema de Planejamento de Producéo;

Localizacdo das Empresas e das Areas de Produg3o;

Formacéao do Preco de Venda.

6. BIBLIOGRAFIA

ARNOLD, J.R. Tony. Administracdo de materiais: uma introducéo. 1. ed. Sdo Paulo:
Atlas, 1999

BALLOU, Ronal H. Gerenciamento da cadeia de suprimentos. 4. ed. Porto Alegre:
Bookman, 2001

BARRA, Ralph. Trabalho em grupo. 1. ed. Rio de Janeiro: Qualitymark, 1993
BERGAMINI, Cecilia Whitaker. Psicologia aplicada & administracdo de empresas. 2.
ed. Sdo Paulo: Atlas, 1997

BLACK, James Menzies et al. Pratica de administracdo de empresas. 1l.ed. Sao

Paulo: opus, 1975
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BRAGA, Roberto Silveira. Marketing de produtos industriais. 1. ed. Sao Paulo: Atlas,
1992

BRIGHAM, Eugene F. Fundamentos da moderna administracédo financeira. 1. ed.
Rio de Janeiro: Campus, 1999

CAMPIGLIA, Américo Oswaldo. Controles de gestéo. 1. ed. Sdo Paulo: Atlas, 1995
CARVALHO, Antonio Vieira. Administracao de recursos humanos. 1. ed. Sao Paulo:
Pioneira, 1999 v.1

CHAIN, Supply, Gestdo de Estoques na cadeia de logistica integrada. 2. ed. Séo
Paulo: Atlas, 2001

CHIAVENATO, Idalberto. 5. ed. S&o Paulo: Atlas, 2003

CHIAVENATO, Idalberto. Administracdo de recursos humanos. 5. ed. Sdo Paulo:
Atlas, 2003

CHIAVENATO, lIdalberto. Iniciagdo a administracdo de pessoal. 3. ed. Sdo Paulo:
Makron Books, 2000

CHRISTOPHER, Martin, Logistica e gerenciamento da cadeia de suprimentos. 1. ed.

Sao Paulo: Pioneira Thomson Learning

MODULO VIl — Gest&o de Recursos Humanos

Visa apresentar ao aluno a area de Recursos Humanos de uma
empresa como setor estratégico de empresa, responsavel pela selecao, treinamento
e retencdo dos talentos de um empreendimento, desenvolvendo além das atividades

operacionais, as estratégicas ligadas aos objetivos empresariais.

1. FUNCAO: Planejamento de Recursos Humanos

2. SUBFUNCAO:
* Ciclo de pessoal I;
» Ciclo de pessoal lI;
» Controle e avaliacao de gestao de pessoas I;

» Controle e avaliacao de gestao de pessoas ll;

3. COMPETENCIAS

» Conhecer as estratégias competitivas das empresas aplicadas ao RH;
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» Conhecer as técnicas da administracéo participativa e da qualidade total,

e Saber a importancia da qualidade de vida no trabalho;

» Ter conhecimento da administracdo de cargos e salarios;

» Conhecer Direito do Trabalho e a Legislacao Social,

e Conhecer a importancia da qualidade pessoal e da reengenharia social;

» Conhecer as técnicas de recrutamento e selecéo;

» Conhecer as técnicas de treinamento e desenvolvimento de RH;

 Conhecer as tendéncias do mercado de trabalho face a globalizacao,

tecnologia moderna, meio ambiente e responsabilidade social,

HABILIDADES

e Saber implementar estratégias competitivas em Recursos Humanos;

e Saber desenvolver e implantar técnicas de administracao participativa e de
gualidade total;

e Saber implementar estratégias que resultem em qualidade de vida no
trabalho;

» Saber desenvolver estratégias de administracao de cargos e salarios;

e Saber utilizar o Direito do Trabalho e a legislacdo como estratégia de
desenvolvimento empresarial,

» Saber desenvolver estratégias de qualidade pessoal e de reengenharia social;

» Saber fazer um recrutamento e selecdo de pessoal de forma eficaz;

e Saber desenvolver e implementar programas de treinamento e
desenvolvimento de pessoal;

e Saber implementar estratégias atualizadas que atentam as exigéncias do
mercado atual,

» Saber como conduzir uma negociagao sindical.

BASES TECNOLOGICAS

* As negociacdes e administragdes de pessoal,
* Administracéo participativa e a qualidade total;
¢ Qualidade de vida no trabalho;

* Administracédo de cargos e salarios;

» Direito do trabalho e legislacao social;
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* A qualidade de vida através das pessoas;
* Recrutamento e selec¢éo;

» TOpicos especiais de Recursos Humanos;

6. BIBLIOGRAFIA

BARRA, Ralph. Trabalho em grupo. 1. ed. Rio de Janeiro: Qualitymark, 1993
BARGAMINI, Cecilia Whitaker. Psicologia aplicada a administracdo de empresas. 2.
ed. Sdo Paulo: Atlas, 1977

BERGAMINI, Cecilia Whitaker. Lideran¢ca administracdo do sentido. 1. ed. S&o
Paulo: Atlas, 1994

CAMPOS, Wagner Estelita. Chefia. 6. ed. Rio de Janeiro: Fundacao Getulio Vargas,
1973

CARVALHO, Antonio Vieira. Administragcdo de recursos humanos. 1. ed. S&o Paulo:
Pioneira

CHIAVENATO, Idalberto. Administracdo de recursos humanos. 5. ed. Sdo Paulo:
Atlas, 2003

CHIAVENATO, Idalberto. Administragdo nos novos tempos. 2. ed. Rio de Janeiro:
Campus

CHIAVENATO, Idalberto. Como transformar RH. 2. ed. Sdo Paulo: Makron, 2000
CHIAVENATO, Idalberto. Gestéao de pessoas. 1. ed. Rio de Janeiro: Campus, 1999
CHIAVENATO, lIdalberto. Iniciagdo a administracdo de pessoal. 3. ed. Sdo Paulo:
Makron Books, 2000

KANAANE, Roberto. Comportamento humano nas organizagdes. 2. ed. Sdo Paulo:
Atlas, 1999

KWASNICKA, Eunice Lagava. Introducdo a administracdo. 6. ed. S&o Paulo: Atlas,
2004

MINUCUCCI, Agostinho. Psicologia aplicada a administracdo. 5. ed. Sdo Paulo:
Atlas, 1995

ZARPELLON, Carlos Fernando. Cursos de relacdes trabalhistas para pequenos e
médios empresarios. 1. ed. Sao Paulo: LTR
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MODULO IX — Gestdo Financeira

Tem como objetivo preparar o académico para a Gestao Financeira

das empresas, atuando desde o planejamento de investimentos, a preparacdo de

orcamentos e seu controle financeiro, tributario e contabil.

