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1. CARACTERIZACAO DA INSTITUICAO

1.1. IDENTIFICACAO DA MANTENEDORA

NOME: ASSOCIACAO POTENCIAL DE ENSINO
SIGLA: APE

CNPJ: 39.440.380/0001-10

NATUREZA JURIDICA: Pessoa Juridica de Direito Privado - Sem fins lucrativos - Associa¢&o
de Utilidade Publica

ENDERECO: Rua Catarina Etelvina Pedroso, 71 - Vila S&o Francisco de Assis - Cotia/SP -
CEP: 06717-126

TELEFONE: (11) 4703-3362 / (11) 4703-4023

FAX: (11) 4616-2432
ENDERECO ELETRONICO: http://www.potencialobjetivocotia.com.br/
ATUACAO PREDOMINANTE: Educagio

REPRESENTANTE LEGAL: Marcelo Rizzo



http://www.potencialobjetivocotia.com.br/
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1.2. IDENTIFICACAO DA MANTIDA

NOME: FACULDADES INTEGRADAS POTENCIAL
SIGLA:FIP

CNPJ: 23.613.400/0001-78

NATUREZA JURIDICA: Instituicdo de Ensino Superior Particular
VINCULACAO: Secretaria de Educacdo Superior (SESU — MEC)

ENDERECO: Rua José Augusto Pedroso, 44 (esquina com Rua Catarina Etelvina
Pedroso). Vila S&o Francisco de Assis — Cotia/SP - CEP: 06717-126

TELEFONE:  (11) 4614-1340/ (11) 4243-2141
FAX: (11) 4616-2432

ENDERECO ELETRONICO: https:/fipcotia.edu.br/

secretaria@fipcotia.edu.br

ATUACAO PREDOMINANTE: Educagio

ATO LEGAL DE CREDENCIAMENTO - Portaria n.° 6 de 05/01/2018, publicada no DOU em
08/01/2018 ISSN 1677-7042, parecer n.° 550/2017, referente processo e-Mec n°
201601000.
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1.3. HISTORICO INSTITUCIONAL

Em 2002 nascia o Grupo Potencial, iniciando sua trajetéria no mundo da educacao
oferecendo ensino de qualidade no coracdo do municipio de Cotia. A busca da exceléncia,
presente desde o inicio, sempre foi uma marca do trabalho da educadora Sandra Rizzo e de
seu esposo, Marcelo Rizzo. Essa parceria, que se iniciou com a escola de Educacéao Infantil,
expandiu-se para o Ensino Fundamental e chegou ao Ensino Médio.

Nesses vinte anos de historia, 0 crescimento continuo possibilitou a instituicdo partir de
dezessete alunos para mais de dois mil estudantes. A cada ano, o Grupo Potencial se orgulha
de seus egressos que tém logrado entrar nas melhores universidades do pais. Para manter
esse caminho de qualidade, a instituicao tem firmado parcerias e convénios de estagios com
entidades e empresas, fortalecendo a aprendizagem, qualificando para o trabalho e
contribuindo para a vocacao profissional do educando.

Ora, o Grupo Potencial tem consciéncia de que o Brasil, desde 2002, inicio das
atividades, até os dias de hoje, vive um grande avanco tecnoldgico e crescimento em todos
0s setores. Esses segmentos buscam profissionais de elevado nivel académico e preparo
profissional para atuacdo no mundo do trabalho em diversas areas do saber.

O novo milénio apresentou um movimento mundial pela inclusdo, o que fortalece a
oferta de servigos educacionais, oportunizando o saber, inserindo os futuros profissionais no
mundo do trabalho com eficiéncia, qualidade e visdo humanistica.

Conscientes das demandas regionais para um pais em desenvolvimento, o Grupo
Potencial da inicio em 2016 ao projeto de criacdo das Faculdades Integradas Potencial (FIP),
com a clara intencédo de formar pessoas e qualifica-las para uma atuacao consciente que
promova, com ética e profissionalismo, o crescimento da regido.

Em 2018, a FIP foi credenciada através da Portaria n.° 6 de 05/01/2018, publicada no DOU
em 08/01/2018 ISSN 1677-7042, parecer n.° 550/2017, referente processo e-Mec n.°
201601000. Juntamente com o processo de credenciamento, obteve a autorizacéo para os

cursos presenciais de: Administragéo, Letras, Pedagogia e Logistica.
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1.4. POLITICAS INSTITUCIONAIS NO AMBITO DO CURSO

Pretende-se que a politica do ensino de graduacao propicie ao aluno uma formacao
global que Ihe permita construir competéncias, habitos, habilidades e atitudes de forma critica
e criativa, estimulando-o a resolver problemas, estudar casos, intervir em realidades, enfrentar
crises, fazer predicbes sempre de forma &agil, versatil e ética, buscando seu auto
aprimoramento e autorrealizagdo como pessoa e como cidaddo, qualificando-o
profissionalmente, tornando-o ciente de suas responsabilidades, usando para isso 0s
recursos do conhecimento em seus varios niveis e modalidades, além das vivéncias e
intervencdes em realidades do seu cotidiano.

Para isso, conta com docentes permanentemente preparados para desafiar seus
alunos a construcao interativa do aprendizado, intervir no processo para aperfeicoa-lo,
utilizando metodologias e recursos diferenciados e uma proposta de avaliagcdo que atue como
mediador entre o0 objeto a ser conhecido e investigado e a disposi¢ao do aluno para aprender.
As Faculdades Integradas Potencial — FIP buscam consolidar suas politicas, estabelecendo
0S seguintes principios gerais para 0 ensino:

1. Articular o ensino, a investigacao cientifica e a extensao;

2. Centrar o ensino na interdisciplinaridade e na transversalidade;

3. Estimular o relacionamento interpessoal e a comunicacdo eficaz, propiciando o
trabalho em equipes;

4. Fomentar praticas de aprendizagem para formacdo da pessoa e do profissional
comprometidos com um mundo melhor;

5. Organizar a producéo de conhecimento dos discentes e docentes;

6. Proporcionar educacéo de qualidade;

7. Incentivar a pratica investigativa;

8. Capacitar todos os envolvidos em suas ag¢oes sistematizando a tomada de decisao
e prontiddo as mudancas e a flexibilidade;

Constituem os propoésitos da politica do ensino de graduacdo das Faculdades
Integradas Potencial — FIP: promover a formacdo generalista e especializada, garantir o
acesso ao conhecimento humano contextualizado e a sua construgdo, propiciar a articulagao
entre teoria e pratica reflexiva através de situagces problema, fomentar a criatividade e a
formacdo de competéncias e habilidades, tendo em vista preparar pessoas capacitadas ao

trabalho interdisciplinar e coletivo.
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Para atingir esses propositos, busca:

1. Proporcionar condi¢cfes para a reflexao critica e autbnoma sobre os conhecimentos
gerados pela Faculdade;

2. Aprimorar e aplicar os mecanismos de acompanhamento e de avaliagdo dos cursos
de graduacéo;

3. Renovar e modernizar as estruturas, acervos de materiais didaticos e pedagdgicos;

4. Adequar os espacos escolares as necessidades dos estudantes portadores de
necessidades especiais;

5. Reforcar a cooperacdo com o mundo do trabalho, desenvolvendo novas habilidades
profissionais, senso de iniciativa e empreendedorismo, aumentando a empregabilidade;

6. Estar em sintonia com as Diretrizes Curriculares Nacionais, promovendo a
adequacao e flexibilizagao curriculares;

7. Incentivar a Iniciacdo Cientifica, monitorias e trabalhos extracurriculares dos
estudantes;

8. Constituir uma acao permanente de acompanhamento dos egressos;

9. Focar o ensino centrado no aluno, baseado em quatro aprendizagens fundamentais:

aprender a aprender, aprender a fazer, aprender a trabalhar em equipe e aprender a ser;

1.5. MISSAO E FILOSOFIA

A Misséo e Filosofia das Faculdades Integradas Potencial (FIP) estéo interligadas e
consistem em oferecer educacdo superior de qualidade, contribuindo para a formacéo
profissional dos educandos, buscando orientd-los no desenvolvimento pleno de suas
potencialidades, preparando-os para o exercicio da cidadania ética e da atuagao profissional
competente.

Nas Faculdades Integradas Potencial a missao e a filosofia inserem-se numa busca de
exceléncia com quatro fundamentos:

1°) a qualidade, que reflete a exceléncia na prestacdo de servicos educacionais,
envolvendo eficacia, eficiéncia e efetividade das acdes;

2°) a cidadania, que envolve responsabilidade com a sociedade e participagéo,
atuando para a transformacao da qualidade de vida do homem,;

3°) a sustentabilidade, onde as acbes promovem o respeito a0 meio ambiente e ao

desenvolvimento sustentavel; e

3
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4°) a ética, referindo-se a conduta ideal do homem, no tocante ao seu
relacionamento com a sociedade, manifestada por meio do respeito a dignidade do ser
humanao.

Dessa forma, a missdo permitira consolidar uma pratica educativa que contribua para

a insercéo social, a formagéao integradora, a sustentabilidade e a producao do conhecimento.

1.6. CARACTERIZACAO EDUCACIONAL

A educacdao oferecida e ministrada pelas Faculdades Integradas Potencial tem como
objetivos e metas criar e manter cursos superiores para atender a demanda por profissionais
com formacéao especifica nas areas de educacéao, gestao, saude e tecnologia, trabalhando na
preparacdo de profissionais competentes, capazes de escolhas responséaveis,
transformadoras, coparticipantes no processo decisério e capazes de lutar por melhores
condicBes de vida e respeito as necessidades fundamentais do ser humano.

A FIP também tem como alvos: globalizar e internacionalizar conhecimentos: favorecer
0 estabelecimento de uma cultura e ambiente nacional e internacional na instituicéo,
fundamental para a troca de experiéncias que permita contribuir para a solucdo de problemas
locais, regionais, nacionais e internacionais; cooperar e participar internamente: essas metas
sdo buscas continuas para a real democratizacdo das estruturas internas de decisdo
educacional e administrativa, integrando todos os segmentos da instituicdo; propor e criar
cursos de pés-graduacdo de carater profissional nas areas de interesse de sua clientela;
colaborar e criar parcerias: buscar a colaboragcdo com outras instituicbes e com a sociedade.
Estas devem ser respostas do diagnostico das condicbes do ambiente externo, que refletem
a identificacdo de oportunidades e de restricbes para estabelecimento de convénios
pedagogicos, administrativos, financeiros e éticos.

Especificando cada item, abaixo € apresentado como se consolida cada uma dessas
metas e objetivos:

a) Compartilhar, repartir e transferir oportunidades: democratizar decisdes e acoes,
promovendo sua publicacdo para conhecimento e discussao por todos os envolvidos, sem
reduzi-las aos 6rgaos centrais;

b) Buscar igualdade, isonomia, e promoc¢ao permanente de valores de cidadania e
ética: estabelecer caminhos para garantir igualdade de direitos e de tratamento a todos os
integrantes das diferentes areas da instituicao, fazendo fluir a justica e a ordem; exceléncia e

qualidade. Sentidas na busca da eficiéncia, efetividade e eficacia de suas acgbes, para

gue seus alunos se sintam motivados e se realizem a partir de seus estudos e trabalho; 11
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c) Crescer em independéncia e autonomia: possibilitar o direito de definir, propor e
orientar com liberdade moral e intelectual, sobre assuntos pedagdgicos, administrativos e
financeiros que dizem respeito a sua acao, respeitados os limites impostos pela legislacao e
especificidade institucional,

d) Manter e buscar a atualizagdo permanente: buscar a adequacao constante da
instituicdo ao progresso da sociedade, das ciéncias, da tecnologia e das artes;

e) Crescer em abrangéncia e flexibilizacdo: estar disposto e disponivel ao dialogo, a
fim de proporcionar abertura as criticas, sugestdes e propostas de acdes que acompanhem
as mudancas pedagogicas, sociais e financeiras que tém caracterizado a sociedade atual;

f) Atuar na coletividade e ampliar a integracdo: criar uma ambiente propicio ao
trabalho coletivo para alcancar os objetivos propostos pela instituicdo, no contexto de um
projeto pedagaogico institucional global, formulado pela comunidade académica;

g) Propor cursos de pos-graduacao (lato sensu) de carater profissional nas areas de
interesse de sua clientela;

h) Incentivar o trabalho de pesquisa, estimulando a acao criadora, responsavel e ética,
a partir de uma postura de investigacao, reflexdo, de curiosidade perante o novo e o diferente,
buscando conhecimentos e procedimentos que possam complementar e conduzir 0 ensino-
aprendizagem a graus mais elevados de exceléncia, com vistas a melhorar a qualidade de
vida da populacéo envolvida,

i) Promover a divulgacdo de conhecimentos culturais, cientificos e técnicos que se
constituem no patriménio da humanidade e comunicar o saber através do ensino das
publicacdes ou de outras formas de manifestacao;

j) Promover as atividades de extenséo que possibilitem orientacdes e discussbes de
problemas da comunidade, mediante a realizagao de parcerias;

k) Articular agcbes com as familias e a comunidade a partir da interacdo que contribua
com o crescimento de todos os envolvidos;

I) Proporcionar aos discentes condi¢cdes e meios para uma educacao integral, o que
inclui os valores humanos, éticos, sociais, cientificos e tecnologicos, pelos quais devem se
pautar os atos de seus dirigentes e docentes, sobretudo na aplicacdo correta e rigorosa dos
preceitos legais e regimentais;

m) Promover a defesa do meio ambiente buscando contribuir para a construgcéo de
uma vida digna a todas as criaturas e para o equilibrio necesséario entre elas; e

n) Colaborar com érgdos publicos e privados, especialmente no que diz respeito aos

setores de planejamento, pesquisa e avaliagéo.

3
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2. JUSTIFICATIVA E DEMANDA DE MERCADO

A proposta do Curso de Graduacdo em Administracdo FIP Campus Cotia parte do
entendimento da grande necessidade da regido. A regido do entorno da FIP possui uma
populacdo de 2.018.881 habitantes, segundo o IBGE (2021). Dos municipios relacionados
na Tabela 1, apenas Sao Roque e Ibilna ndo integram a regido metropolitana da Grande
Séo Paulo. O crescimento econdmico da grande Sao Paulo se reflete nos municipios que a

compdem e também nos municipios vizinhos.
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Fonte: Google Maps

Esse crescimento econémico gerou potencialidades e oportunidades, sobretudo, em
Cotia, que possui o mais alto IDHM (indice de Desenvolvimento Humano Municipal) da
regido, conforme demonstrado na Tabela 1, pois também ampliou a oferta de empregos e
contribuiu para tornar o local um polo atrativo, atestado pelo crescimento demografico. Como
se percebe, esse crescimento trouxe também desafios educacionais, 0s quais sao muito

grandes nessa localidade.

3
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TABELA 1: DADOS ESTATISTICOS DA REGIAO DE COTIA

Municipios Populagdo? Alunos no Ensino Médio? IDHM?®
0,749 15.356,09
Cotia 257.822 11.274 0,780 53.632,41
Embu das Artes 279.264 12.163 0,735 53.798,98
Ibidna 80.062 2.901 0,710 23.392,98
Itapecerica da Serra 179.574 6.673 0,742 22.084,42
Itapevi 244131 9.369 0,735 50.673,13
Jandira 127.734 4.714 0,760 33.294,36
Sao Roque 93.076 3.463 0,768 34.699,10
Tabodo da Serra 297.528 11.934 0,769 30.423,33
Vargem Grande Paulista 54.315 2.041 0,770 41.345,61
Total 2.018.881 80.066 0,751(%) 35.870,04(%)
Fonte: IBGE

1 Estimativa 2021 segundo IBGE

2 Dados 2021 segundo IBGE

$ IDHM - 2010 segundo IBGE

4 PIB per capita 2021 segundo IBGE
(*) Média dos Municipios

A preocupacao institucional com a formacdo em nivel superior aumenta
continuamente na regiao.

Considerando-se a populacao local (257.822) e o nimero de alunos do ensino médio
(11.274) que representa 4,4 % da populacao, percebe-se que ha um grupo significativo a ser
alcancado pela educacéo superior ao longo dos proximos anos, corroborado pelos dados

estatisticos apresentados na Tabela 2:

TABELA 2: DADOS ESTATISTICOS DO MUNICIPIO DE COTIA

COTIA — Condicdes de Vida Ano Cotia
2

indice Paulista de Responsabilidade Social — IPRS () 2018
indice de Desenvolvimento humano Municipal — IDHM () 2010 0,78

COTIA — Demografia Ano
Grau de urbanizac¢éo (em %) 2014 100
Taxa Geomeétrica de Crescimento anual da populacdo — 2000/2010 (em
% a.a) 2010 2,66
Populacdo com menos de 15 anos (em %) 2010 24.6
Populacdo com mais de 60 anos (em %) 2010 8.1
Taxa de natalidade (por mil habitantes) 2019 11,00

Fecundidade Geral (entre mil mulheres entre 15 e 49 anos) 2012 61,68
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COTIA - Educacéo Ano Cotia
Taxa de Analfabetismo (em %) 2010 4,5
Média de Anos de Estudos da Populacdo 15-64 anos (em anos) 2000 7,19
Populacdo de 25 anos e mais com menos de 8 anos de estudo (em %) 2000 60,08
Populacdo de 18 a 24 anos com ensino médio completo (em %) 2009 54,58
COTIA — Empregos / Renda Ano Cotia

Participacdo da Indastria no Emprego Total (em %) 2018 25,00
Participacdo do Comércio no Emprego Total (em%) 2018 25,00
Participagéo do Servico no emprego Total (em %) 2018 45,70
Participagéo da Construgéo Civil no Emprego Total (em%) 2018 3,70
Rendimento Médio total dos Empregados (em reais correntes) 2020 R$ 2.821,00

OTIA portacao portacéo ANO Olid
Valor das Exportac6es (em milhdes - FOB) 2019 US$ 204
Valor das IExportacfes (em milhdes - FOB) 2019 US$ 903

COTIA - Indicadores Econémicos

Valor Adicionado da Agropecuaria (em milhGes de reais correntes) R$ 20.842,14
Valor Adicionado na Industria (Em milhGes de reais correntes) 2019 R$ 2.991.455,03
Valor Adicionado dos Servigos (Em milhGes de reais correntes) 2019 R$ 7.509,883,95
PIB (Em milh&es de reais correntes) 2019 R$ 13.365,734,11
PIB per capita (em reais correntes) 2019 R$ 53.632,41
COTIA - Infraestrutura Ano Cotia
Consumo de Energia Elétrica Residencial (em MWh) 2020 259,398
Consumo de Energia Elétrica Rural (em MWh) 2020 3,400
Consumo de Energia Elétrica Industrial (Em MWh) 2020 249,652
Consumo Energia Elétrica no Comércio, Servicos e Outras Atividades
(Em MWh) 2020 171,018
Abastecimento de Agua — nivel de atendimento (Em %) 2018 98,19
Esgoto Sanitario — nivel de abastecimento (Em %) 2018 52,04
Coleta de Lixo — nivel de atendimento (Em %) 2018 100
Frota total de Veiculos (por 1000 habitantes) 2019 392
COTIA - Satde Ano Cotia
Médicos (Coeficiente por mil habitantes) 2019 1,77
Leitos (Coeficiente por mil habitantes) 2020 0,64
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COTIA — Territério / Populacéo

Area Territorial Total (Em km?) 2021 323,994
Populacdo 2021 257.882
(estimada)

Fontes: IBGE, Prefeitura de Cotia, Ranking Paulista de Energia, Seade.

O Curso de Graduacdo em Administracao FIP Campus Cotia busca atender a procura
por profissionais com formacdo nessa area, uma vez que esta demanda reflete tanto a
procura de alunos egressos do ensino médio e outros profissionais que estdo migrando de
area, assim como os profissionais que ja estdo atuando na area e precisam desenvolver e
crescer na sua carreira profissional.

Vale destacar que na cidade de Cotia, ha duas outras IES que oferecem ensino
superior na mesma area. Entretanto, considerando que a IES mais proxima esta a cerca de
dez quildmetros de distancia e atende a um publico que tem mais facilidade de acesso para
as cidades de Sao Paulo e Osasco; e ainda, considerando que a FIP esta situada junto ao
Terminal Rodiviario, no centro da cidade, com facil acesso para as cidades vizinhas, essa
localizacéao facilita em grande medida o acesso de candidatos de varios bairros e municipios
da redondeza.

Por outro lado, o perfil socioeconémico dos alunos é compativel com os dados
divulgados por 6rgéaos oficiais, que mostram a classe média com grande procura por cursos
superiores. Dessa forma, os estudantes que fazem o Curso de Graduacdo em Administracéao
FIP Campus Cotia sdo em sua maioria provenientes da cidade de Cotia, mas tendo em vista
sua excelente localizacdo, existe a possibilidade de atender as cidades vizinhas de Ibitna,
Itapevi, Vargem Grande Paulista, Sdo Roque e Embu das Artes.

Dessa forma, o curso se propde a contribuir para que muitos alunos possam ingressar,
cursar e concluir um curso superior, o0 que torna a oferta de educacéo de qualidade ainda
mais relevante nesta regiéo, principalmente por desenvolver competéncias individuais para
atender de forma eftiva as necessidades das empresas, que procuram administradores
capazes de compreender 0S processos e as pessoas, e entregar resultados positivos.

Ademais, a Administracdo representa uma importante area de estudo, jA& que as
organizacbes enfrentam um ambiente de mudancas constantes e extremas, em que 0s
avancos tecnolégicos e a superacao de barreiras comerciais resultam em forte concorréncia
local e global, o que exige a realizagdo de gestdo fundamentada em modelos

contextualizados.
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Com base nesse cenario dindmico, em que as organizagbes precisam de
colaboradores preparados e capacitados para conviver com tais desafios, torna-se
fundamental formar administradores que compreendam a organizacao e sua interpendéncia
com o ambiente.

Diante dessa realidade, o propésito é prepara-los para atuar em consonancia com a
cultura e os processos da organizacdo, por meio da utlizacdo dos recursos disponiveis de
forma eficiente e eficaz, a fim de contribuir com o cumprimento da misséo e o alcance da
visdo, que se expressa na criagdo de valor para todos os envolvidos: sdcios, colaboradores,
clientes, fornecedores, comunidade local e Estado.

Sob esse prisma, 0 curso proposto procura desenvolver habilidades e competéncias
que possibilitam ao estudante interpretar 0s processos, interagir com pessoas e
departamentos, norteado por uma visdo holistica, marcada pela produtividade e pelo
estabelecimento de vantagens competitivas.

Assim, o Curso de Graduacdo em Administracdo FIP Campus Cotia esta estruturado
para o desenvolvimento e qualificacdo de profissionais, abrangendo as competéncias
exigidas e valorizadas pelo mercado,

Essa formag&o vem ao encontro com as caracteristicas da regido onde esta localizada
a FIP, tendo em vista que o municipio de Cotia abriga um parque industrial consideravel,
extensa rede de comércio, onde se multiplicam estabelecimentos prestadores de servicos,
caracterizando-se como um campo propicio para que administradores competentes sejam
absorvidos pelo mercado de trabalho.

Os dados existentes no Cadastro de Central de Empresas — CEMPRE — do ano de
2018, encontrado no sistema SIDRA do Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica — IBGE
disponivel em https://sidra.ibge.gov.br/Tabela/993#notas-tabela, acesso em 17 set 2020; e
disponivel em https://sidra.ibge.gov.br/Tabela/993#resultado, acesso em 17 set 2020,

sintetizados na Tabela 3, proporciona uma visao das empresas instaladas na regiao:

TABELA 3: NUMERO DE EMPRESAS

CIDADE N° DE EMPRESAS
Barueri 12.935
Cotia 7.807
Osasco 15.114
Itapevi 2.272
Carapicuiba 4.954
TOTAL 43.082

Fonte: IBGE, 2018
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3. OBJETIVOS DO CURSO

O Curso de Graduacao em Administracdo da FIP Campus Cotia esta voltado para as
novas exigéncias do mercado globalizado, dinamico, tecnoldgico, competitivo, e propde
formar profissionais empreendedores que estejam preparados para o aprendizado continuo
com a utilizacdo das tecnologias existentes e, a0 mesmo tempo, observadores e
conhecedores de processos e de pessoas, de tal maneira a interagir e a intervir de forma
inovadora dentro da realidade da organizacdo, com foco no uso inteligente de recursos, na

melhoria das atividades e nos resultados sustentaveis.

3.1. OBJETIVO GERAL

Proporcionar o desenvolvimento de competéncias e habilidades para o desempenho
eficaz do papel do administrador em tempos de fortes mudancas, provocadas pela revolucao
tecnoldgica, independentemente do nivel hierarquico que venha ocupar e que contemplam:
dominio sobre modelos e escolas de gestdo; facilidades em mapear e diagnosticar;
capacidade de identificar problemas; aptiddo de propor e implantar solu¢des; conhecimento
contextualizado do processo administrativo; mobilizacdo de recursos organizacionais
tangiveis e intangiveis, o que inclui a gestdo do conhecimento e o uso da tecnologia,;
direcionamento de pessoas, por meio da lideranca e da comunicacdo integradora,
sensibilidade e respeito a cultura organizacional; e entendimento sobre sustentabilidade e
responsabilidade social.

Para tanto, foi adotado como eixo direcionador a combinacdo dos modelos de
habilidades gerenciais propostos por Robert L. Katz e Chester |. Barnard, que resultou na
seguinte categorizacao:
habilidades técnicas: saber utilizar ferramentas e tecnologias para a conducdo dos
processos e funcbes administrativas, tendo em vista embasar o processo decisorio;
habilidades humanas e sociais: saber interagir e conduzir pessoas e equipes de trabalho,
para a cooperacédo, por meio do equilibrio entre os objetivos organizacionais e os individuais;
habilidade conceitual: entender a complexidade da organizacdo e do seu ambiente, e
saber atuar por meio da identificacdo e da escolha de modelos compativeis a organizacao,
para formulacéo de estratégias e planos de acao.
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Tais habilidades contribuem para que o administrador formado pela FIP — Faculdades
Integradas Potencial opere com consciéncia critico-construtiva e com conhecimento para
elaborar e implantar estratégias, desenvolver planos de acao nos niveis tatico e operacional,
de forma criativa e inovadora, tendo em vista a lucratividade e a sustentabilidade da
organizagao.

Assim, 0 curso traz como proposito e esta estruturado para formar: profissionais com
visdo holistica, criativos, inovadores, empreendedores, lideres, agentes de mudanca,
abertos para 0 uso de novas tecnologias, criadores de valor para os proprietarios (acionistas
ou cotistas) das entidades, bem como para a sociedade.

3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Este propésito € alcancado por meio dos seguintes objetivos especificos:

a) Desenvolver praticas formativas que contemplem as mdltiplas necessidades
socioculturais e econdmicas dos discentes, reconhecendo-os como cidaddos e futuros
administradores;

b) Dar significado e aprofundamento ao conhecimento académico, mediante a
contextualizacdo e a interdisciplinaridade, estimulando o raciocinio e a capacidade de
aprender;

c) Preparar cidadaos e profissionais aptos para a intervencao na realidade, de forma
empreendedora e criativa, tendo em vista colaborar com 0s objetivos organizacionais;

d) Valorizar a ética e o respeito a pluralidade e a diversidade;

e) Estimular a visdo holistica e interdisciplinar, que viabilizem a busca de solucdes
para problemas das diversas areas das organizagoes;

f) Fomentar a visdo critica e humanistica, que proporcione a tomada de decisdes
em um mundo diversificado e interdependente;

g) Promover a pesquisa e a investigagao cientifica, visando ao desenvolvimento da
ciéncia e da tecnologia, bem como a difusdo da cultura;

h) Incentivar as praticas de desenvolvimento sustentavel;

i) Incentivar o empreendedorismo e a inovagao.
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4. PERFIL PROFISSIONAL DO EGRESSO

Em atencdo ao artigo 3° da Resolucdo CNE/CES n° 4, de 13/07/2005, o perfil do

egresso contempla a

capacitacdo e aptiddo para compreender as questfes cientificas, técnicas, sociais e
econdmicas da producao e de seu gerenciamento [...], revelando a assimilacédo de novas
informacdes e apresentando flexibilidade intelectual e adaptabilidade contextualizada no
trato de situac@es diversas, presentes ou emergentes, nos varios segmentos do campo
de atuacéo do administrador.

E observado o disposto no Parecer CNE/CES n° 438/2020 que trata, dentre os topicos

abordados, do novo perfil do estudante:

Jovens criados dentro da nova economia sdo pessoas conectadas a plataformas digitais
desde a mais tenra idade. Boa parte de suas interacdes sociais ocorrem dentro de redes
sociais e games. Sendo assim, a familiaridade com as plataformas é grande. Mais do
que isso, interagir socialmente, aprender os mecanismos de funcionamento das
ferramentas e aprender errando ja fazem parte do aprendizado desse grupo de pessoas
gue tera entre 25 e 30 anos em 2030.