1. FUNCAO: Planejamento e Investimentos e Orcamento S

2. SUBFUNCAO:

Ciclo tributario financeiro e contabil;

Controle e avaliacdo da gestéo tributaria, financeira e contabil;

3. COMPETENCIAS

Conhecer a definicdo de finangas e suas principais areas de oportunidades;
Conhecer aspectos da legislacéo tributaria brasileira;

Conhecer quais os tributos que incidem sobre os resultados, valor agregado e
sobre o faturamento da empresa;

Conhecer as caracteristicas do planejamento tributario;

Conhecer o0s objetivos e o0s componentes-chave das demonstracoes
financeiras e do fluxo de caixa;

Conhecer o papel do dinheiro no tempo e o uso da informatica para simplificar
a sua aplicacao;

Conhecer o conceito basico de custo de capital e curso de dividas a longo
prazo;

Conhecer a técnica para apuracdo do Custo Médio de Capital,

Conhecer o papel do Ponto de Equilibrio nas financas da empresa, bem como
o efeito das mudancas de custos;

Entender os principios de alavancagem financeira, operacional e total;
Conhecer o processo de planejamento financeiro, Planejamento de Caixa,
Planejamento de Lucros, e Planejamento das Demonstra¢cdes Financeiras;
Conhecer os fundamentos de Capital de Giro, estratégias e as fontes de
financiamento;

Conhecer as técnicas para gerenciamento de caixa, duplicatas a receber

estoques;
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Conhecer os termos e expressfes de um relatdrio na lingua inglesa.

4. HABILIDADES

Saber fazer um Planejamento Tributario de uma empresa;
Saber como elaborar um Fluxo de Caixa,;
Saber como elaborar um orgcamento Empresarial;

Saber com calcular o Ponto de Equilibrio de uma empresa;

Saber como analisar financeiramente um Estudo e Viabilidade Econbémica;

Saber como utilizar a matematica financeira;

5. BASES TECNOLOGICAS

Estudo da administragéo financeira;

Formas béasicas de Organizacdo Empresarial,
Estudo das Demonstracdes Financeiras Bésicas;
Tributacdo de Pessoas Juridicas;

A Depreciacao e o Fluxo de Caixa,

Origens e Aplicacbes de Caixa;

Interpretacéo do Fluxo de Caixa,

Calculo de Valor Futuro, Valor Presente;
Técnicas de Orcamento de Capital;

Visao Geral do Custo de Capital;

Custo das Dividas de Longo Prazo;

Custo das Acoes;

Custo Médio Ponderado de Capital;

Custo Marginal e as Decisfes de Investimento;
Alavancagem;

Ponto de Equilibrio, Operacional e Financeiro;
Técnica de Planejamento Financeiro;

Estudo do Capital de Giro;

6. BIBLIOGRAFIA

ASSAF NETO, Alexandre. Administracdo do capital de giro. 2. ed. S&do Paulo
1997
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BRIGHAM, Eugene F. Fundamentos da moderna administragdo financeira. 1. ed.
Rio de Janeiro: Campus, 1999

DI AGUSTINI, Carlos Alberto. Capital de giro. 2. ed. S&o Paulo: Atlas, 1999
FUNDAGCAO Instituto de Pesquisas Contabeis (FIPECAFI). Controladoria. 2. ed. S&o
Paulo: Atlas, 2001

GITMAN, Lawrence J. Principios da administracdo financeira. 1. ed. Sado Paulo:
Harbra, 1978

GUIMARAES, Marcos Freire. Custos. 2. ed. Brasilia: VEST — COM, 1997

GUZZO0, Agusto. Estrutura e analise de balangos. 1. ed. Sdo Paulo: Estrutura, 1997
KAPLAN, Robert S. Custo e desempenho. 1. ed. Sdo Paulo: Futura, 2000

MOTTA, Regis da Rocha. Analise de investimentos. 1. ed. Sado Paulo: Atlas, 2002
NAKAGAWA, Masayuki. Introducéo a Controladoria. 1. ed. Sdo Paulo: Atlas, 1993
PEREZ JUNIOR, Jose Hernandez. Controladoria de gestdo. 2. ed. Sado Paulo: Atlas,
1997

PFALTZGRAFF, Rogério. Controle financeiro da empresa. 1. ed. S&o Paulo: Rideel
QUEIROZ, Adele. Etica e responsabilidade social nos regimes. 1. ed. Sdo Paulo:
Saraiva, 2003

SANVICENTE, Antonio Zoratto. Administracao financeira. 3. ed. S&o Paulo: Atlas,
1997

SILVA, Jose Pereira da. Analise financeira das empresas. 4. ed. Sdo Paulo: Atlas,
1999

WELSCH, Glenn Albert. Orgcamento empresarial. 4. ed. Sdo Paulo: Atlas, 1983

MODULO X — Gerenciamento

Uma das tarefas mais importantes do administrador € a tomada de
decisdo, de nada adianta o profissional possuir bons fundamentos e conhecimentos
de administracdo se ndo souber como aplica-los. O objetivo deste mddulo
compreende as atividades relativas ao Gerenciamento de empresas, desde o
processo de tomada de decisbes até as funcdes de acessOria e consultoria em

gestao.

1. FUNCAO: O PROCESSO DE TOMADA DE DECISAO
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. SUBFUNCAO:
« Gerenciamento qualitativo;
* Acbes empreendedoras;

e Assessoria e consultoria em gestao;

. COMPETENCIAS

e Conhecer os tipos e estilos de tomada de deciséo;

» Conhecer as etapas do processo de tomada de decisao;

e Conhecer as decisdes empreendedoras;

e Conhecer as providéncias iniciais para um novo empreendimento;
» Conhecer os recursos empresariais;

+« Conhecer os contextos da consultoria;

HABILIDADES

e Saber como tomar decisbes empreendedoras;

» Saber como decidir sobre novos empreendimentos;

» Saber gerenciar recursos empresariais;

e Saber como decidir quando necessitar contratar uma consultoria;

* Saber como avaliar os resultados de uma consultoria;

BASES TECNOLOGICAS

* Tomada de Decisdo nos negocios;

» Tipos de decisdes empresariais;

* Niveis de tomada de decisdo em uma organizacao;

» Estilos de tomada de deciséo;

« Etapas do processo de tomada de decisao;

» Aspectos psicolégicos das decisoes;

* Ainformacdo como ferramenta qualitativa para a tomada de deciséao;
* Entendendo o mundo dos negdcios;

» Definindo missao, viséo, valores e objetivos e estratégias;
« Gerenciando equipes;

* Gerenciando a produgéo;

» Gerenciando o marketing;
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» Gerenciando as financas;

» O contexto da consultoria;

* O profissional de consultoria;

* Administracédo e Avaliacao dos servi¢cos de consultoria;

* A ética do Consultor;

6. BIBLIOGRAFIA

MONTANA, Patrick J. & Bruce H. Charnov. Administracdo — Série Essencial. Ed.
Saraiva 22 editora, 2005

CHIAVENATO, Idalberto. Empreendedorismo - dando asas ao espirito
empreendedor. Ed. Saraiva, 1. edi¢ao, 2003

GUTTMANN, Erik Luciano Crooco. Consultoria empresarial. Ed. Saraiva. 1. Edicéo,
2005

LACOMBE, Francisco / Gilberto Heilborn. Administracéo principios e tendéncias. Ed.
Saraiva — 2003