Sdo esses jovens que estdo se preparando para entrar na faculdade agora e, por
saberem que podem adquirir conhecimento dentro dos meios digitais e das préprias
experiéncias, desafiam os métodos tradicionais de aprendizado. Eles tém consciéncia
de que o contelddo ndo esta confinado as salas de aula, que o professor ndo € o Unico
guardido desse conhecimento e que a melhor forma de aprender é fazendo, tentando,
errando e acertando. (CNE/CES, 2020, p.8)

O Projeto Pedagdégico do Curso de Graduacdo em Administracdo da FIP Campus
Cotia considera as transformacgdes e 0 uso intensivo dos recursos tecnolégicos que desafiam
as organizacoes e exigem novas competéncias e habilidades dos administradores, e busca
proporcionar a formacdo completa e contextualizada do egresso, tornando-o capaz de
desenvolver mecanismos para pensar estrategicamente, agir preventivamente, planejar,
organizar, coordenar e gerenciar processos, projetos e pessoas nos Varios segmentos do
campo de atuacado do administrador.

O Curso de Graduacao em Administracdo da FIP Campus Cotia tem como foco formar
o administrador integralmente, direcionado pela ética e pela sustentabilidade, e contempla
trés eixos orientadores: conceitual, técnico e humano, pois tem como premissa que 0
processo de administrar uma organizacdo envolve a adequacdo de modelos, a
operacionalizagcédo desses modelos por meio de procedimentos, ferramentas e técnicas, e a
realizacdo por meio de pessoas, que oferecem suas competéncias e habilidades, para o

alcance dos objetivos organizacionais.

E



Nl |

Do presencial ao Digital

Dessa forma, o egresso estard preparado para desempenhar sua profissdo com
eficiéncia, eficacia e efetividade, compromissado consigo mesmo, com o aprendizado
continuo, com a organizacdo onde atuard e com a sociedade, atento aos principios éticos
no exercicio das suas competéncias e habilidades e, ao mesmo tempo, sem perder de vista
nas estratégias, processos, ag¢fes competitivas e inovadoras, voltadas a viabilidade,
sustentabilidade e perenidade das organizacgées.

A partir do desenvolvimento e uso de habilidades e competéncias de gestdo e
lideranca, o administrador egresso da FIP tera plena condi¢cdes de ser criativo, inovador,
empreendedor e lider, apto a intervir em realidades sociais, organizacionais e ambientais

como agente de mudanca.

4.1. COMPETENCIAS E HABILIDADES

Ao final do curso, o discente devera estar apto a:

e Dominar comunicacéo e expressdo, o que inclui os processos de negociacéo e as
abordagens individuais e em equipe, compativeis com a posi¢cdo ocupada

» Lidar com modelos de gestdo inovadores e, principalmente, ser criativo e
empreendedor;

» Estar compromissado com o aprendizado continuo e ter autonomia para o
desenvolvimento pessoal e profissional;

» Mapear organizacoes e processos;

Pensar estrategicamente e analisar estratégias;

Identificar problemas e propor solu¢des;

» Avaliar os recursos organizacionais tangiveis e intangiveis, sob a luz da misséo,
visdo e valores da organizacgéao;

= Saber lidar com a tecnologia e estar aberto a mudancas;

= Promover e valorizar a gestdo do conhecimento;

= Desenvolver suas atividades com base nos valores de responsabilidade social,
sustentabilidade, justica e ética profissional;

» Possuir uma formacdo humanistica e visdo global que o habilite a compreender o
meio social, politico, econdmico e cultural em que esta inserido e tomar decisdes de forma
contextualizada, de acordo com o nivel hierarquico ocupado;

= Utilizar os recursos tecnologicos, bem como propor, dominar e promover a

aplicacéo de novas tecnologias;
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» Possuir habilidades técnicas e cientificas para atuar na administragcdo das
organizacbes, além de desenvolver atividades especificas da pratica profissional em
consonancia com as demandas organizacionais;

» Agir de acordo com os principios gerais da organizacdo, orientar e controlar as
atividades, além de garantir a eficiéncia e eficacia na utilizacdo dos recursos tangiveis e
intangiveis das organizacodes;

= Refletir e atuar criticamente sobre a esfera da producdo, compreendendo sua
posicdo e sua fungdo na estrutura produtiva,

= Desenvolver raciocinio l6gico para operar com valores e formula¢cdes matematicas,
e indicadores de desempenho;

» Realizar consultoria em gestdo e administracdo, pareceres e pericias
administrativas, gerenciais, organizacionais, estratégicos e operacionais.

» Possuir habilidades de relacionamento, capacidade de atuar em equipes
multidisciplinares, catalisar e usar as contribuicdes das pessoas e saber liderar equipes;

= Elaborar, implementar e consolidar projetos em organizagoes;

» Transferir conhecimentos da vida e da experiéncia cotidianas para o ambiente de
trabalho e do seu campo de atuacéo profissional, em diferentes modelos organizacionais,

revelando-se profissional adaptavel.

4.2. MERCADO DE TRABALHO

Em virtude das condicdes da crescente competitividade dos mercados e do
espetacular avangco na area da tecnologia, sobretudo a partir dos anos 2000, o mundo
empresarial vem registrando profundas transformacdes, sejam de carater regulatorio, sejam
de carater estrutural.

Consequentemente, tém se observado fendmenos importantes como a reducao de
postos de trabalho e a intensificagdo da terceirizagdo, obrigando os adminitradores a se
adaptar com rapidez cada vez maior as exigéncias das organizacgoes.

Atenta a realidade, a FIP reune esforcos para preparar o administrador no
enfrentamento dos constantes desafios decorrentes das rapidas transformacdes da
economia mundial e regional, do mercado de trabalho e das condi¢cbes do exercicio
profissional, mediante a formacdo de qualidade, a qual prioriza o aperfeicoamento da
vocacao para a lideranca empreendedora e a capacidade para lidar com modelos de gestéao

inovadores e estratégias adequadas.
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Por isso, a FIP busca formar o administrador que desenvolva visdo generalista e, ao
mesmo tempo, especializada, que tenha percepcdo e condi¢cdes de lidar com os mais
diversos tipos de comportamento, tendo em vista dois aspectos cruciais para 0 sucesso

nessa carreira: o aperfeicoamento continuo e a rapidez de resposta as mudancas.

4.3. PERSPECTIVAS DE INSERCAO DO PROFISSIONAL EGRESSO

Tendo em vista que 0 egresso sera capaz de apresentar solugdes, agir com
diplomacia e tolerancia, buscar aprimoramento profissional, demonstrar facilidade de
comunicacdo, agir com ética profissional no convivio social, demonstrando
comprometimento com os diversos conhecimentos técnicos e sua aplicabilidade na acéo
administrativa, podera atuar em organizagcfes publicas, do terceiro setor e privadas, nos
segmentos industriais, comerciais e de servigos nas seguintes areas:

e Administragéo de recursos humanos;

¢ Administracdo da producéo e logistica;

e Administragdo financeira e orcamentaria;

¢ Organizacdo, métodos, processos e sistemas;

e Marketing e vendas.

Portanto, a FIP se propbe a contribuir no desenvolvimento de competéncias e
habilidades gerenciais, por meio de disciplinas de formacdo basica, instrumental e
profissional, onde o administrador é preparado para ser um tomador de decisbes, por
exceléncia, estando apto para exercer as funcdes de geréncia, assessoria e consultoria nas
organizacdes publicas e privadas, servigcos, varejo, industria, ONGs, assim como gerir o

préprio negocio.

4.4. ACOMPANHAMENTO DE EGRESSOS

Com a finalidade de conhecer a vida profissional e educacional dos seus egressos, a
FIP prevé o programa de Politica de Acompanhamento ao Egresso, que busca restabelecer
e manter o relacionamento com seus ex-alunos de graduacédo, por meio do Portal do Aluno
https://fipcotia.edu.br/egresso/ e de ferramentas de comunicagao sincronas e assincronas.

Através deste programa, € possivel estabelecer uma troca de informacdes entre a FIP
e 0 egresso, de forma que a primeira é beneficiada com informacgdes acerca dos interesses
educacionais, cientificos e profissionais dos ex-alunos, sua atuacdo no mercado, a

importancia de sua formacéo no contexto de sua profissao, entre outros assuntos.
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Em contrapartida, o egresso tem acesso livre as informacdes acerca de oportunidades
de formacdo continuada e eventuais beneficios em cursos, palestras e inscricdes em
atividades organizadas pela FIP ou suas parceiras, além de participacdo em eventos como
ouvinte e como profissional, em processos de selecao para o corpo técnico-administrativo ou
docente da FIP, entre outras a¢gbes que a FIP venha a desenvolver e divulgar. Os egressos
podem, ainda, trocar e atualizar informacfes entre eles sobre questdes profissionais e
pessoais.

A FIP entende que acompanhar os egressos de seus cursos permite, além da
integracao e do estabelecimento de uma rede de comunicagao entre egressos de diferentes
areas e entre estes e a IES, a retroalimentacdo do modelo académico, uma vez que 0s
resultados desse relacionamento podem redundar em importantes feedbacks, os quais
trazem indicadores relevantes, que subsidiam um processo de reavaliagdo, adaptacao ou
inovacao de suas estratégias e de seus projetos académicos.

Além disso, é possivel intensificar a integracao entre os egressos e o corpo discente e
docente da FIP. Para viabilizar essa rede de comunicacao, relacionamento e conhecimento,
0S egressos sao submetidos a um processo de cadastramento voluntario, em que, além de
seus dados pessoais, informam dados referentes a sua inser¢éo profissional e social por meio
de uma pesquisa sistematica que visa gerar informacdes, tais como:

a) Feedback sobre o curso que concluiu na FIP.

b) Compatibilidade entre a formacgéo e as demandas da sociedade.

c) Sucessos do egresso no mercado de trabalho.

d) Oportunidades e dificuldades encontradas no mercado de trabalho.

e) Necessidade e interesse em buscar o aperfeicoamento profissional.

f) Importancia do desenvolvimento de competéncias profissionais versus
competéncia atitudinais no contexto do trabalho.

Além do levantamento de informacgdes, o egresso tem oportunidade de se apresentar
como potencial profissional para empresas da regido por meio do acesso as oportunidades
de colocacédo profissional que chegam até a FIP. A manutencdo desse vinculo viabiliza
também a promocgdo de encontros de confraternizagdo com outros egressos, eventos
académicos e cientificos para alunos da FIP, além da possibilidade de utilizagdo da
infraestrutura e dos servigos mantidos pela IES.

Nesse contexto, a ferramenta € um espaco que oportuniza o relacionamento, as trocas
de informacdes e materiais e 0 conhecimento acerca do desempenho institucional, resultante

da andlise do acompanhamento da situacao profissional de seus egressos.
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O sistema consta das seguintes fases:

a) Fase de cadastro: recurso destinado ao cadastramento dos dados referentes aos
egressos e preenchimento de pesquisa por meio de formulario on-line;

b) Identificacdo pessoal: idade, sexo, nacionalidade, endereco, cidade, estado, e-mail,
curso e ano de conclusao da graduacédo e/ou pos-graduacao;

c) ldentificacdo profissional: informacgdes relacionadas a sua trajetoria profissional,
incluindo estagios; mapeamento da situacdo atual do egresso, se esta empregado ou é
profissional autbnomo, desempregado, aposentado, afastado ou abandonou a profisséo,
questdes referentes ao primeiro emprego e a progressdo profissional, aos salérios e a
carreira.

d) Fase de relacionamento e comunicacao: recurso destinado a troca de informacdes
entre egressos da IES, e entre os egressos e a IES.

A estratégia para tornar publica a ferramenta € estabelecer a comunicacao entre a FIP
e os alunos do ultimo semestre dos cursos de graduacao, informando e orientando sobre a
importancia do programa e, assim, estimulando a adesao deles. Igualmente relevante é
mapear egressos dos cursos da FIP e iniciar o contato por meio de convite eletrdnico e/ou

telefone, além de estimular esses ex-alunos a convidarem outros para o programa.
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5. FORMAS DE ACESSO AO CURSO

Para matricular-se no Curso de Graduacdo em Administracdo FIP Campus Cotia, 0
candidato devera ter concluido o ensino médio ou equivalente. A oferta de vagas e a
sistematica do processo seletivo para ingressar no curso sdo dimensionadas a cada periodo
letivo, em edital do processo seletivo.

Previsto no Regimento da Instituicdo (Artigo 65°), o processo seletivo de admisséo de
discentes ao Curso de Graduacdo em Administracdo FIP Campus Cotia tem por obetivo
avaliar a formacédo recebida pelos candidatos que tenham concluido o ensino médio ou
equivalente e classifica-los dentro do limite das vagas autorizadas para 0 curso e
estabelecidas em edital. O candidato que desejar concorrer as vagas ofertadas no processo
seletivo para ingresso no curso podera optar por duas formas basicas:

I. com base na nota obtida no Exame Nacional do Ensino Médio (ENEM), na forma
disciplinada pelo Conselho Superior;

Il. por prova escrita, abrangendo os conhecimentos correspondentes ao ensino
médio ou equivalente, sem ultrapassar este nivel de complexidade, na forma disciplinada pelo
Conselho Superior.

A opcao pelo resultado do ENEM sera indicada no formulario de inscri¢éo, informando
0 numero de inscricdo do ENEM. O processo seletivo para o preenchimento das vagas
oferecidas para transferéncias a graduados ou matriculas em disciplinas a alunos nao
regulares sera realizado na forma especifica estabelecida pelo Conselho Superior.

A classificagdo sera realizada pela ordem decrescente dos resultados obtidos, sem
ultrapassar o limite de vagas fixado, excluidos os candidatos que ndo obtiverem os niveis
minimos estabelecidos pelo Conselho Superior.

As condi¢cOes e os critérios para o processo seletivo de admissdo sdo dispostos em
edital, do qual constam os semestres disponiveis, com as respectivas vagas, 0s prazos de
inscricdo, a documentacdo exigida para a inscricdo, critérios de selecédo, classificacéo e
desempate, e demais informacdes Uteis aos candidatos.

O aluno aprovado no processo seletivo efetuard sua matricula na Secretaria do
Campus, onde o0s estudantes terdo acesso as informagbes sobre as normas e 0sS
procedimentos para efetivagdo da matricula, por meio de regulamento dos procedimentos de
matricula para os alunos ingressantes, assim como para as rematriculas dos diversos
semestres, onde também poderdo ser utilizados meios eletrdnicos (site da instituicao) e

outros meios disponiveis, conforme edital do processo seletivo.

E



Nl |

Do presencial ao Digital

6. LEGISLACAO DE REFERENCIA

Lei n.° 9.394, de 20 de dezembro de 1996, estabelece as diretrizes e bases da educacao
nacional (LDB)

Decreto n° 4.281, de 25 de junho de 2002 , regulamenta a Lei n°® 9.795, de 27 de abril de

1999, que institui a Politica Nacional de Educacdo Ambiental e da outras providéncias.

Lein®. 10.861, de 14 de abril de 2004, institui o Sistema Nacional de Avaliacdo da Educacéo

Superior (SINAES) e dé& outras providéncias.

Resolucdo CNE/CP n.° 1, de 17 de junho de 2004, inatitui diretrizes curriculares para

educacao das relacfes étnico-raciais, historia e cultura afro-indigena brasileira e indigena:

Decreto n°. 5.296 de 2 de dezembro de 2004, regulamenta a Lei n® 10.048, de 8 de

novembro de 2000, que d& prioridade de atendimento as pessoas que especifica, e a Lei

n° 10.098, de 19 de dezembro de 2000, que estabelece normas gerais e critérios basicos
para a promocdo da acessibilidade das pessoas portadoras de deficiéncia ou com

mobilidade reduzida, e da outras providéncias.

Portaria n° 4.059, de 10 de dezembro de 2004, dispde a introdugcdo, na organizacao

pedagdgica e curricular de seus cursos superiores reconhecidos, a oferta de disciplinas

integrantes do curriculo que utilizem modalidade semi-presencial,

Decreto n° 5.626 de 22 de dezembro de 2005, regulamenta a Lei n° 10.436, de 24 de abril

de 2002, que dispbe sobre a Lingua Brasileira de Sinais (Libras), e o Artigo 18 da Lei n°
10.098, de 19 de dezembro de 2000.

Resolucdo CNE/CES n° 4, de 13 de julho de 2005, institui as Diretrizes Curriculares

Nacionais do Curso de Graduacdo em Administracdo, bacharelado, e da outras

providéncias.

Resolucdo CNE/CES n° 2, de 18 de junho de 2007, dispde sobre carga horaria minima e

hY

procedimentos relativos a integralizacdo e duragcdo dos cursos de graduagao e

bacharelados, na modalidade presencial.

Resolucdo CNE/CES n° 3, de 2 de julho de 2007, dispde sobre os procedimentos a serem

adotados quanto ao conceito de hora aula, e da outras providéncias.
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Portaria MEC n° 40, de 12 de dezembro de 2007, reeditada em 29 de dezembro de 2010 -

institui o e-MEC, processos de regulacao, avaliacdo e supervisdo da Educacdo Superior

no Sistema Federal de Educacao, entre outras disposicoes.

Lei n°® 11.788 de 25 de setembro de 2008, dispde sobre o estdgio de estudantes; altera a

redacao do art. 428 da Consolidacéo das Leis do Trabalho - CLT, aprovada pelo Decreto-
Lei n25.452, de 12 de maio de 1943, e pela Lei n29.394, de 20 de dezembro de 1996;
revoga as Leis n® 6.494, de 7 de dezembro de 1977, e 8.859, de 23 de marco de 1994, o
paragrafo Unico do art. 82 da Lei n?9.394, de 20 de dezembro de 1996, e o art. 62da
Medida Provisoria n? 2.164-41, de 24 de agosto de 2001; e d& outras providéncias.

Portaria n® 2.777, de 10 de outubro de 2011 e Portaria n°® 3.261, de 06 de novembro de

2012, dispbe sobre o fomento a producdo intelectual de pesquisadores e sobre

procedimentos a serem adotados quanto ao conceito de hora aula, e d& outras

providéncias.

Nota Técnica n° 24/2013/MEC/SECADI/DPEE, de 21 de marco de 2013, que orienta 0s

Sistemas de Ensino para a implementacdo da Lei n° 12.764/2012, que institui a Politica

Nacional de Protecdo dos Direitos da Pessoa com Transtorno do Espectro Autista,
atendendo aos principios da Politica Nacional de Educacdo Especial na Perspectiva da
Educacao Inclusiva (MEC/2008) e ao propdsito da Convencdo sobre os Direitos das
Pessoas com Deficiéncia — CDPD (ONU/2006).

Resolucdo CNE/CES n° 7, de 18 de dezembro de 2018, estabelece as Diretrizes para a

Extensdo na Educacdo Superior Brasileira e regulamenta o disposto na Meta 12.7 da lei
13.005/2014, que aprova o Plano Nacional de Educacédo - PNE 2014-2014 e da outras

providéncias.

Portaria n°® 2.117, de 06 de dezembro de 2019 , dispBe sobre a oferta de carga horaria na

modalidade de Ensino a Distancia - EaD em cursos de graduacdo presenciais ofertados

por Instituicbes de Educagéo Superior - IES pertencentes ao Sistema Federal de Ensino.

Parecer CNE/CES n° 438/2020 aprovado em 10 de julho de 2020 e publicado no D.O.U. -

Diario Oficial da Unido em 13 de outubro de 2020, trata da revisdo das Diretrizes

Curriculares Nacionais do curso de graduacdo em Administracéo.
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7. ORGANIZACAO DA ESTRUTURA CURRICULAR

A estrutura curricular do Curso Graduacdo em Administracdo da FIP Campus Cotia
foi organizada seguindo as determinacfes expostas nas Diretrizes Curriculares Nacionais e
nos principios filoséficos, legais e pedagogicos que embasam o Projeto Politico Pedagodgico
da FIP.

A pratica pedagogica desta proposta € efetivada de acordo com a politica de ensino
da FIP do Campus Cotia, a qual esta sustentada pela regulamentacdo e previsdo
institucional, tanto no que se refere ao Plano de Desenvolvimento Institucional, quanto as
demais praticas de ensino da institui¢&o.

O curso esta organizado sob o regime seriado semestral, em 8 (oito) periodos letivos,
integralizados por Componentes Curriculares, Atividades Complementares, Estagio
Supervisionado e Trabalho de Concluséao de Curso.

Considerando as normas académicas atuais da FIP - Faculdades Integradas
Potencial, o estudante podera concluir o curso em até 12 (doze) semestres, incluido o
periodo de estagio supervisionado e TCC.

O Curso constitui-se de um conjunto de componentes curriculares, cujo
desenvolvimento esta fundamentado na integracao entre teoria e pratica, constituido por 100
(cem) dias letivos semestrais.

A distribuicdo das aulas durante a semana ocorre de segunda-feira a sexta-feira, de
acordo com o calendario letivo e o planejamento de cada semestre. O turno de oferta das
aulas acontece no periodo noturno.

A carga horaria total do curso é de 3.000 (trés mil) horas reldgio, correspondente a
3.600 (trés mil e seiscentas) horas aula, conforme especificado na Resolucdo CNE/CES n°
2, de 18 de junho de 2007, que dispBe sobre a carga horaria minima e procedimentos
relativos a integralizacéo e duragéo dos cursos de graduacéo, bacharelados, na modalidade
presencial.

O curso é constituido por um conjunto de componentes curriculares independentes,
estruturados em semestres, cuja sintese da carga horéaria, € apresentada abaixo:

e 2.334 (duas mil e trezentas e trinta e quatro) horas reldgio, correspondentes a
2.800 (duas mil e oitocentos) horas aula, para disciplinas tedricas/praticas para o
desenvolvimento dos conteudos curriculares de formacdo especifica, das quais 900
(novecentas) horas reldgio, correspondentes a 1.080 (um mil e oitenta) horas aula, sao
ministradas na modalidade EAD, em conformidade com a Portaria n® 4.059, de 10.12.2004,
Art. 1°; e Portaria n°® 2.117, de 06.12.2019, Art. 2°.
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e 33 (trinta e trés) horas reldgio, correspondentes a 40 (quarenta) horas aula, para
Lingua Brasileira de Sinais - LIBRAS, ofertada como disciplina optativa, na modalidade EaD,
no 8 ° semestre do curso.

e 167 (cento e sessenta e sete) horas relégio de atividades complementares,
correspondentes a 200 (duzentas) horas aula, para realizacdo de Atividades
Complementares.

e 183 (cento e oitenta e trés) horas reldgio, correspondentes a 220 (duzentas e vinte)
horas aula, para orientacéo e elaboracéo do Trabalho de Concluséo de Curso.

e 283 (duzentas e oitenta e trés) horas reldgio, correspondentes a 340 (trezentas e

quarenta) horas aula, para realizacao de Estagio Supervisionado.

7.1. IDENTIFICACAO DO CURSO

Os quadros 1 e 2 sintetizam as informacdes apresentadas que permitem a
identificag&o do curso:

QUADRO 1: DADOS GERAIS DO CURSO

CURSO DE GRADUAGCAO EM ADMINISTRACAO

Campus Cotia
Periodo Noturno
Vagas Semestrais 45 vagas
Vagas Anuais 90 vagas
N° de Semestres 8 semestres
Carga Horaéria (Horas Rel6gio) 3.000 horas
Carga Horéria (Horas Aula) 3.600 horas
Duragéo da Hora-Aula 50 minutos
Duragao do Semestre 20 semanas
Tempo Minimo de Integralizagédo 4 anos
Tempo Maximo de Integralizacdo 6 anos

E



QUADRO 2: DETALHAMENTO DA CARGA HORARIA POR ATIVIDADE

Atividades do Curso Total - Hora  Total . Hora

Aula Reldgio
Aulas Obrigatérias 1720 1433 60,56%
Aulas EAD Obrigatérias 1080 900 38,03%
Aula Optativa - Libras - EAD 40 33 1,41%
Total Aulas Tedricas / Praticas 2840 " 2367 100,00%
Atividades Complementares 200 167 5,56%
Estagio Supervisionado 340 283 9,44%
Orientacdo e Elaboracdo de TCC 220 183 6,11%
Carga Horéria Total 3600 3000

7.2. ESTRUTURA CURRICULAR

Os componentes curriculares foram agrupados para oferecer ao discente uma visao

completa e articulada das areas de atuacao profissional em Administracdo, estruturados de

maneira a estabelecer um caminho seguro para o processo de ensino-aprendizagem,

expresso no quadro abaixo:

QUADRO 3: ESTRUTURA CURRICULAR

Disciplinas - 1° Semestre

Abordagem

Total

Total

Hora/Aula Hora/Reldgio

Comunicacéo e Expresséo Teorica / Préatica 80 66,664
Empreendedorismo - EAD Teodrica / Pratica 40 33,332
Fundamentos das Ciéncias Sociais Teodrica 80 66,664
Marketing - EAD Tedrica 40 33,332
Matematica Teorica 80 66,664
Teoria Geral da Administracdo - EAD Tedrica 80 66,664
Atividades Complementares Tedrica / Pratica 40 33,332
Total - 1° Semestre 440 366,652

Disciplinas - 2° Semestre Abordagem Total TOtaI, :
Hora/Aula Hora/Reldgio
Comportamento Organizacional - EAD Tedrica 40 33,332
Contabilidade Geral e Gerencial Teorica 80 66,664
Estatistica - EAD Tedrica 80 66,664
Gestéo da Cadeia de Suprimentos Tedrica 80 66,664
Gestéo da Qualidade Teorica / Pratica 80 66,664
Psicologia has Organizacdes Tedrica 40 33,332
Atividades Complementares Tedrica / Pratica 40 33,332
Total - 2° Semestre 440 366,652
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Disciplinas - 3° Semestre Abordagem Ui TOtaI, :
Hora/Aula Hora/Relogio
Direito Empresarial - EAD Tedrica 80 66,664
Matematica Financeira Tedrica 80 66,664
Gestdo de Pessoas Tedrica 40 33,332
Principios de Economia Teorica 80 66,664
Saude e Seguranca no Trabalho - EAD Teorica 80 66,664
Teoria dos Jogos Teorica / Pratica 40 33,332
Atividades Complementares Teorica / Pratica 40 33,332
Total - 3° Semestre 440 366,652
D DlINa 4° Semestre Abordage D16 ote
ora/A ora/Relogio
Andlise das Demonstrac6es Financeiras Tebrica 80 66,664
Marketing Estratégico Teobrica / Pratica 80 66,664
Métodos Quantitativos em Processos Decisorios Tebrica 80 66,664
Microeconomia - EAD Tedrica 80 66,664
Responsabilidade Social e Sustentabilidade - EAD Teorica 80 66,664
Atividades Complementares Teorica / Pratica 40 33,332
Total - 4° Semestre 440 366,652
D DIING > Semestre Abordage ota ota
ora/A ora/rReloglo
Administracdo de Recursos Humanos - EAD Tedrica 80 66,664
Estratégia e Planejamento Organizacional Teorica 80 66,664
Gestdo de Projetos - EAD Teorica 80 66,664
Pesquisa de Mercado Teorica / Pratica 80 66,664
Planejamento Orcamentario Teorica / Pratica 80 66,664
Atividades Complementares Teorica / Pratica 40 33,332
Total - 5° Semestre 440 366,652
D plIiNg 6° Semestre Abordage D16 Vte
ora/A ora/Relogio
Administracao da Producao Teobrica / Pratica 80 66,664
Direito do Trabalho - EAD Tedrica 80 66,664
Financas Corporativas Teobrica / Pratica 80 66,664
Gestdo do Conhecimento e da Inovacéo Teobrica / Pratica 80 66,664
Marketing de Servicos - EAD Teorica 80 66,664
Total - 6° Semestre 400 333,32
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Disciplinas - 7° Semestre

Abordagem

Total

Hora/Aula Hora/Reldgio

Total

Jogos de Empresas - EAD Teodrica / Pratica 80 66,664
Marketing Digital e E-commerce Teorica / Pratica 80 66,664
Mercado de Capitais Tebrica 80 66,664
Orientacéo para Estruturacdo do TCC Teorica 40 33,332
Elaboracéo e Apresentacéo do Projeto TCC Pratica 70 58,331
Estagio Supervisionado Pratica 170 141,661
Total - 7° Semestre 520 433,316
D DlINa 3° Semestre Abordage )'d )i
ora/A ora/rReloqgio
Administracdo de Organizacdes Publicas - EAD Teobrica 40 33,332
Comeércio Exterior Tedrica 40 33,332
Gestao de Sistema de Informacdes - EAD Teorica 40 33,332
Governanca Corporativa Teorica/ Pratica 40 33,332
Optativa - Libras - EAD Teorica/ Pratica 40 33,332
Orientacdo para Desenvolvimento do TCC Tedrica 40 33,332
Elaboracao e Apresentacéo do TCC Pratica 70 58,331
Estagio Supervisionado Pratica 170 141,661
Total - 8° Semestre 480 399,984
|Carga Horéria Total do Curso | | 3600 | 3000 |

7.3. PRATICAS PROFISSIONAIS

As praticas profissionais s8o momentos estratégicos do curso em que o discente
encontra a oportunidade de verificar a aplicacdo do conhecimento em situacdes reais, por
meio de estudos de casos.

O desenvolvimento da pratica profissional ocorrera de forma transversal aos
conhecimentos construidos nos componentes do curriculo do curso, de modo a possibilitar
a integracdo dos diferentes enfoques que o curso procura trabalhar na formacgéo do futuro
profissional.