WRILGHT, Peter, Mark J. Kroll e John Parnell. Estratégia empresarial — Conceito,

Processo e Administracao Estratégica. 52 edicao. Ed. Atlas, 2004

ESTRUTURA CURRICULAR

Administrador é o profissional que gerencia uma organizacdo para

a consecucao dos objetivos. O mercado de trabalho é muito amplo, podendo o
profissional de administracdo atuar em:

a) geréncia, assessoria ou consultoria.

b) Empresas comerciais, industrias, financeiras, agropastoril e prestacdo de

servigos, bancos, etc.

c) Hospitais, clinicas, laboratorios e empresas farmacéuticas.

d) Cooperativas.

e) Area de ensino.

f) Empresas e 6rgaos publicos: federais, estaduais e municipais.

g) Empresas de economia mista.
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No que se refere as func¢des do administrador pode se dizer
resumidamente que as fungbes administrativas desempenhadas sdo as
correspondentes ao:

a) Planejamento: nos niveis estratégicos, tatico e operacional das
organizacoes;

b) Organizacdo: que define a estrutura e a departamentalizagdo, por intermédio
de organogramas e fluxogramas;

c) Direcdo: que promove as relagcbes humanas, a criatividade, os processos de
comunicacao e os estilos de lideranca, bem como os aspectos de motivacéo;

d) Controle: funcdo que determina a auditoria e sistemas de controle
organizacional.

e) Comunicativas: capacidade de expressao e comunicagcdo com Seu grupo,
superiores hierarquicos ou subordinados, de cooperacdo, trabalho em equipe,
dialogo, exercicio da negociacdo e de comunicacao interpessoal.

f) Sociais: capacidade para utilizar todos os seus conhecimentos — obtidos
através de fontes, meios e recursos diferenciados nas diversas situacdes
encontradas no mundo do trabalho, isto é, da capacidade para transferir
conhecimentos da vida cotidiana para ambiente de trabalho e vice-versa.

g) Comportamentais: iniciativa, criatividade, vontade de aprender, abertura as
mudancas, consciéncia da qualidade e das implicacdes éticas do seu
trabalho, acarretando o envolvimento da subjetividade do individuo na
organizacéo do trabalho.

h) Politicas: refletir e atuar criticamente sobre a esfera de producéo
compreendendo sua posi¢cao e funcdo na estrutura produtiva, seus direitos e
deveres como administradores, sua necessidade de participacdo nos
processos de organizacdo do trabalho e de acesso e dominio das
informacdes relativas as reestruturas produtivas e organizacionais em curso,
assim como na esfera publica, nas instituicbes da sociedade civil,
constituindo-se como atores sociais dotados de interesses proprios que se

tornam interlocutores legitimos e reconhecidos.

Portanto, para se formar um Administrador de Empresas com um

perfil ajustado aos novos tempos, entende que:
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a) o curriculo deve formar um generalista com uma visdo sistémica, uma visao
integral de contexto da realidade e, simultaneamente, cultivar uma visao
especializada, uma area especifica do conhecimento da Administracéo,
desenvolvendo uma capacidade analitica;

b) deve formar um individuo com espirito empreendedor, aquele que € capaz
nao apenas de se pautar de regras burocraticas preestabelecidas mas é
capaz de exatamente dominar uma visao estratégica do negocio, é capaz de
projetar novos negocios, novas estruturas, novas estratégias;

c) para atingir o perfil ideal, deverdo ser desenvolvidas estratégias de ensino
aprendizagem que estimulem, fomentem, viabilizem um curriculo que iréa
formar o Administrador que a sociedade necessita. Desta forma, certas
capacidades como observar, analisar, conceituar, sintetizar e aplicar se
tornam imprescindiveis na implementacdo do objetivo proposto;

d) é importante salientar que o Curriculo do Curso de Administracdo de
Empresas devera explicitar outros valores além da eficiéncia e da eficacia.
Estamos pensando na efetividade dos valores sociais, morais e éticos

cultivados.

CERTIFICACAO

O Instituto de Ensino Superior de Londrina ira conferir os seguintes
Certificados de Qualidade Profissional durante o Curso:

» Assistente de Gestdo de Servicos ap0s a conclusao dos I, Il e Ill médulos.

» Assistente de Gestdo de Pequenos Comércios  ap6s a conclusédo do IV e V
maodulos.

» Assistente de Gestédo Industrial apos a concluséo dos VI e VII médulos.

» Assistente de Gestdo de Recursos Humanos apos a conclusao do VIl
modulo.

» Assistente de Gestdo Financeira ap6s a conclusao do IX médulo.

» Assistente de Consultoria ap06s a conclusao do X médulo.
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ENCAMINHAMENTOS METODOLOGICOS

Numa altura em que os sistemas educativos formais tendem a
privilegiar o acesso ao conhecimento em detrimento de outras formas de
aprendizagem, importa conceber a educacdo como um todo. Esta perspectiva
inspirou e orientou os encaminhamentos metodolégicos do Curso de Graduacdo em
Administragéo.

A educacgdo deve transmitir de fato e de forma macica e eficaz,
cada vez mais saberes e saber fazer evolutivos adaptados a civilizacdo cognitiva,
pois séo as bases das competéncias do futuro.

Para poder dar respostas ao conjunto da aprendizagem proposta,
as estratégias pedagogicas organizadas foram em torno de quatro aprendizagens
qgue, ao longo de toda a vida serdo de algum modo para cada individuo, os pilares

do conhecimento:

* Aprender a Conhecer — adquirir os instrumentos da compreensao.

* Aprender a Fazer — para poder agir sobre o meio envolvente.

* Aprender a Viver Juntos — a fim de participar e cooperar com 0S outros em
todas as atividades humanas.

* Aprender a ser — para melhor desenvolver a sua personalidade e estar a

altura de agir com maior capacidade de autonomia.

Para que se efetive o processo de ensino aprendizagem, sera
adotado pelo Curso de Graduacdo em Administracdo do INESUL a Metodologia da
Problematizacdo. Esta metodologia privilegia uma efetiva integracdo entre ensino,
servico e comunidade, entre a educacédo e trabalho, considerando o trabalho
enquanto um principio educativo e tendo como pano de fundo as caracteristicas
sécio-culturais do meio em que o processo de ensino e aprendizagem se
desenvolve.

Na metodologia da problematizacdo o processo de ensino e
aprendizagem ocorre através da relacdo dinamica entre dois elementos: um sujeito
que aprende e um objeto que é aprendido. Este Processo da-se através de

sucessivas aproximacdes, considerando-se os padrdes culturais e os esquemas de
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assimilacdo do sujeito e as suas operacdes mentais. Isso possibilita ao aluno ter
maior comprometimento com o0s estudos, desenvolvendo gradativamente a
independéncia na busca de informacdes e permitindo a intervencdo consciente e
intencional na resolucdo de problemas. Entende-se por problema o mal estar que
pode ser claramente identificado pelos atores a observarem na realidade,
discrepancias, incoeréncias, insuficiéncias.

O objeto ou conteudo € organizado e estruturado hierarquicamente
através de conceitos chaves, permitindo a associacdo de conteudos, evitando,
assim, a dicotomia teoria e pratica.