A aplicagdo dos conceitos aprendidos ocorre no ambito da unidade curricular e
fomenta a interacdo com as outras unidades, por meio da reflexdo e analise, com base no
estudo de caso, os quais sao disponibilizados pelo docente. No entanto, para que o
processo tenha maior relevancia para o discente, estimula-se a apresentacdo de casos
vivenciados pelos estudantes nas organizacdes em que estdo exercendo suas atividades

profissionais.
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Esta integracdo entre a teoria e a pratica possibilita o levantamento de
guestionamentos, para compreensao dos fendmenos, os quais sdo discutidos na sala de
aula, promovendo a observacdo, o diagnéstico e o didlogo, o que proporciona o
desenvolvimento do senso critico e da valorizagdo da teoria, pois percebem a relevancia e
a aplicabilidade no ambito organizacional dos conceitos, ferramentas e técnicas

apresentados durante as aulas.

7.4. ATIVIDADES COMPLEMENTARES

As Atividades Complementares fazem parte da grade curricular do Curso de
Graduacdo em Administracdo FIP Campus Cotia, como obrigatérias e sdo consideradas
como complemento as atividades didatico-pedagodgicas desenvolvidas ao longo do curso.
Seu objetivo € a ampliacao da formacdo académica, profissional e social do estudante. As
Atividades Complementares estdo contempladas na matriz curricular para serem realizadas
do 1.° ao 5.° semestre, totalizando 200 horas, e devem atender o regulamento especifico.

As atividades possiveis abrangem um leque de praticas complementares as aulas,
incluindo palestras, filmes, pecas teatrais, cursos de extensdo, exposicoes, feiras, eventos,
féruns de discussado, workshops e visitas ligadas a area de abrangéncia do curso. Sao
validas, também, quaisquer outras atividades de cunho pedagdgico-cultural-social que sejam
de interesse do aluno, isto €, atividades diversas que tenham relacéo direta ou indireta com
o0 curso escolhido.

A seguir algumas propostas de atividades complementares:

- Atividades assistenciais (voluntariado, preferencialmente na comunidade local,
doacédo de sangue etc.).

» Atividades cientificas (participacdo em congressos, seminarios, palestras, defesas
de dissertacao e tese).

+ Atividades esportivas (torneios, jogos, cursos de dancga etc.).

+ Atividades culturais (filmes — acervo préprio e/ou cinema, teatro, shows, feiras,
exposicoes, patrimoénios culturais, cidades historicas, museus, memoriais etc.).

» Cursos presenciais ou on-line (cursos extracurriculares — linguas, extensao,
treinamento, disciplinas optativas)

» Leituras (livros, materiais publicados em jornais, revistas, periédicos, artigos
referentes ao curso).

» Participacdo em projetos.
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» Participagdo em foruns presenciais ou virtuais (participagdo em foruns de
discusséo).

* Producéo académica (artigos publicados em jornais e/ou revistas).

O Grupo Potencial incentiva seus estudantes a escrever e publicar em sua Revista
Espago Académico.

 Visitas técnicas (verificacao da identidade organizacional, estrutura, cultura, gestéo

e operac0es).

7.5. EDUCACAO DAS RELACOES ETNICO-RACIAIS, HISTORIA E CULTURA

AFRO-BRASILEIRA E INDIGENA

Conforme determinado pela Resolugcdo CNE/CP N° 01/2004, que institui as Diretrizes
Curriculares Nacionais para a Educacgio das Relacbes Etnico-Raciais e para o Ensino de
Historia e Cultura Afro-Brasileira e Africana, as instituicbes de Ensino Superior incluirdo, nos
conteudos de disciplinas e atividades curriculares dos cursos que ministram, a Educacao
das Relac6es Etnico-Raciais, bem como o tratamento de questdes e tematicas que dizem
respeito aos afrodescendentes e indigenas, objetivando promover a educacgéo de cidadaos
atuantes e conscientes, no seio da sociedade multicultural e pluriétnica do Brasil.

Neste curso, a integracdo da educacédo das relacfes étnco-raciais, histéria e cultura
afro-brasileira e indigenas acontece por meio da realizacdo de atividades curriculares e
extracurriculares e da incorporacdo nas disciplinas Fundamentos da Ciéncias Sociais,
Comportamento Organizacional e Gestdo de Pessoas, de modo transversal, onde é
tratada, como elemento fundamental no desenvolvimento das atividades organizacionais,
com destaque a grande contruibuicdo dos povos indigenas e africanos na riqueza e na
diversidade do povo e na formacgéo da cultura brasileira, sem perder de vista o processo

historico da colonizacao.

7.6. EDUCACAO AMBIENTAL

Considerando a Lei n° 9.795/1999, que indica que “a educacdo ambiental € um
componente essencial e permanente da educacdo nacional, devendo estar presente, de
forma articulada, em todos os niveis e modalidades do processo educativo, em carater formal
e ndo formal’, ficou determinado que a educacdo ambiental deve ser desenvolvida como uma

pratica educativa integrada, continua e permanente também no ensino superior.
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Neste curso, a educacdo ambiental € tratada de modo transversal, continuo e
permanente (Decreto n° 4.281/2002), por meio da realizacdo de atividades curriculares e
extracurriculares e da incorporacdo desta tematica nas disciplinas: Gestdo da Qualidade,
Saude e Seguranca no Trabalho, Responsabilidade Social e Sustentabilidade,
Estratégia e Planejamento Operacional, Administracdo da Producdo, Jogos de
Empresas, e Governanca Corporativa, onde é abordada como elemento imprescindivel na

geracédo do desenvolvimento econémico de forma sustentavel.

7.7. DIREITOS HUMANOS

O Curso de Graduacdo em Administracdo FIP Campus Cotia, considerando os oito
principios dos direitos humanos: (1) Igualdade; (2) Liberdade; (3) Paz; (4) Esperanca; (5)
Dignidade; (6) Regras da Lei; (7) Prosperidade; e (8) Justi¢a, incentiva o conhecimento e a
promocado dos Direitos Humanos através de atividades curriculares, extracurriculares e nas
disciplinas: Fundamentos das Ciéncias Sociais, Comportamento Organizacional,
Gestédo de Pessoas, Direito Empresarial, Direito do Trabalho e Libras.

Com o proposito de:

a. Conceituar, problematizar, estudar e chamar a reflexdo sobre o tema, com
destaque a diversidade, a inclusdo e a dignidade humana, compreendendo: género;
orientacdo sexual, étnia/racial, classe social e portador de deficiéncia.

b. Incentivar a aplicagdo dos principios dos direitos humanos no ambiente das
Faculdades Integradas Potencial — FIP, em suas praticas académicas e profissionais.

7.8. DISCIPLINA DE LIBRAS

De acordo com o Decreto 5.626/2005, a disciplina Libras (Lingua Brasileira de Sinais)
deve ser inserida como disciplina curricular obrigatéria nos cursos de Licenciatura, e optativa
nos demais cursos de Educacdo Superior. Assim, na estrutura curricular deste curso,
visualiza-se a insercdo da disciplina Libras como optativa, conforme determinacéo legal,

ofertada com uma carga horaria de 40 horas, no ultimo semestre do curso.
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7.9. ATIVIDADES DE NIVELAMENTO

A cada inicio de semestre letivo os professores da FIP que ministram as disciplinas
propedéuticas pertencentes ao Nucleo Comum da FIP (Comunicacdo e Expressédo e
Matematica) ajustam os planos de ensino, inserindo estratégias de nivelamento dos
conteudos que serao realizadas no ambito de cada disciplina. Normalmente, as estratégias
definidas sé@o estudos dirigidos individuais, resenhas de textos especificos, trabalhos e/ou
seminérios, listas de exercicios adicionais, entre outras atividades. Esta acdo tem como
objetivo proporcionar a compreensao dos contetdos fundamentais facilitando, deste modo, o
avanco no conhecimento dos conteldos programaticos, de acordo com a ementa das
disciplinas.

Por outro lado, ha o programa de nivelamento de Lingua Portuguesa e Matematica,
oferecido na modalidade EaD no Ambiente Virtual de Aprendizagem, para todos os alunos
interessados, que sdo comunicados por diferentes canais: calendario académico, divulgacéo
nas redes sociais (site, Facebook e Instagram), WhatsApp, coordenacao de curso, docentes
entre outros.

Ha& também dois novos projetos de nivelamento: Redacdo e Planilha Eletrénica. A
necessidade de desenvolver a capacidade de escrita nos discentes € fundamental, pois
existem algumas falhas significativas no processo de alfabetizacédo, e alguns de nossos
alunos chegam ao ensino superior sem dominar os trés principais pilares da alfabetizacao
(decodificacdo, interpretacdo e producdo). Nesse sentido, além das disciplinas que
pertencem ao nucleo comum e os programas de nivelamento em portugués, oferecemos essa
nova abordagem. No que diz ao nivelamento em Planilha Eletrénica, percebemos a caréncia

de nossos alunos em dominar essa ferramenta fundamental para a &rea de gestao.

7.10. PROGRAMA DE MONITORIA

Sob a luz do artigo 84 da Lei 9394/96: “os discentes da educacéo superior poderéao
ser aproveitados em tarefas de ensino e pesquisa pelas respectivas instituicdes, exercendo
fungdes de monitoria, de acordo com seu rendimento e seu plano de estudos”, a FIP
disponibiliza atividades de monitoria. O Programa de Monitoria FIP consiste de um processo
complementar de ensino aprendizagem, com atividades desenvolvidas de forma conjunta
pelos docentes e pelos discentes, que tem como eixo orientador um dos pilares da educacao:

aprender a aprender.
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No processo de compartihamento do conhecimento, o discente assume o0
protagonismo do processo de aprendizagem ao se apresentar como monitor, com o papel
de esclarecer duvidas e apontar caminhos por ele trilhados para o entendimento da disciplina
objeto da monitoria. E importante salientar que se trata de uma atividade de apoio e ndo
aulas de reforco, que estimulara o discente monitor ao gosto pelo ensino e pela pesquisa.

Desta forma, proporciona um canal adicional para o desenvolvimento do saber naguela
disciplina pelo discente que vai procurar a monitoria e, concomitantemente, a consolidacao
do conhecimento adquirido pelo monitor, por meio de uma relagcdo mediadora entre os
discentes, o docente e o conteudo da disciplina.

O discente interessado em ingressar na monitoria devera estar regularmente
matriculado na FIP, aprovado com bom aproveitamento e atender aos requisitos especificado

no Programa de Monitoria Volunaria.

7.11. CONTEUDOS CURRICULARES

As aulas serédo estruturadas de acordo com o plano de ensino. Para as disciplinas na
modalidade presencial serdo interativas e dialogadas. Para as disciplinas na modalidade
EaD contaram com o ambiente virtual da Plataforma Potencial. Em ambos os casos, o
estudante tera acesso ao material utilizado pelo professor e aos acervos da Minha Biblioteca
e da Biblioteca Virtual Pearson, cujos livros serdo recomendados para leitura como apoio a
compreensao do conteudo estudado, a fim de que o estudante seja conduzido a atingir os
objetivos definidos para a disciplina.

Neste contexto, a participacdo do estudante exige disciplina e determinagéo para o
desenvolvimento das atividades que compreendem: interagdo com o conteudo, leitura de
textos (artigos ou capitulos de livros), assistir videos ou filmes, realizagdo de exercicios.
Essas atividades estdo organizadas de tal maneira a proporcionar a compreensado do
conteudo.

O professor, por sua vez, assume o papel de orientador e inspirador, gerando

proximidade e estimulo para que o discente estude e desenvolva o0 seu conhecimento.
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1° SEMESTRE

COMUNICACAO E EXPRESSAO — MODALIDADE PRESENCIAL

Carga Horéria: 80 horas Abordagem: Tedria / Prética

Ementa:

Niveis de linguagem; Variagdo linguistica; Palavra e os usos da linguagem; Texto cientifico;
Producdo de fichamento, resumo e resenha; Leitura e producdo de texto cientifico;
Expressividade ao falar em publico; Expressédo oral/escrita no ambiente académico;

Expressao oral/escrita no ambiente empresarial; ABNT em producdes cientificas.

Objetivos:
Formar profissionais de administracdo proativos que saibam se comunicar com clareza e
eficéci, tanto com individuos e grupos, e que conhecam as regras e hormas para elaboracdo

de textos empresariais e académicos.

Competéncias e habilidades:

Dominar comunicacao e expressao no cotidiano e no contexto organizacional.
Saber ouvir, receber e dar feedbacks.

Elaborar textos corporativos e relatérios claros e coesos.

Estar apto a realizar apresentacdes de processos e de projetos.

Contetdo programatico:

Observacdes sobre os niveis de linguagem.
Observacdes sobre a variacédo linguistica.

A palavra e os usos da linguagem.
Observacfes sobre o texto cientifico.

A producéo de fichamento, resumo e resenha.
Leitura e producéo de texto cientifico.
Expressividade ao falar em publico.

A expressao oral/escrita no ambiente académico.
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A expressao oral/escrita no ambiente empresarial.
10. A ABNT em produgdes cientificas.

11. O uso da ABNT nas producbes cientificas.
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BIBLIOGRAFIA BASICA:

MACHADO, Nilson José; CUNHA, Marisa Ortegoza da. Légica e linguagem cotidiana:
verdade, coeréncia, comunicacdo, argumentacdo. 4. ed. Sdo Paulo: Auténtica, 2019.
(Colecédo Tendéncias em educacdo matematica). E-Book.

MEDEIROS, Jo&o Bosco. Redagao empresarial. 8. ed. Rio de Janeiro: Atlas, 2020. E-Book.
TOMASI, Carolina; MEDEIROS, Jo&o Bosco. Comunicacao empresarial. 5. ed. Sao Paulo:
Atlas, 2019. E-Book.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

FERREIRA, Patricia Itala, MALHEIROS, Gustavo. Comunicacdo empresarial:
planejamento, aplicacéo e resultados. Sado Paulo: Atlas, 2016. E-Book.

GOLD, Miriam. Redacédo empresarial. 5. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2017. E-Book.

LUCAS, Stephen E. A arte de falar em publico. Traducdo de Beth Honorato. 11.ed. Porto
Alegre: AMGH, 2014. E-Book.

MARTINS, Dileta Silveira; ZILBERKNOP, Labia Scliar. Portugués instrumental. 30. ed. S&do
Paulo: Atlas, 2019. E-Book.

MEDEIROS, Joao Bosco. Redacdo cientifica: guia pratico para trabalhos cientificos. 13. ed.
Séo Paulo: Atlas, 2019. E-Book.