Essa metodologia permite ao professor identificar as diferencas
individuais entre os alunos, o que lhe possibilita 0 acompanhamento individualizado,
exercendo a funcédo de orientador do processo, organizando sistematicamente uma
série gradual e encadeada de situacdes observadas numa realidade, através de
sucessivas aproximacoes e desencadeando um processo de acgao-reflexdo-agéo
(DAVINI, 1984).

Levando-se em conta a opcdo pela metodologia da
problematizagcdo, a pesquisa deve estar inserida neste contexto, que tem por
objetivo a constru¢cdo continua de conhecimentos destinados a aplicacdo na
sociedade, buscando uma relacdo harmoénica entre os saber e o fazer, entre o
tedrico e o pratico.

Pesquisar exige a capacidade de observar, questionar, duvidar,
supor, refletir, analisar, propor mudancas. Exige aprender a buscar o que nao se
sabe e se necessita saber, a levantar hipéteses, a testa-las, reafirmando assim o
conhecimento ou criando novas alternativas e paradigmas.

A capacidade de pesquisar deve ser desenvolvida gradativamente
durante a formacé&o do educando. O objetivo final deve ser a incorporacdo pelo
profissional da pesquisa como prética para a aquisicdo do conhecimento e
modificacdo da realidade.

O rigor no processo de pesquisa c60 um modo de refletir sobre a
realidade e de relacionar-se com ela mesma , desenvolve a responsabilidade para
cada ato que nao deve estar fundamentado no senso comum e no empirismo. Cada
decisédo profissional deve basear-se em sélido conhecimento e em valores éticos,

legais e humanos imprescindiveis.
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A metodologia da problematizacdo busca essencialmente os
mesmo objetivos da pesquisa: a constru¢cao do conhecimento a partir da observagao
de realidade e consequentemente, a modificacdo desta. A insercdo da metodologia
de pesquisa de forma consciente e adequada garantird a realizacdo dos objetivos
propostos pelo curriculo, visando formar um profissional contextualizado, com
capacidade de ser agente do aperfeicoamento desta realidade através de acdes

criticas e responsaveis.

PROCESSO DE AVALIACAO

A Avaliacdo da aprendizagem no Curso de Graduagdo em
Administracdo € entendida como um processo continuo, sistematico e integral de
acompanhamento e julgamento do nivel no qual alunos e professores se encontram
em reacdo ao alcance dos objetivos desejados na formacdo do profissional em
guestao.

Nesse sentido, deve ser entendida como um processo indissociavel
da dindmica de ensino e aprendizagem, pois implica a realizacdo de verificagOes
planejadas para obter diagnésticos periodicos do desempenho dos alunos e
professores em relacdo a transmissdo/assimilacdo e construcao/producdo dos
conhecimentos, habilidades e atitudes desejadas, possibilitando o replanejamento
das acBes sempre que necessario.

Como processo cooperativo implica a tomada de decisdo de todos
os participantes deste processo (alunos, professores, profissionais dos servigcos nos
quais ocorre a aprendizagem) em relagdo ao projeto curricular. Dessa forma, o0s
diferentes momentos da avaliacdo durante o processo (resultados parciais)
legitimam-na como produto apreendido em termos de resultado final.

Para que seja viabilizada dentro desta concepcéo, é importante que

haja clareza quanto as caracteristicas que norteardo a sua operacionalizacéo:
» Para ser continua, a avaliagdo deve acontecer ao longo de todo o processo

de ensino e aprendizagem, realizada em diferentes momentos nédo sendo

pontual (isolada) nem um momento terminal do processo educativo;
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Para ser sistematica, a avaliacdo nao pode ser improvisada; deve ser um ato
intencional, consciente e planejado como parte integrante do processo de
ensino e aprendizagem. Requer-se clareza quanto as suas finalidades, bom
como quanto a utilizagdo de instrumentos e medidas adequadas, requer-se
que seja pensada como uma atividade permanente, permitindo acompanhar
passo a passo a evolucdo do aluno na assimilacéo, construcdo e producao do
seu conhecimento;

Para ser integral, a avaliacdo deve estender-se a todos os dominios do
comportamento: cognitivo, afetivo e psicomotor;

Para estar voltada ao alcance dos objetivos, a avaliacdo deve ser planejada
de acordo com o perfil profissional delineado no projeto curricular e
explicitado na forma de desempenho (conhecimentos, habilidades e atitudes)
desejado no graduando;

Para ser indissociavel da dinamica de ensino e aprendizagem, a avaliacao
deve ser coerente com o0 projeto pedagogico, no sentido de refletir os
principios que o norteiam. Ndo pode se limitar a um momento separado ou
independente do processo de ensino;

Para ser inclusiva, a avaliacdo deve facilitar ao professor, quando detectar
problemas e/ou dificuldades de aprendizagem, propor alternativas de
recuperacdo desta, integrando o aluno na busca persistente do alcance dos
objetivos desejados;

Para ser abrangente, a avaliacdo ndo deve se restringir ao desempenho do
aluno, mas também fornecer subsidios para avaliar o desempenho do
professor e de outros profissionais envolvidos na formacdo académica,
auxiliando na tomada de decisfes sobre o projeto pedagogico;

Para ser cooperativa, a avaliacdo deve ter atuacdo ativa de todos os
participantes do processo de ensino e aprendizagem, proporcionando
feedback mutuo e reflexdo sobre o proprio desempenho (auto-avaliacéo).

1 Critérios de Avaliacdo de Aprendizagem

A questdo da avaliagdo assume a maior relevancia no contexto de

um projeto pedagogico, na medida em que pode favorecer ou ndo a concretizacao
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dos principios norteadores de sistemas de educacdo comprometidos com a
formacdo de pessoas competentes na sua area de atuagdo e, a0 mesmo tempo,
capazes de viver o exercicio da cidadania.

A avaliacdo de competéncias estara sempre associada a algum tipo
de padrdao ou norma, 0S quais podem ser rigidos e, portanto, fortemente
direcionados a desempenhos técnicos e comportamentais prescritos, ou podem ser
criativos, gerando espaco para a observacdo e registros de atitudes frente a
situacdes inusitadas.

Para que a avaliagdo, nesse processo, posa expressar
concretamente as competéncias desenvolvidas pelos individuos é importante que a
formacéo e a avaliacao seja planejadas em conjunto. Importa ainda observar que ao
planejar a avaliacdo ndo se pode deixar de levar em conta trés de suas dimensdes
fundamentais: diagndstico inicial, formativa e recapitulativa que podem ser assim
caracterizadas:

« Diagnostico Inicial: permite detectar os atributos que os alunos ja possuem
e utiliza-los para a estruturacdo do processo ensino-aprendizagem. Deve
tentar recolher evidéncias sobre as formas de aprender dos alunos, suas
experiéncias e conhecimentos prévios, seus erros e concepcoes
aprimoristicas.

* Formativa: permite identificar o nivel de evolucdo dos alunos no processo de
ensino aprendizagem. Para os professores, implica uma tarefa de adequacéo
constante entre os processos de ensino e de aprendizagem, de modo a
adapta-los a evolucdo dos alunos e também para o estabelecimento de novas
pautas de atuacao.

* Recapitulativa: apresenta-se como um processo de sintese de um tema, um
curso ou um nivel educativo, sendo “0 momento” que permite reconhecer se
0s estudantes alcancaram os resultados esperados, adquiriram algumas
destrezas e habilidades propostas, em funcdo das situacdes de ensino e

aprendizagem planejadas.

Uma outra dimensdo — acreditativa ou certificativa — é a que
legitima a promoc¢ao dos alunos de um modulo ou outro, de um nivel de ensino a
outro e/ou confere uma determinada certificagdo, constituindo o apice do processo

de formacdo. Sua legitimidade em relagdo as normas de competéncia esta no fato
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de o programa de formacéao ter sido planejado em coeréncia com essas mesmas
normas, permitindo que se conclua, a partir do resultado das avaliacbes
processuais, sobre as condi¢cdes que o individuo tem de desempenhar-se segundo

as normas especificadas.

2 Metodologia da Avaliacao

Partindo do pressuposto que competéncia € a capacidade de
mobilizar saberes, conhecimentos e habilidades para a solu¢cdo de problemas é
aplica-los em situacdes novas e que a aprendizagem significativa desenvolve
habilidades mais avancadas como a de analise e sintese a metodologia de avaliacao
contemplada para esta proposta esta organizada em trés aspectos:
» Capacidade demonstrada para resolver o problema.
« Capacidade de executar as tarefas nos conceitos estabelecidos.

» Atitude profissionais mais indicadas.

2.1 — AVALIACAO DE COMPETENCIAS

2.1.1 —- PADROES/CRITERIOS/CONCEITOS

CAPACIDADE DEMONSTRADA PARA MENQAO CONCEITO
RESOLVER O PROBLEMA

Operacionaliza¢do nas propostas Excelente DA 2
Propostas de solu¢cbes Superior DA 1l
Capacidade na tomada de decis6es Médio Superior |DCA 2
Conhecimento técnico na resolucdo de problemas |Média DCA 1l
Iniciativa para a solucéo de problemas Média Inferior NI 2
Identificacdo do problema Inferior NI 1

2.1.2 — CRITERIOS

Operacionalizacdo das Propostas — Avalia a capacidade do aluno de organizar
os dados colhidos, usar meios adequados, executar tarefas, aproveitar recursos
materiais, equipamentos, tempo e planejamento.

Proposta de Solucdes — Avalia a capacidade do aluno em apresentar sugestdes
inovadoras em diferentes situagfes, considerando todos os aspectos do cenario e
atores envolvidos.

Capacidade de Tomar_Solucbes — Avalia a capacidade do aluno em tomar
decisbes considerando o contexto apresentado, sem esperar por acontecimentos
inusitados.
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Conhecimento _Técnico na Resolucdo dos Problemas — Avalia o grau de
conhecimento profissional (técnico) do aluno em relacéo as atividades propostas e
a busca pela complementacdo do conhecimento.

Iniciativa_para Resolucdo — Avalia a capacidade do aluno de apresentar
solugbes para o problema identificado, solucbes essas que possam ser
executadas.

Identificacdo_do Problema - Avalia a capacidade do aluno em identificar o
problema no fato ou situacdo apresentada.

2.2 — AVALIACAO DE HABILIDADES

2.2.1 — PADROES/CRITERIOS/CONCEITOS

CAPACIDADE DE EXECUTAR AS TAREFAS MENQAO CONCEITO
NOS CONCEITOS ESTABELECIDOS
Sintetizar Excelente DA 2
Andlise Critica Superior DA 1
Construir Médio Superior |[DCA 2
Descrever Médio DCA 1
Identificar Médio Inferior |NI 2
Observar Inferior NI 1

2.2.2 — CRITERIOS

Sintetizar_— Avalia a capacidade do aluno em reelaborar a situacédo, sugerir novos
caminhos e procedimentos;

Andlise Critica_ — Avalia a capacidade do aluno em atribuir qualidade/valor a
situacdo analisada,

Construir_ — Avalia a capacidade do aluno em ir em busca do referencial tedrico,
que expligue o fato. Identificar pressupostos teoricos e procedimento técnicos,
sistematica de trabalho e atitudes de profissionais ndo se distanciando do foco da
habilidade “POR QUE FAZER?”;

Descrever — Avalia a capacidade do aluno em descrever aspectos essenciais: o
ambiente, clima predominante, acdo e reacdo dos atores envolvidos, métodos e
procedimentos técnicos utilizados, padrdes e critérios para escolha de
procedimentos limitados de ordem humana, fisica e material e outros detalhes
necessarios a compreensao do caso.

Identificar_ — Avalia a capacidade do aluno em identificar, aspectos essenciais: o
ambientes, clima predominante, acdo e reacdo dos atores envolvidos, metodos e
procedimento técnicos utilizados, padrdes e critérios para escolha de
procedimentos limitados de ordem humana, fisica e material e outros detalhes
necessarios a compreensao do caso.

Observacdo — Avalia capacidade do aluno em observar aspectos essenciais: 0
ambiente, clima predominante, acdo e reacdo dos atores envolvidos, métodos e
procedimentos técnicos utilizados, padrdes e critérios para escolha de
procedimentos limitados de ordem humana, fisica e material e outros detalhes
necessarios a compreensao do caso.
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2.3 - ATITUDES

2.3.1 —- PADROES/CRITERIOS/CONCEITOS

ATITUDES PROFISSIONAIS MAI'S INDICADAS

CAPACIDADE DE TRABALHAR EM EQUIPE

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

RESPONSABILIDADE

POSTURA PROFISSIONAL

APRESENTACAO PESSOAL

ASSIDUIDADE

PONTUALIDADE

2.3.2 — CRITERIOS

Capacidade de Trabalhar_ em Equipe - Avalia a capacidade do aluno em
integrar-se a uma equipe, de colaborar nas atividades de ensino-aprendizagem e
de comprometer-se com 0s objetivos, responsabilidades, éxitos e fracassos da
mesma.

Relacionamento Interpessoal _ — Avalia o autocontrole, as atitudes e educacgéao do
aluno com relacdes com colegas, professores e equipe administrativa.

Responsabilidade — Avalia a capacidade do aluno de assumir as atividades e a
confianca que inspira quando uma tarefa lhe é atribuida.

Postura Profissional — Avalia a atuagao do aluno frente a situa¢des do cotidiano
profissional

Apresentacdo Pessoal - Avalia a adequacado entre higiene e vestuario do aluno
no exercicio das atividades propostas.

Assiduidade — Avalia a frequéncia do aluno aos locais pré-determinados

Pontualidade — Avalia o cumprimento de horarios do aluno

2.3.3 - CONCEITO

CONCEITO CRITERIOS

Muito Bom = MB |- Preenche os requisitos estabelecidos nos critérios

Bom =B - Preenche quase todos os requisitos estabelecidos e procura
aprimoramento

Regular =R - Preenche alguns requisitos demonstra alguma preocupacao
com o aprimoramento

Insuficiente =1 - Preenche o minimo de requisitos e nao demonstra
preocupacao com o aprimoramento
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3 Resultado do Processo

e APTO: Capaz de desempenhar 70% das competéncias essenciais exigidas pelo
perfil profissional de conclusdo apos o processo de verificacao final.