EMPREENDEDORISMO — MODALIDADE EAD

Carga Horéria: 40 horas Abordagem: Teodrica/ Préatica

Ementa:

Empreendedorismo: evolugdo histérica, conceitos, exigéncias e tipologias. O
intraempreendedorismo. O processo de criacdo do negocio: oportunidades de negdcio:
ambiente em transformacao e tendéncias de mercado. Os pequenos empreendimentos e
empresas familiares. Organizacdo da empresa; gestdo operacional, de pessoas, contabil e
financeira. Plano de Negdcio: estruturagdo, mercado, marketing/vendas, estratégias, plano
operacional e financeiro; necessidade de financiamento; assessoria para 0 negocio;
aspectos legais para a constituicdo da empresa; Modelo Canvas e os investidores.

Empreendedorismo social/ambiental. Franchising.
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Objetivos:
Formar profissionais de administracao criativos e inovadores, empreendedores que atuem

como agentes de mudancas.

Competéncias e habilidades:
Conhecer e aplicar os conceitos de empreendedorismo e intraempreendedorismo.
Identificar nos problemas oportunidades de criagcdo de novos negdcios.

Elaborar planos de negdcios, através do modelo Canvas.

Conteludo programatico:

. Contextualizando empreendedorismo e inovagao.

. Inovacao como diferencial competitivo.

. Competéncias e habilidades essenciais para empreendedores.
. Experiéncias empreendedoras.

. Identificando oportunidades de inovar e empreender.

. Modelagem de Negdcios.

. Introducao ao Business Model Canvas.
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. Organismos de apoio as startups inovadoras.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

DORNELAS, José. Empreendedorismo: transformando ideias em negdcios. 7. ed. S&o
Paulo: Empreender, 2021. E-Book.

HASHIMOTO, Marcos; BORGES, Candido. Empreendedorismo: plano de negdécios em 40
licoes. 2. ed. Rev. Atual. Sao Paulo: Saraiva, 2019. E-Book.

TAJRA, Sanmya Feitosa. Empreendedorismo: conceitos e préticas inovadoras. 2. ed. Sao
Paulo: Erica, 2019. E-Book.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

AFFONSO, Ligia Maria Fonseca; RUWER, Léia Maria Erlich; GIACOMELLI,
Giancarlo. Empreendedorismo. Porto Alegre: SAGAH, 2018. E-Book.

AIDAR, Marcelo Marinho. Empreendedorismo. S&o Paulo: Cengage Learning, 2017.
(Colecéo Debates em Administracéo). E-Book.

BESSANT, John; TIDD, Joe.Inovacdo e empreendedorismo. 3. ed. Porto Alegre:
Bookman, 2019. E-Book.
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KURATKO, Donald F. Empreendedorismo: teoria, processo, pratica. Tradugéo de Noveritis
do Brasil. 10. ed. Sdo Paulo: Cengage Learning, 2016. E-Book.

MELO, Pedro Lucas de Resende; ANDREASSI, Tales (Orgs). Franquias brasileiras:
estratégia, empreendedorismo, inovacdo e internacionalizacdo. Sao Paulo: Cengage
Learning, 2012. E-Book.

FUNDAMENTOS DAS CIENCIAS SOCIAIS — MODALIDADE PRESENCIAL

Carga Horéria: 80 horas Abordagem: Tedrica

Ementa:

Fundamentos das Ciéncias Humanas e suas especificidades; Precursores e modelos
classicos de explicacao filoséfica, antropoldgica e socioldgica; Contribuicdes da Filosofia,
Antropologia e da Sociologia para a compreensao dos fendmenos culturais, sociais e
politicos; A atualidade das Ciéncias Humanas na andlise da vida contemporanea: raga, etnia

e multiculturalismo; género e sexualidade; sociedade e direitos humanos.

Objetivos:
Formar profissionais de administracdo que compreendem a sociedade contemporanea,
refletem e conhecem os valores mobilizadores das organizagcdes e das pessoas;

respeitadores de culturas e que saibam atuar com a diversidade e a pluralidade.

Competéncias e habilidades:

Conhecer a sociologia, a antropologia e a filosofia.

Compreender sobre os modelos de analise e compreensdo do homem, da sociedade e das
organizagoes.

Entender o funcionamento da sociedade e das organizagoes.

Entender a diversidade e a importancia da incluséo.

Conteudo programatico:

1. Natureza, Cultura e Sociedade: Introducéo.

2. Breve histérico das Ciéncias Humanas.

3. Modelos classicos da analise e compreensao do homem, da sociedade e das instituicbes
sociais: os principais pensamentos filosoficos: Sécrates, Platdo, Aristoteles, Descartes,
Rousseau e Kant; as principais escolas antropoldgicas: evolucionismo, funcionalismo e

estruturalismo; os principais pensadores da Sociologia: Durkheim, Weber e Marx.
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N

. As Ciéncias Humanas, seus métodos, pressupostos tedricos e contribuicdo ao estudo de
padrées e comportamentos sociais contemporaneos: a “sociedade em rede”: midias e
novas tecnologias de informacdo no mundo contemporaneo; desigualdades, pobreza e
exclusao social no mundo contemporaneo; novos padrdes morais e culturais na sociedade

brasileira.

o

. Ciéncias Humanas e a construcdo da sociedade do século XXI: dilemas e perspectivas:

raca, etnia e multiculturalismo; género e sexualidade; sociedade e meio ambiente.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

AUGUSTINHO, Aline Michele Nascimento et al. Sociologia contemporanea. Porto Alegre:
SAGAH, 2018. E-Book.

JAIME, Pedro; LUCIO, Fred. Sociologia das organiza¢gdes: conceitos, relatos e casos. Sao
Paulo: Cengage Learning, 2018. E-Book.

LAKATOS, Eva Maria; MARCONI, Marina de Andrade. Sociologia geral. 8. ed. Sdo Paulo:
Atlas, 2022. E-Book.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

BRYM, Robert J. et al. Sociologia: sua bussola para um novo mundo. Sao Paulo: Cengage
Learning, 2016. E-Book.

DIAS, Reinaldo. Sociologia e administracdo. 5. ed. Campinas: Alinea, 2016. 256p. ISBN
978-85-7516-747-2. / 306.3 D541s 5.ed./10ex.

DIONIZIO, Mayara et al. Filosofia contemporénea. Porto Alegre: SAGAH, 2018. E-Book.
DURKHEIM, Emile. Educac&o e sociologia. 2. ed. S0 Paulo: Grupo Almedina, 2018. E-
Book.

OLIVEIRA, Carolina Bessa Ferreira de; MELO, Débora Sinflorio da Silva; ARAUJO, Sandro
Alves de. Fundamentos de sociologia e antropologia. Porto Alegre: SAGAH, 2018. E-
Book.

MARKETING — MODALIDADE EAD

Carga Horéaria: 40 horas Abordagem: Teodrica

Ementa:

Conceitos de marketing, objetivos, importancia e areas de atuacdo. Composto de Marketing:

4 Ps. 43
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O processo de administracdo de marketing. Marketing e valor para o cliente. Analise de
mercado e identificacdo de mercados-alvo. Investigacdo sobre seus principais conceitos:
satisfacédo, valor, fidelidade, comportamento do consumidor, comportamento do comprador

organizacional e marketing estratégico, incluindo segmentacao e posicionamento.

Objetivos:
Formar profissionais de administragdo que conhecam os conceitos e fundamentos de
marketing, a fim de mobilizar os processos e recursos organizacionais para atender as

expectativas dos clientes, com foco na fidelizacdo e na criacdo de valor.

Competéncias e habilidades:
Compreender sobre os conceitos e fundamentos de marketing.
Conhecer as abordagens do marketing.

Entender sobre o processo de satisfacao e fidelizag&o do cliente.

Conteludo programatico:

1. Os conceitos de marketing.

2. Objetivos e importancia.

3. Visdo panoramica das abordagens: Marketing estratégico; Markeging social; Marleting
institucional, Marketing digital, Marketing verde

4. Composto de marketing: 4 Ps.

5. O processo de administracdo de maketing.

6. Cliente: necessidades, expectativas e valor.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

COBRA, Marcos. Administragdo de marketing no Brasil. 1. ed. Rio de Janeiro: Elsevier,
2015. E-Book.

KOTLER, Philip. Marketing para o Século XXI: como criar, dominar e conquistar mercados.
Rio de Janeiro: Alta Books, 2021. E-Book.

LAS CASAS, Alexandre Luzzi. Administragc&do de marketing. 2. ed. S&o Paulo: Atlas, 2019.
E-Book.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

GREWAL, Dhruv; LEVY, Michael. Marketing. Traducdo de Beth Honorato. 4. ed. Porto
Alegre: AMGH, 2016. E-Book.
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HUTT, Michael D.; SPEH, Thomas W. B2B: gestdo de marketing em mercados industriais e
organizacionais. Traduc&do de Angela Tourinho Neri. Sdo Paulo: Cengage Learning, 2018. E-
Book.

KOTLER, Philip; KELLER, Kevin Lane. Administragdo de marketing. Tradugdo de Sonia
Midori Yamamoto. 15 ed. S&o Paulo: Pearson Education do Brasil, 2018. E-Book.

ROCHA Marcos (org.); READE, Denis Vicente; MOLA, Jeferson; IGNACIO,
Sergio. Marketing estratégico. Sao Paulo: Saraiva, 2015. E-Book.

SOLOMON, Michael R. O comportamento do consumidor: comprando, possuindo e
sendo. Tradugéo de Beth Honorato. 11. ed. Porto Alegre: Bookman, 2016. E-Book.

MATEMATICA — MODALIDADE PRESENCIAL

Carga Horéria: 80 horas Abordagem: Tedrica

Ementa:

Estudo dos principais conceitos da matematica basica com énfase nas aplicacdes de receita,
custo, lucro, ponto de nivelamento, oferta e demanda. Modelagem de problemas
elementares da Administracdo. Construcéo e analise de graficos. Introducao as aplicacbes

de oferta e de demanda e modelagem de problemas cotidianos.

Objetivos:
Formar profissionais de administracdo que possuam raciocinio légico para operar com
valores e formula¢cdes matematicas, bem como indicadores de desempenho, com foco no

monitoramento dos processos organizacionais e nos resultados.

Competéncias e habilidades:
Relacionar o conhecimento matematico ao ambiente empresarial.
Compreender disfungfes organizacionais, por meio de raciocinio logico.

Conhecer modelagens matematicas.

Conteudo programatico:

1. Revisdo de conceitos aritméticos e algébricos: fracbes e proporcdes; regra de trés;
porcentagem; potenciacao.

2. Funcdes: definicdo, aplicacdes e representacao grafica.
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3. Construgcdo de modelos matematicos, representacdo grafica e resolucdo de problemas
em Administracdo de Empresas: oferta, demanda e ponto de equilibrio de mercado;

receita, custo e lucro; nivelamento; pontos de maximo e minimo.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

ARAUJO, Luciana Maria Margoti; FERRAZ Mariana Sacrini Ayres; LOYO, Tiago; STEFANI,
Rafael; PARENTE, Tatiana Marques da Silva. Fundamentos de Matematica. Porto Alegre:
SAGAH, 2018. E-Book.

GUIDORIZZI, Hamilton Luiz. Um curso de calculo. Volume 4. - 6. ed. Rio de Janeiro: LTC,
2022. E-Book.

LEITE, Angela. Aplicac6es da matematica: administracdo, economia e ciéncias contabeis.

2. ed. Sao Paulo: Cengage Learning, 2015. E-Book.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

CASTANHEIRA, Nelson Pereira; MACEDO, Luiz Roberto Dias de; ROCHA, Alex. Tépicos
de matematica aplicada. Editora InterSaberes, 2013. E-Book.

LAPA, Nilton. Matematica aplicada. S&o Paulo: Saraiva, 2012. E-Book.

MUROLO, Afranio Carlos; BONETTO, Giacomo. Matematica aplicada a administracao,
economia e contabilidade. 2. ed. rev. Sdo Paulo: Cengage Learning, 2012. E-Book.
SILVA, Luiza Maria Oliveira da; MACHADO, Maria Augusta Soares. Matematica aplicada a
administracdo, economia e contabilidade: fungcdes de uma e mais variaveis. Sado Paulo:
Cengage Learning, 2011. E-Book.

SUTHERLAND, Rosamund. Ensino eficaz de matematica. Porto Alegre: ArtMed, 2009. E-
Book.

TEORIA GERAL DA ADMINISTRACAO — MODALIDADE EAD

Carga Horéaria: 80 horas Abordagem: Tedrica

Ementa:

Estudo dos conceitos mais caracteristicos de cada escola da administracdo ao longo dos
séculos XIX ao XXI. Compreensao sobre a realidade da época de cada escola e os conceitos
desenvolvidos para reflexdo sobre as razGes de muitas teorias estarem presentes até hoje

nas praticas organizacionais.
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Estudo do ambiente externo da organizagdo, com énfase no seu elemento mais importante
— o cliente — e do ambiente interno onde ocorrem 0s processos e as func¢des administrativas.
Estabelecimento das relacdes de integracéo entre as necessidades dos clientes e a dinamica

das organizacdes para atendé-los.

Objetivos:
Formar profissionais de administracdo que compreendam os modelos de gestédo, fagam uma
interpretacdo adequada e apliguem nas praticas organizacdes, a fim de proporcionar a

utilizacao eficaz e eficiente dos recursos tangiveis e intangiveis, com foco na perenidade.

Competéncias e habilidades:
Conhecer as escolas e os modelos de gestao.
Compreender as organizacées.

Identificar e interpretar os modelos adotados nas praticas organizacionais.

Conteludo programatico:

. Antecedentes histéricos da Administracao.

. Administragéo Cientifica de Taylor.

. Teoria Classica da Administracdo de Fayol.

. Modelo Burocratico de Organizacéo.

. Teoria das Rela¢des Humanas e suas decorréncias.

. Teoria Neoclassica da Administracdo e suas decorréncias.
. Administracao por Objetivos (APO).

. Teoria Estruturalista da Administracao.
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. Teoria dos Sistemas.

10. Teoria Contingencial.

11. Os Ciclos de Vida das Organizacgoes.

12. O ambiente externo e interno da organizagao

13. As fungbes Administrativas.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

CHIAVENATO, Idalberto. Introducédo a teoria geral da administracdo: uma visdo
abrangente da moderna administragdo das organizagdes: edicdo compacta. 5. ed. (2.
Reimpr.). Sdo Paulo: Atlas, 2021. E-Book.

BARROS NETO, Jodo Pinheiro de (org.). Administracdo: fundamentos da administracao:

empreendedora e competitiva. Sdo Paulo: Atlas, 2018. E-Book. 47
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MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. Teoria geral da administracao: da revolugao urbana

a revolucdao digital. 8. ed. Rio de Janeiro: Atlas, 2017. E-Book.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

BERNARDES, Cyro. Teoria geral da administrac&o: gerenciando empresas brasileiras.
Séo Paulo: Saraiva, 2014. E-Book.

GIL, Antonio Carlos. Teoria geral da administracao: dos classicos a pés-modernidade. S&o
Paulo: Atlas, 2016. E-Book.