+ NAO APTO: N&o capaz de desempenhar 70% das competéncias essenciais

exigidas pelo

na sintese das avaliacdes realizadas durante o processo de aprendizagem.

O resultado do Processo de avaliacdo sera expresso por mencgao:

perfil profissional.

Seréa considerado aprovado aquele que obtiver a MENCAO APTO

DA2

Domina com autonomia 90% das competéncias

DAl

Domina com autonomia 80% das competéncias

DCA2

Domina com relativa autonomia 70% das competéncias

DCAl

Domina com ajuda

NI2

Necessita de relativa intervencao

NIl

Necessita de intervencao

Sintese dos Resultados

DA2 + DA2 + DAL = DA2 APTO
DA2 + DAL + DAL = DAL APTO
DAL + DCA2 + DCA2 = DCA2 APTO
DCA2 + DCAL + DCA1 = DCA1 N APTO
DCA1 + NI2 + NI2 = NI2 N APTO
NI2 + NI2 + NI1 = NI1 N APTO

4 Registro da Avaliacéo

estabelecidos na metodologia da avaliagdo de acordo com as competéncias e

O registro sera feito observando os padrbes e critérios

habilidades apropriadas ao final de cada modulo.

funcdes e sub-fungbes da matriz curricular de acordo com o modelo em anexo.

O historico escolar que serd emitido pelo INESUL contempla as
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PRATICAS PEDAGOGICAS INOVADORAS

Projeto Industria do Conhecimento

Em face das transformagfes do mundo contemporaneo e dos
processos de reestruturagdo produtiva, a qualificacdo para o trabalho deixa de ser
compreendida como fruto da aquisicdo do modo de fazer, passando a ser vista como
resultado da articulagdo de varios elementos, subjetivos e objetivos, tais como:
natureza das relagBes sociais vividas pelos individuos, escolaridade, acesso a
informacao, a saberes, a manifesta¢gdes cientificas e culturais, além da duragéo e da
profundidade das experiéncias vivenciadas, tanto na vida social quanto no mundo do
trabalho.

A conceituacdo formulada por MANFREDI aprofunda a
compreensao a respeito desses saberes e pode ser tomada como uma referéncia na
analise do perfil profissional. Segundo a autora,

“0_saber fazer — recobre dimensdes praticas, técnicas e cientificas

adquiridas formalmente (curso/treinamento) e/ou por meio da experiéncia
profissional,

0 saber ser_— inclui tracos de personalidade e caréater, que ditam os
comportamentos nas relacfes sociais de trabalho, como capacidade de iniciativa,
comunicacado, disponibilidade para a inovacdo e mudanca, assimilacdo de novos
valores de qualidade, produtividade e competitividade;

0 saber agir_ — é subjacente a exigéncia de intervencdo ou decisdo
diante de eventos (saber trabalhar em equipe, ser capaz de resolver problemas e

realizar trabalhos novos, diversificados)”.

A Educacgéao Superior deve, entdo, propiciar ao aluno “o fomento da
criatividade, da iniciativa, da autonomia e da liberdade de expressado, abrindo
espacos para incorporacao de atributos como o respeito pela vida, a postura ética
nas relagbes humanas e a valorizacdo da convivéncia em sociedade e nas relagbes
profissionais, contribuindo para a percepcdo de seu trabalho com uma forma

concreta de cidadania”.
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Assim, como Pratica Pedagdgica Inovadora, sera desenvolvido
durante o curso o PROJETO INDUSTRIA DO CONHECIMENTO.

1 OBJETIVO

» Capacitar individuos para que tenham condicbes de disponibilizar durante seu
desempenho profissional os atributos adquiridos na vida social, escolar, pessoal
e laboral, preparando-os para lidar com a flexibilidade e rapidez na resolucao de
problemas.

* Propiciar ao aluno o fomento da criatividade, da iniciativa, da autonomia e da
liberdade de Expresséo.

* Mobilizar saberes para agir em situacdes concretas de TRABALHO.

2 METODOLOGIA

A pedagogia de projetos toma como ponto de partida a idéia de que
a melhor maneira de a educacao responder as demandas da atualidade é contribuir
para a formacao de sujeitos capazes de se orientar numa sociedade complexa e em
constante mutacdo. Para a pedagogia de projetos, aprender envolve participacéo,
tomada de posicdes, escolha de procedimentos para alcancar 0s objetivos
pretendidos; e ensinar € uma tarefa que, mais do que oferecer respostas, envolve
proporcionar experiéncias problematizadoras da acao.

Os projetos geram necessidades de aprendizagem, mas o fato de
essas necessidades existirem por si s6 ndo garante a aprendizagem. E preciso que
os alunos se apropriem dos novos conteudos e, para isso, a intervencao do
professor é fundamental. E ele o facilitador, quem cria as agdes para que essa
apropriagdo seja de fato significativa, a partir das atividades propostas em cada
modulo.

O trabalho com projetos envolve trés momentos basicos: a

problematizacdo, o desenvolvimento e a sintese. A etapa da problematizacdo

corresponde ao ponto de partida, ao momento detonador do projeto. Inicialmente, os
alunos devem expressar seus conhecimentos, suas hipoteses preliminares e suas
concepcOes sobre o problema em questdo. Essa expresséo é fundamental para todo
o desenvolvimento do projeto, uma vez que é o nivel de compreensao inicial dos

alunos que determina os caminhos a serem seguidos pelo projeto. E nessa fase
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“que o professor detecta o que os alunos ja sabem, e o que ainda néo sabe, sobre 0
tema em questdo. E também a partir das questdes levantadas nessa etapa que o
projeto € organizado pelo grupo”.

A etapa do desenvolvimento corresponde ao momento em que Sao

elaboradas estratégias para buscar respostas as questdes e hipéteses formuladas
na etapa de problematizacdo. Essas estratégias devem incluir situagbes que
obriguem o aluno a agir, observar a existéncia de varios pontos de vista e de
procedimentos profissionais diferenciados, confrontar-se com conhecimentos
técnico-cientificos e colocar[se novas questdes. Para isso, € necessario criar
proposta de atividades que exijam a saida do espaco de aula, estimulando o uso das
bibliotecas, a frequéncia aos ambientes reais de trabalho, a visita de outros
professores ou profissionais, além da realizacdo de entrevistas, pesquisas, etc. E
nesse processo que os alunos ndo so utilizam todo o conhecimento que tém sobre o
tema, como também passam a se confrontar com inquietagbes, que os levam a
duvidar de suas hipéteses iniciais. (Leite, 1994)

No momento de sintese, os alunos superam suas conviccoes

iniciais, substituindo-as por outras de maior complexidade e de maior
fundamentacédo tedrica e prética, construindo novas aprendizagens. Estas, por sua
vez, “passam a fazer parte dos esquemas de conhecimento dos alunos e vao servir
de conhecimento prévio para outras situacdes de aprendizagem”.

E possivel detalhar esses trés momentos e arrolar os seguintes

passos para a realizacado de um projeto de trabalho:

Parte-se de um problema negociado com a turma.

* Inicia-se um projeto de pesquisa.

* Buscam-se e selecionam-se fontes de informagao.

» Estabelecem-se critérios de ordenacao e de interpretacéo das fontes.

* Recolhem-se novas duvidas e perguntas.

» Estabelecem-se relagbes com outros problemas.

* Representa-se o processo de elaboragcdo do conhecimento que foi seguido.
* Recapitula (avalia-se) o que se aprendeu.

» Conecta-se com um novo tema ou problema.”
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E importante ressaltar que esses momentos e passos compdem um
processo que nunca é fixo ou estanque, apenas serve de fio condutor a atuacéo

docente.

3 DESENVOLVIMENTO

Os trabalhos do projeto serdo desenvolvidos durante o curso por

etapas e com temas indicando a area a se investigar.

3.1 Estrutura

* Propor os temas a serem trabalhados.

» Definir o orientador do projeto por turma.

» Definir formas de Apresentacao segundo orientagdes.

» Estabelecer como serdo as fases de orientagdo (coletiva e individual), e o inicio e
a concluséo do trabalho.

» Descrigao das fases de orientagao para orientador e alunos.

+ Material a ser distribuido aos alunos.

3.2 Operacionalizacéo

TEMA: em cada etapa do curso sera proposto um problema,
sempre pertinente a area de atua¢cdo do FUTURO PROFISSIONAL.

ORIENTADOR: cada turma ter4d um orientador, que devera ser
professor do curso.

APRESENTACAO: a apresentacdo dos trabalhos sera feita através
de :
» Exposi¢ao na Instituicao de Ensino.
» Envio para os outros setores da area de protocolos, cartilhas e ou folders.
* Exposicdo em Espaco Aberto no 1° e 2° semestre, em data a ser definida em

CALENDARIO.
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Todos os trabalhos deste projeto serdo desenvolvidos em formas
de:
» Poster — folders — protocolo — cartilha — cartazes — album seriado — painéis —
maquetes — palestras — portifélio — CD ROM — transparéncias.

3.3 Orientacéo Basica

- O trabalho por etapa sera dividido em fases, sendo que a 12 Fase
coincidira com o inicio e a ultima fase com o encerramento do modulo.

- Dividir a sala em grupos de no maximo 6 (seis) alunos. Cada
grupo ird desenvolver o trabalho sobre o mesmo assunto e fara a apresentacdo em
recursos diferentes.

- Esta divisdo devera seguir uma seqgiiéncia com inicio, meio e fim
tendo em conta o objetivo especifico que se busca alcancar.

- O professor-orientador fara atendimento coletivo que sera durante
o desenvolvimento das fases e podera fazer atendimento individual quando sentir

gue havera necessidade.

3.4 Fases do Trabalho

12 FASE — Ponto de Partida

Apresentar para a sala o tema e promover uma discussao para que
0s alunos possam expressar seus conhecimentos e suas concepgdes sobre o tema
“O nivel de compreensao inicial dos alunos é que determina o caminha a ser
seguido para a pesquisa”.

E Também a partir das questes levantadas nessa etapa que o
projeto € organizado pelo grupo.

N&o esquecer o OBJETIVO GERAL DO PROJETO.

22 FASE - Elaboracao de Estratégias

A partir das questfes formuladas serdo elaboradas estratégias para
buscar respostas. Estas estratégias devem incluir situagdes que obriguem o aluno a
agir, observar a existéncia de varios pontos de vista e de procedimentos, confrontar-

se com conhecimentos técnicos e cientificos.
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Nesta fase, defini-se o tipo de pesquisa (bibliografia ou de campo),
0 roteiro para a pesquisa, o0 instrumento de pesquisa considerando a forma de
apresentacao do trabalho que ja devera ser ou estar definido por grupo tendo em

conta a caracteristica de cada um.

32 FASE - Elaboracao do Boneco

Nesta fase o professor-orientador devera ter estabelecido critérios
para as diferentes formas de apresentacao.

Trabalhar com os alunos coOmo elaborar o boneco que sera

apresentado, definindo, se for necesséario novas pesquisas.

42 FASE — Apresentacao do Boneco

Neste momento, o de sintese, os dados levantados, os saberes
construidos passam a fazer parte dos esquemas de conhecimento dos alunos e vao
servir de conhecimento prévio para outras situacfes de aprendizagem.

Nesta fase, os alunos irdo apresentar as idéias integrando o0s

conhecimentos.

52 FASE — Concluséo do Trabalho

Nesta fase, o aluno devera estar com o trabalho concluido e com a
orientacdo do professor comecar a Organizar a Apresentacdo. O professor-
orientador devera ter critérios estabelecidos para esta organizacéo.

62 FASE — Apresentacao do Trabalho
O aluno fard a apresentacdo de todo o trabalho realizado para a

comunidade.

72 FASE — Avaliacao

Como o projeto € um processo continuo e ndao pode ser reduzido a
uma lista de etapas ou fases, até porgue um projeto de trabalho é mais que um
método de ensino, ele deve ser considerado como uma postura que reflete uma
concepc¢ao do conhecimento como producéo coletiva, onde a experiéncia vivida e a
producdo cultural sistematizada se entrelagam, dando significado a aprendizagems

construidos ao término de cada etapa. O professor-orientador devera fazer com os
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alunos uma avaliacdo que nos permita ter clareza dos aspectos positivos e 0s

pontos dificultadores do processo e apresentar um relatério & coordenagcdo com

dados, resultados obtidos e como corrigira 0s possiveis rumos e necessario.

ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Durante o transcorrer do curso serdo desenvolvidas diversas
atividades complementares, tais como visita a Feiras e Congressos, entrevistas com
empresarios, liderancas empresariais que possam contribuir com sua experiéncia e
formacdo para construcdo de uma base tecnoldgica vivencial ao académico e a
participacdo em seminarios e oficinas.

Outra atividade importante é o resgate do habito da leitura, o académico sera
estimulado a cada médulo a efetuar a leitura de um livro relacionado ao objetivo

modular.

PROGRAMA DE INICIACAO CIENTIFICA

O Programa de Iniciacéo Cientifica € um projeto a ser desenvolvido
pelo aluno do Curso de Graduacdo em Administracdo. Durante o desenvolvimento
deste projeto o aluno ira confrontar-se com conhecimentos técnicos e cientificos
superando suas convicc¢des iniciais, substituindo por outras de maior complexidade e

de maior fundamentacéo, construindo novas aprendizagens.

1 Objetivos

» Capacitar individuos para que tenha condi¢cdes de disponibilizar durante seu
desempenho profissional os atributos adquiridos na vida social, escolar e pessoal
e laboral, preparando-os para lidar com a flexibilidade e rapidez na resolucao de
problemas.

* Mobilizar saberes que oportunizem a incorporagcdo de atributos como o respeito
pela vida e a valorizagdo da convivéncia em sociedade e nas relacdes
profissionais.

» Propiciar novos conhecimentos técnicos e cientificos da area de atuacéo.
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* Reconhecer a contribuicdo da evolucdo dos saberes na idéia de salde como a

construcéo da cidadania.