LACOMBE, Francisco José Masset; HEILBORN, Gilberto Luiz José. Administracao:
principios e tendéncias. 3. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2015. E-Book.

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Reboucas. Teoria da Administracdo: uma abordagem prética.
3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2012. E-Book.

RIBEIRO, Antonio de Lima. Teorias da Administracéo. 3. ed. S&o Paulo: Saraiva, 2016. E-
Book.

2° SEMESTRE

COMPORTAMENTO ORGANIZACIONAL — MODALIDADE EAD

Carga Horéaria: 40 horas Abordagem: Tedrica

Ementa:

Comportamento organizacional: conceitos, fundamentos, cultura e processos.
Comportamento individual: conceito, motivacdo e estimulo. Comportamento dos grupos:
conceito, equipe e sua influéncia no individuo, e clima organizacional. Rela¢fes individuo,
grupos e organizacao. Diversisade e direitos humanos. Administracao de conflitos. Mudanca

organizacional.

Objetivos:

Formar profissionais de administracao preparados para lidar com as pessoas, independente
de etnia, género, orientacdo sexual, posicao religiosa e politica, em ambientes de trabalho
influenciados por diferentes realidades organizacionais e culturais; e que compreendem a
importancia do trabalho em equipe para o desenvolvimento de qualquer atividade

organizacional.
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Competéncias e habilidades:
Interpretar as pessoas e 0s grupos, a partir do comportamento.
Entender as relac¢des: individuo, equipes e organizacao.

Compreender os fatores que influenciam o clima organizacional.

Conteudo programatico:

. Introdugdo ao comportamento humano nas organizagoes.
. Diversidade e direitos humanos.

. Valores e atitudes.

. Grupos e equipes.

. Cultura e clima organizacional.

. Lideranca e poder nas organizacoes.

. Processos cognitivos no trabalho.

. Motivacao.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

BANOV, Marcia Regina. Comportamento organizacional: melhorando o desempenho e o
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comprometimento no trabalho.1. ed. S&o Paulo: Atlas, 2019. E-Book.

BERGAMINI, Cecilia Whitaker; TASSINARI, Rafael. Psicopatologia do comportamento
organizacional: organizacbes desorganizadas, mas produtivas. Sao Paulo: Cengage
Learning, 2016. E-Book.

WAGNER 111, John A.; HOLLENBECK, John R. Comportamento organizacional: criando
vantagem competitiva. Traduc¢do de Silvio Floreal Antunha. 4. ed. Sdo Paulo: Saraiva
Educacao, 2020. E-Book.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

COSTA, Silvia Generali da. Comportamento organizacional: cultura e casos brasileiros. 1.
ed. Rio de Janeiro: LTC, 2014. E-Book.

GRIFFIN, Ricky W.; MOORHEAD, Gregory. Comportamento organizacional: gestdo de
pessoas e organizacOes. Traducdo de Noveritis do Brasil. Sdo Paulo: Cengage Learning,
2016. E-Book.

KANAANE, Roberto. Comportamento humano nas organizag¢fes: o desafio dos lideres no
relacionamento intergeracional. 3. ed. S&o Paulo: Atlas, 2017. E-Book.

MARQUES, José Carlos. Comportamento organizacional. Sdo Paulo: Cengage Learning,
2015. E-Book.
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MCSHANE, Steven L.; GLINOW, Mary Ann Von. Comportamento organizacional:
conhecimento emergente; realidade global. Traducdo de Francisco Araujo da Costa. 6. ed.
Porto Alegre: AMGH, 2014. E-Book.

CONTABILIDADE GERAL E GERENCIAL — MODALIDADE PRESENCIAL

Carga Horéaria: 80 horas Abordagem: Teodrica

Ementa:

Contabilidade: conceito, principios e ramos. Contabilidade financeira e gerencial. Papel da
contabilidade gerencial em abastecer de informa¢des os usuérios internos (gestores) para
gue tomem decisbes bem fundamentadas. Demonstracfes financeiras: conceitos e tipos.
Previsdo do comportamento dos custos e despesas em funcéo do nivel de producdo/vendas.

Custos de produtos e processos pelos métodos diretos e de absorcao.

Objetivos:
Formar profissionais de administracdo promotores da integracdo entre a contabilidade e
gestao organizacional, a fim de: tomar decisbes com base em informacdes estruturadas e

relevantes; interpretar custos e compreender as bases para a formagao de precos.

Competéncias e habilidades:
Conhecer o papel da contabilidade no processo de gestéo.
Entender a estrutura e a finalidade das demonstracdes financeiras.

Analisar custos com suporte na formacao de precos.

Conteudo programatico:

Introducdo a Contabilidade: conceito, principios, importancia e papel.
Diferencas entre Contabilidade Financeira e Gerencial.
Demonstragdes contabeis e relatorios financeiros.

Custos e despesas: conceitos e classificacao.

Custeio.

Tributagéo.
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Formacéao de precos.
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BIBLIOGRAFIA BASICA:

BRUNI, Adriano Leal; FAMA, Rubens. Gest&o de custos e formac&o de precos. 7. ed. Rio
de Janeiro: Atlas, 2019. E-Book.

MARION, José Carlos; SANTOS, Marion Ana Carolina. Contabilidade béasica. 12. ed. Sdo
Paulo: Atlas, 2018. E-Book.

IUDICIBUS, Sérgio de. Contabilidade gerencial: da teoria a pratica. Sdo Paulo: Atlas, 2020.
E-Book.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

GARRISON, Ray H.; NOREEN, Eric W.; BREWER, Peter C. Contabilidade gerencial.
Tradugé&o de Christiane de Brito. 14. ed. Porto Alegre: AMGH, 2013. E-Book.

IUDICIBUS, Sérgio de; MARION, José Carlos. Curso de contabilidade para n&o
contadores. 9. ed. Rio de Janeiro: Atlas, 2022. E-Book.

MARION, José Carlos; RIBEIRO José Moura. Introducéo a Contabilidade gerencial. 3.ed.
Séo Paulo: Saraiva, 2017. E-Book.

PADOVEZE, Clovis Luis. Contabilidade de Custos: teoria, pratica, integracdo com sistemas
de informacdes (ERP). Sdo Paulo: Cengage Learning, 2014. E-Book.

SANTOS, Aline Alves dos et al. Gestéo de custos. Porto Alegre: SAGAH, 2018. E-Book.

ESTATISTICA — MODALIDADE EAD

Carga Horéaria: 80 horas Abordagem: Teodrica

Ementa:

Estudo dos principais conceitos e medidas de estatistica descritiva; construcdo e analise de
gréaficos e tabelas com ferramentas computacionais; distribuicdes de probabilidade; intervalos
de confianca; dimensionamentos de amostra e testes de hipoteses, aplicados as situacoes

cotidianas de administracao de empresas.

Objetivos:
Formar profissionais de administragdo que conhecam as ferramentas estatisticas e estejam

aptos para interpretacdo de situa¢des organizacionais, por meio da analise de dados.
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Competéncias e habilidades:
Conhecer as ferramentas e técnicas disponibiliizadas pela estatistica.
Compreender a importancia dos dados, bem como técnicas de organizacda e classificacao.

Saber tomar decisdes no ambito organizacional, a partir de amostras.

Conteudo programatico:

. Dados e estatistica.

. Estatistica Descritiva: métodos tabulares e graficos.
. Medidas numéricas em Estatistica Descritiva.

. Introducéo a probabilidade.

. Distribui¢des (discreta e continua) de probabilidade.
. Amostragem.

. Estimacao por intervalo.
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. Testes de hipoteses e seus usos.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

CRESPO, Anténio Arnot. Estatistica. 20. ed. S&o Paulo: Atlas, 2020. (Série em foco). E-
Book.

MARTINS, Gilberto de Andrade; DOMINGUES, Osmar. Estatistica geral e aplicada. 6. ed.
Sao Paulo: Atlas, 2019. E-Book.

SILVA. Hermes Medeiros et al. Estatistica. 5. ed. em volume Unico. Sdo Paulo: Atlas, 2018.
E-Book.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

COSTA, Giovani Glaucio de Oliveira. Curso de estatistica basica. 2. ed. rev e amp. Séo
Paulo: Atlas, 2015. E-Book.

MORETTIN, Pedro A.; BUSSAB, Wilton de O. Estatistica basica. 19. ed. Sao Paulo: Saraiva,
2017. E-Book.

SILVA, Juliane Silveira Freire da et al. Estatistica. Porto Alegre: SAGAH, 2018. E-book.
TRIOLA, Mario F. Introdugé&o a estatistica. 12. ed. Rio de Janeiro: LTC, 2017. E-Book.
VIRGILLITO, Salvatore Benito. Estatistica aplicada. 1. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2017. E-
Book.
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GESTAO DA CADEIA DE SUPRIMENTOS — MODALIDADE PRESENCIAL

Carga Horéria: 80 horas Abordagem: Tedrica/Prética

Ementa:

Conceito de cadeia de suprimentos e seus atores; fluxos logisticos (informacéo,
materiais/produtos, financeiro), fornecedores nacionais e internacionais; técnicas e
tecnologias aplicadas ao processo produtivo de bens e servigos, aspectos financeiros e
econdmicos das empresas fornecedoras; critérios de desempenho, modernas técnicas de
negociacdo e de fechamento de compra, em funcdo do tipo de negdcio; formas de
financiamento, formas de pagamento; utilizacdo de equipamentos, servico aos clientes:
disponibilizacdo dos pedidos, qualidade da entrega; métodos e técnicas de comunicacéo
aplicada no atendimento a fornecedores; legislacdo aplicada a contrato de compras e as
contratacdes em organizacdes publicas e privadas; processos de uma cadeia de suprimentos

e seus diversos ciclos; estratégia competitiva e a cadeia de suprimentos.

Objetivos:
Formar profissionais de administracdo que estejam habilitados para analisar e intervir nos
processos e nos fatores relacionados a gestdo da cadeia de suprimentos, com 0 proposito

de mitigar riscos operacionais, assegurar vantagem competitiva e obter lucratividade.

Competéncias e habilidades:
Compreender o funcionamento da cadeia de suprimentos.
Conhecer a gestao de fornecedores.

Identificar os fatores que podem impactar na cadeia de suprimentos.

Conteudo programatico:

1. Cadeia de suprimentos: contextos, conceitos, atores, processos e fluxos.

2. Logistica integrada e a estratégia competitiva.

3. Relacionamento com os fornecedores: comunicacéo, tecnologia, desempenho e métricas.
4. Técnicas de negociagao.

5. Gerenciamento de compras e de contratos.
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BIBLIOGRAFIA BASICA:

BERTAGLIA, Paulo Roberto. Logistica e gerenciamento da cadeia de abastecimento. 4.
ed. S&o Paulo: Saraiva Educacao, 2020. E-Book.

CALIXTO, Fabiano (coord). Logistica: um enfoque pratico. 3. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2019.
E-Book.

CORREA, Henrique Luiz. Administracdo de cadeias de suprimentos e logistica:

integracdo na era industria 4.0. 2.ed. S&o Paulo: Atlas, 2019. E-Book.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

BALLOU, Ronald H. Gerenciamento da cadeia de suprimentos / Logistica empresarial.
Traducdo de Raul Rubenich. 5. ed. Porto Alegre: Bookman, 2007. E-Book.

GRANT, David B. Gestdo de Logistica e cadeia de suprimentos. - Traducao de Arlete
Simille. 1. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2013. E-Book.

NOGUEIRA, Amarildo de Souza. Logistica empresarial: um guia pratico de operacbes
logisticas. 2. ed. Sao Paulo: Atlas, 2018. E-Book.

PIRES, Silvio R. I. Gestdo da cadeia de suprimentos (Supply Chain Management):
conceitos, casos e praticas. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2016. E-Book.

POZO, Hamilton. Logistica e gerenciamento da cadeia de suprimentos: uma introducao.
2. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2019. E-Book.

GESTAO DA QUALIDADE — MODALIDADE PRESENCIAL

Carga Horéaria: 80 horas Abordagem: Teodrica

Ementa:

Conceito de qualidade; conceito de gestao da qualidade; a pratica da gestdo da qualidade;
TQC (Total Quality Control — Controle da Qualidade Total); Gestao Estratégica da Qualidade
e Gestdo da Qualidade Total. Sistema de gestédo de qualidade: ISO 9001: 2015 e integracéo
com a ISO 14001: 2015; Sustentabilidade; Ferramentas para controle da qualidade:
estratificacdo; folhas de verificacdo; diagrama de Pareto; diagrama de causa e efeito;
histogramas; diagrama de dispersdo; graficos da qualidade; Metodologias: 5S; 5WI1H;

Mapeamento de processos; e 6 Sigma; Custo da qualidade.
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Objetivos:

Formar profissionais de administracdo que sejam comprometidos com a qualidade,
compreendam a importancia das certificacbes, como também das relacdes entre gestédo
estratégica e qualidade; a fim de contextualizar a qualidade sob a luz das caracteristicas dos
bens e/ou servigos, por meio da aplicacdo dos conceitos, ferramentas e metodologias nos

processos de gestéo.

Competéncias e habilidades:

Compreender os principios, os modelos, as praticas, as exigéncias e 0s beneficios da
gestédo da qualidade.

Saber como introduzir melhorias nos processos e na producao de bens e servigos.

Entender sobre os requisitos dos processos de certificacoes.

Conteudo programatico:

Qualidade: evolucéo e conceitos.

Modelos: autores, filosifa, cultura, principios e boas praticas.
Ferramentas e indicadores de qualidade.

Custo da qualidade.

Sistemas de gestédo da qualidade.
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Qualidade e sustentabilidade.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

BALLESTERO-ALVAREZ, Maria Esmeralda. Gestdo de qualidade, producdo e
operacdes. 3. ed. S&do Paulo: Atlas, 2019. E-Book.

CARPINETTI, Luiz Cesar Ribeiro; GEROLAMO, Mateus Cecilio. Gestdo da qualidade 1ISO
9001:2015: requisitos e integragdo com a ISO 14001:2015. 1. ed (4. Reimpr). S&o Paulo:
Atlas, 2022. E-Book.

PALADINI, Edson Pacheco. Gestédo da qualidade: teoria e pratica. 4. ed. Rio de Janeiro:
Atlas, 2019. E-Book.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

CARPINETTI, Luiz Cesar Ribeiro. Gestdo da qualidade: conceitos e técnicas. 3. ed. S&o
Paulo: Atlas, 2016. E-Book.

DEFEO, Joseph A.; JURAN, Joseph M. Fundamentos da gestdo da qualidade para
lideres. Tradugéo Ronald Saraiva de Menezes. 2. ed. Porto Alegre: Bookman, 2015. E-Book.