2 Metodologia

O projeto do Programa de Iniciacdo Cientifica que abordarad a

contribuicdo da evolugcdo dos saberes envolve quatro momentos importantes: o

contanto com a metodologia da pesquisa, a elaboracéo da problematizagéao, enfoque

da contribuicdo, a apresentacao e disseminacao dos resultados.

TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Para a conclusédo do Curso de Graduacao, o aluno devera elaborar

um Trabalho sob orientacdo docente que sera desenvolvido na modalidade de

monografia centrados na area da formacao profissional.

O TCC sera desenvolvido, durante o curso, sendo que sua

finalizag&o ocorrera ao término do curso:

Elaborar normas para o TCC;

Atribuicdes docentes e alunos;

Definir as etapas para elaboracdo do TCC,;
Elaborar orientacdes sobre o TCC,;

Definir estrutura do relatério da fase do TCC;

Elaborar ficha de registro das orientacdes e cadastro.

NORMAS PARA ELABORACAO DO TCC

1. O Trabalho de Conclusédo de Curso (TCC) é indispensavel para obtencéo do

Diploma de Bacharel,

2. O aluno ao término do curso devera apresentar, para certificacdo do Titulo,

o Trabalho de Concluséo de Curso e fazer uma apresentacéo oral perante a

banca de avaliacao;

3. O TCC podera ser desenvolvido por no maximo 04 (quatro) alunos com

acompanhamento do Professor Orientador;
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»

A apresentacdo do trabalho serd feita pelo grupo conforme normas
estabelecidas pela banca;
Cada aluno do grupo devera ter uma copia do TCC e devera entregar uma
copia para a banca de avaliacdo, que apds a apresentacdo passara a fazer
parte do acervo bibliografico junto com uma autorizagdo escrita para
publicacdo em caso de aprovacéo;
O TCC devera ter entre 30 e 50 laudas, diagramadas conforme as normas
técnicas pertinentes da ABNT — Associacdo Brasileira de Normas e
Técnicas;
Fraude na elaboragéo do Trabalho implicar4d em n&o aprovacéo do TCC;
Serao consideradas fraudes:

a) Auséncia de contribuicdo pessoa (mera copia ou resumo de idéias

alheias);

b) Plagio (apresentacdo de copia de trabalho);

c) Infidelidade na informacé&o do tema do TCC.
Os alunos do grupo seréo orientados por um professor do préprio curso, que

fard a orientacdo do TCC de forma coletiva e individual;

10.0 professor orientador deverd estabelecer quais atividades seréo

pertinentes a cada aluno do grupo por etapa;

11.Cada aluno receberad o “Controle de Orientagcdo do TCC” que devera ser

anexado no roteiro que sera apresentado durante as etapas do TCC;

12.Todo aluno dever4d cumprir no minimo 75% da carga horaria das

orientacdes do TCC;

13.0 aluno que nao cumprir a carga horaria minima devera repor esta carga

1.
2.

horéaria com risco de reprovacéo, caso nao o faca.

ATRIBUICOES DO DOCENTE ORIENTADOR DO TCC

Organizar o cronograma das atividades do aluno para o TCC,;
Informar aos alunos o que é TCC, como sera desenvolvido, quais as etapas
do desenvolvimento. E de responsabilidade do Orientador prestar todas as

informacgdes sobre o TCC,;

3. A orientagdo sobre o TCC sera coletiva e individual, portanto o orientador

devera elaborar um cronograma com o tempo de orientacdo para cada
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grupo, na orientagdo coletiva, e estabelecer quais as atividades de cada

aluno do grupo durante a etapa;

. O orientador devera ao término de cada etapa do TCC, entregar para a

Coordenacdo um relatério de como foi o desenvolvimento da etapa com a
relacdo de faltas dos alunos durante a orientagdo e como sera feita a

reposicao;

. O orientador devera comunicar o aluno que atingiu mais de 254% de faltas

nas orientacdes e determinar com 0 mesmo a reposi¢cdo. Este trabalho

devera ser realizado ao término de cada etapa;

. O orientador podera ou néo justificar a falta do aluno, desde que néo haja

prejuizo para o0 grupo, segundo a justificativa apresentada e o

desenvolvimento das atividades do aluno;

. O orientador devera entregar ao aluno um kit do TCC contendo:

* Normas para elaboracéo do TCC;
* Cronograma das atividades;

» Ficha de controle das orientagdes;
* Informativo sobre o TCC;

» Atribui¢des dos alunos;

* Quesitos da avaliacao dos trabalhos;

8. O orientador devera arquivar em pasta propria, o Termo de Acordo e o

cadastro dos alunos e enviar para a secretaria o Termo de Acordo e
autorizacéo escrita para publicagéo, para ser arquivado na pasta do aluno.

ETAPAS PARA ELABORAGCAO DO TCC:

N o o bk DR

Definicdo do tema;

Elaboragéao do Projeto de Pesquisa;

Pesquisa bibliogréafica e de campo;

Encontros agendados com o Professor Orientador;
Cronograma das atividades do Aluno;

Aprovagéao do TCC pelo Professor Orientador;

Apresentacédo do TCC a banca de avaliacéo.
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ESTAGIO SUPERVISIONADO

Os objetivos do estagio supervisionado séo:

I. Proporcionar ao académico a vivéncia e atenuar o impacto da passagem da
vida de académico para a vida profissional, oportunidades de testar
conhecimentos, oportunidade de afericdo in loco da filosofia, diretrizes,
organizacgédo e funcionamento das organiza¢des e comunidade;

. Promover a integracdo Escola—Empresa—Comunidade, fornecendo ao
académico oportunidades de desenvolver suas habilidades, vivenciar casos e a
realidade empresarial, analisar situagbes e propor mudangcas no ambiente
organizacional e societario, bem como, desenvolver estudos de interesse
cientifico;

lll. Complementar o processo ensino-aprendizagem, através da conscientizacao
das deficiéncias individuais e incentivar a busca do aprimoramento pessoal e
profissional,

IV. Oportunizar o desenvolvimento das potencialidades individuais, propiciando o
surgimento de novas geracbes de profissionais empreendedores
internos/externos, capazes de adotar modelos de gestdo, métodos e processos

inovadores, novas tecnologias e metodologias alternativas;

O Estagio Supervisionado é uma funcdo que consta na matriz
curricular vigente, com carga horaria de 420 h/a. O Estagio Supervisionado €
dividido em disciplinas e fazem parte do curso, portanto, estao sujeitas a freqiiéncia,
avaliacao e aproveitamento, por exigéncia legal e aspectos formais importantes.

Sao as seguintes disciplinas que compde o Estagio Supervisionado:

|. Estagio Supervisionado |, carga horéaria de 140 h/a, a ser realizado no modulo
VIII, em qual, obrigatoriamente o aluno desenvolverda um artigo cientifico;

Il. Estagio Supervisionado Il, carga horaria de 140 h/a, a ser realizado no modulo
IX, em qual, obrigatoriamente o aluno desenvolvera um Projeto de Criacao de
Empresa (PCE);
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lll. Estagio Supervisionado Ill, carga horaria de 140 h/a, a ser realizado no X
modulo, em qual, obrigatoriamente o aluno desenvolverd um Diagnéstico de

Implantacdo de Mudanca (DIM).
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