3



Nl |

Do presencial ao Digital

LOBO, Renato Nogueirol. Gestdo da qualidade. 2. ed. Sdo Paulo: Erica, 2020. E-Book.
OLIVEIRA, Otavio J. Gestdo da qualidade: topicos avancados. Sdo Paulo: Cengage
Learning, 2004. E-Book.

PALADINI, Edson Pacheco. Gestéo e avaliagdo da qualidade: uma abordagem estratégica.
Séo Paulo: Atlas, 2019. E-Book.

PSICOLOGIA NAS ORGANIZACOES — MODALIDADE PRESENCIAL

Carga Horéaria: 40 horas Abordagem: Teodrica

Ementa:

Introducdo ao pensamento psicolégico; Teorias fundamentais sobre a personalidade;
Comportamentalismo, psicodindmica, humanismo; Dinamica de pequenos grupos,
socializagdo e relagBes étnico-raciais; Contrato psicolégico do trabalho; Visao biopsicossocial
e administracao do estresse.

Objetivos:

Formar profissionais de administracdo que compreendam os principios e fundamentos da
psicologia, como conhecimento essencial para entender as pessoas, facilitar os
relacionamentos interpessoais e contribuir no direcionamento das pessoas e das equipes

nas atividades organizacionais.

Competéncias e habilidades:

Conhecer o pensamento psicoldgico e as teorias sobre a personalidade.

Conhecer a si mesmo.

Compreender as pessoas e saber qual a melhor forma de interagir no ambiente

organizacional.

Conteudo programatico:

. Introducéo ao pensamento psicologico.

. Teorias fundamentais sobre a personalidade.

. Comportamentalismo, psicodinamica, humanismo.
. Dindmica de pequenos grupos e socializagao.

. Contrato psicoldgico do trabalho.
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. Viséo biopsicossocial e administracao do estresse.
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BIBLIOGRAFIA BASICA:

FIORELLI, José Osmir. Psicologia para administradores: raz8o e emog¢ado no
comportamento organizacional. 10. ed. Sado Paulo: Atlas, 2018. E-Book.

ROTHMANN, lan; COOPER, Cary L. Fundamentos de psicologia organizacional e do
trabalho. Tradugao de Luiz Claudio de Queiroz; Christiane Simyss. Rio de Janeiro: Elsevier,
2017. E-Book.

WEITEN, Wayne. Introducdo a psicologia: temas e variacdes. Traducdo da 10. Edicao.
Americana. Traducdo de Noveritis do Brasil. 3. ed. Sdo Paulo: Cengage Learning, 2018. E-
Book.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

BANOV, Marcia Regina. Psicologia no gerenciamento de pessoas. 4. ed. Sédo Paulo: Atlas,
2015. E-Book.

BERGAMINI, Cecilia Whitaker. Psicologia aplicada a administracdo de empresas. 5. ed.
Rio de Janeiro: Atlas, 2015. E-Book.

DAVIDOFF, Linda L. Introducédo a psicologia. 3.ed. Sdo Paulo: Pearson Makron Books,
2014. 798p. ISBN 978-85-346-1125-1. / 150.001 D249i 3.ed. / 10ex.

NOLEN-HOEKSEMA, Susan et al. Introducéo a psicologia: Atkinson & Hilgard. Traducédo
da 16. Edicao Americana. Tradugéo de Priscilla Rodrigues da Silva e Lopes 2. ed. Sdo Paulo:
Cengage, 2018. E-Book.

REGATO, Vilma Cardoso. Psicologia nas organizacdes. 4. ed. Rio de Janeiro: LTC, 2014.
E-Book.

3° SEMESTRE

DIREITO EMPRESARIAL — MODALIDADE EAD

Carga Horéaria: 80 horas Abordagem: Teoérica

Ementa:

Direitos humanos. Teoria geral do Direito Empresarial. Fontes do direito empresarial.
Empresario individual. Direito das Obrigacdes; Direito Contratual. Contratos Mercantis. Direito
Cambiario. Sociedades Empresariais. Faléncia. Recuperac¢édo judicial e extrajudicial; No¢des
introdutdrias do Sistema Tributério na Constituicdo Federal. Propriedade Industrial. Direitos

humanos e direito do consumidor. 57




Objetivos:

Formar profissionais de administracdo conhecedores do direito empresarial, para que suas
acOes obedecam as diretrizes legais e exer¢cam suas atividades dentro dos limites da lei com
justica e ética, respeitando os direitos dos interessados, conscientes que a organizacao

influencia a sociedade e os individuos.

Competéncias e habilidades:

Compreender a legislacdo que rege as relagdes entre socios, fornecedores, parceiros e
clientes.

Estar habilitado para interagir com a assessoria juridica.

Entender os limites das acfes organizacionais, que devem ser pautados pela preservacéo

dos direitos.

Conteudo programatico:

Direitos humanos.

Teoria geral do direito empresarial.

Fontes do direito empresarial.

Direito das obrigacoes.

Direito contratual.

Contratos mercantis.

Direito cambiario.

Sociedades empresariais.

Faléncia, recuperacéo judicial e extrajudicial.
10 Nocdes introdutdrias do sistema tributario na Constituicdo Federal.
11. Propriedade industrial.

12. Direito humanos e direito do consumidor.

©oNOOA®DNR

BIBLIOGRAFIA BASICA:

NEGRAO, Ricardo. Manual do direito empresarial. 12. ed. S&o Paulo: SaraivaJur, 2021. E-
Book.

MAMEDE, Gladston. Direito societario: sociedades simples e empresariais. 14. ed. rev.
e atual. Barueri: Atlas, 2022. E-Book.

TOMAZETTE, Marlon. Curso de direito empresarial Volume 1. teoria geral e direito

societario. 13. Er. Sao Paulo: SaraivaJur, 2022. E-Book.
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BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

BELTRAMELLI NETO, Silvio. Curso de direitos humanos. 6. ed. Sado Paulo: Atlas, 2021.
E-Book.

GONCALVES, Victor Eduardo Rios. PERROTA, Maria Gabriela Venturoti. Direito
empresarial: direito de empresa e sociedades empresariais. 11. ed. Sdo Paulo: Saraiva
Educacéo, 2019. (Colecéo Sinopses Juridicas; volume 21). E-Book.

SANCHEZ, Alessandro. Direito empresarial sistematizado. Rio de Janeiro: Forense. Séo
Paulo: Método, 2018. E-Book.

SANTOS, Tiago Ferreira et al. Legislacdo Empresarial aplicada. Porto Alegre: Sagah,
2018. E-Book.

TOMAZETTE, Marlon. Curso de direito empresarial - volume 2: titulos de crédito. 13. ed.

rev. e atual. Sao Paulo: SaraivaJur, 2022. E-Book.

MATEMATICA FINANCEIRA — MODALIDADE PRESENCIAL

Carga Horéaria: 80 horas Abordagem: Teodrica

Ementa:

EquacBes matematicas de enésimo grau, equacdes exponenciais e logaritmicas no
tratamento do conceito de taxa de juros. Conceitos de capitalizacdo simples e composta.
Fluxo de caixa e equivaléncia de capitais. Andlise financeira, incluindo planos de
financiamento, sistemas de capitalizacéo e de amortizacéo, captacao e aplicacdo no mercado
financeiro, leasing e planos de aposentadoria. Gestao de projetos financeiros e avaliacao de
resultados. Critérios econdmico-financeiros a serem utilizados em tomadas de decisdes
financeiras. Avaliacéo do valor capital no tempo e comparacao entre diversos investimentos

financeiros. Manipulacdo de planilhas eletronicas e calculadoras financeiras.

Objetivos:
Formar profissionais de administracédo habilitados para realizacdo de célculos e analise de
operacdes financeiras manualmente e através de planilhas eletrénicas e/ou calculadoras

financeiras, com conhecimentos fundamentais para uma analise financeira gerencial.

Competéncias e habilidades:
Compreender e realizar célculos de operac¢des financeiras.
Saber analisar projetos e operacdes financeiras.

Operar com planilhas eletronicas e calculadoras financeiras.
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Conteudo programatico:

1. Fundamentos da matematica financeira.
. Capitalizacédo simples e composta.

. Operacdes com taxas de juros.

. Descontos e séries de pagamentos.

a b~ W N

. Sistemas de amortizacdo de empréstimos e financiamentos: sistema de amortizacao

constante e sistema francés de amortizacao.

[o2]

. Andlise de projetos e decisfes de investimentos: Valor Presente Liquido e Taxa Interna de
Retorno.

7. Introducédo ao uso da calculadora HP12C.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

ASSAF NETO, Alexandre. Matematica financeira e suas aplicacfes. 15. ed. Barueri: Atlas,
2022. E-Book.

BRUNI, Adriano Leal. Introducéo a matematica financeira. Sao Paulo: Atlas, 2019. E-Book.
VIEIRA SOBRINHO, José Dutra. Matematica financeira. 8. ed. rev. atual. e amp. Sdo Paulo:
Atlas, 2018. E-Book.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

CASTELO BRANCO, Anisio Costa. Matematica financeira aplicada: método algébrico, HP-
12C e Microsoft Excel®. 4. ed. rev. e amp. Sdo Paulo: Cengage Learning, 2016. E-Book.
FEIJO, Ricardo Luis Chaves. Matematica financeira com conceitos econdmicos e
calculo diferencial: utilizacdo da HP-12C e planilha Excel. 2. ed. Sédo Paulo: Atlas, 2015. E-
Book.

HOJI, Masakazu. Matematica financeira: didatica, objetiva e pratica. Sdo Paulo: Atlas, 2016.
E-Book.

PUCCINI, Abelardo de Lima. Matematica financeira: objetiva e aplicada. 10. ed. S&o Paulo:
Saraiva, 2017. E-Book.

SCHMIDT, Adriana Claudia et al. Matematica financeira. Porto Alegre: SAGAH, 2019. E-
Book.
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GESTAO DE PESSOAS — MODALIDADE PRESENCIAL

Carga Horéria: 40 horas Abordagem: Tedrica

Ementa:

Gestao de pessoas e 0 seu contexto. As funcdes da gestédo de pessoas. O departamento de
RH como staff e linha. O papel dos gestores. Os subsistemas de gestdo de pessoas, com
foco na identificacéo e retencéo de talentos. Politica e as acfes de recursos humanos. Gstao
de competéncias organizacionais e individuais. Capital intelectual e a competitividade. A
cultura organizacional e a diversidade na gestao de pessoas.

Objetivos:

Formar profissionais de administracdo que conhecam sobre gestdo de pessoas e que
compreendem: a integracdo dos subsistemas com foco na identificacdo do talento; a
influéncia da cultura organizacional, com raizes na diversidade, e seus impactos da retencao

do capital intelectual.

Competéncias e habilidades:

Conhecer os conceitos e finalidades da gestao de pessoas.
Compreender as funcionalidades dos subsistemas de RH.
Saber mapear a cultura organizacional.

Conhecer os processos para identificacao e retencéo do capital intelectual.

Contetdo programatico:

Gestao de Pessoas: conceitos, papel e relevancia.

Departamento de RH: como linha e staff.

O papel dos gestores na gestédo de pessoas.

Os subsistemas de RH: identificacdo e desenvolvimento do talento.
Gestao de competéncias.

Cultura organizacional: como fator determinante nos processos de gestao de pessoas.

N o o~ wDdPE

Capital intelectual e os diferenciais competitivos.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

CHIAVENATO, ldalberto. Gestdo de pessoas: 0 novo papel da gestdo do talento humano.
5. ed. (3. Reimpr.). Séo Paulo: Atlas, 2022. E-Book.
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GIL, Antonio Carlos. Gestdo de pessoas: enfoque nos papéis estratégicos. 2. ed. (2.
Reimpr.) Sdo Paulo: Atlas, 2019. E-Book.

RIBEIRO, Antonio de Lima. Gestao de pessoas. 3. ed. Sdo Paulo: Saraiva Educacao, 2019.
E-Book.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

ARELLANO, Eliete Bernal; CESAR, Ana Maria Roux Valentini Coelho (orgs.). Gestéo de
pessoas: nas empresas contemportaneas brasileiras. 1. ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2017.
E-Book.

CASCIO, Wayne F.; BOUDREAU, John W. Gestéo estratégicade recursos humanos: uma
introducéo. Traducéo de Leonardo Abramowicz. 1. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2014. E-Book.
DUTRA, Joel Souza et al. Gestdo de pessoas: realidade atual e desafios futuros. Sdo Paulo:
Atlas, 2017. E-Book.

TREFF, Marcelo. Gestao de pessoas: olhar estratégico com foco em competéncias. 1. ed.
Rio de Janeiro: Elsevier, 2016. E-Book.

VERGARA, Sylvia Constant. Gestdo de pessoas. 16. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2016. E-Book.

PRINCIPIOS DE ECONOMIA — MODALIDADE PRESENCIAL

Carga Horéaria: 80 horas Abordagem: Teodrica

Ementa:

Estudo dos conceitos e fundamentos necessarios para a analise macroeconémica. Analise
dos cenarios macroecondmicos e seus impactos sobre o comportamento dos consumidores,
das empresas, das contas publicas e do valor do dinheiro para tomada de decisdes

estratégicas.

Objetivos:
Formar profissionais de administracdo conhecedores dos principios que regem a

macroeconomia e seus impactos sobre a estratégia e as agdes empresariais.

Competéncias e habilidades:
Compreender o funcionamento da economia.
Identificar como a variavel econdbmica impacta no ambiente organizacional.

Interpretar situacdes e fatores econémicos.
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Conteudo programatico:

1. O conceito de economia.

1.1 A questado da escassez e 0s problemas econémicos fundamentais.
2. A diferenca entre as abordagens micro e macroeconomicas.

3. A abordagem macroecondmica.

3.1 Metas de Politica Macroecondmica.

3.2 Instrumentos de Politica Macroecondmica.

3.3 Os agregados econdmicos e o fluxo circular da renda.

3.4 Nocgdes basicas de contas nacionais e da atividade econdémica.
3.5 Moeda, politica monetéria e inflacéo.

3.6 Politica fiscal e seus efeitos.

3.7 Setor externo, regimes cambiais, e politicas externas.

3.8 NogOes de crescimento e de incremento do bem-estar econdmico.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

BRAGA, Marcio Bobik. Principios de economia: abordagem didatica e multidisciplinar. Sao
Paulo: Atlas, 2019. E-Book.

MANKIW, N. Gregory. Introducdo a economia. Traducdo da 8. edi¢do norte-americana.
Traducédo de Allan Vidigal Hastings. S&o Paulo: Cengage Learning, 2020. E-Book.
VASCONCELLOS, Marco Antonio Sandoval de; GARCIA, Manuel Enriquez. Fundamentos

de economia. 6. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2019. E-Book.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

KON, Anita; BORELLI, Elizabeth (orgs.). Economia brasileira em debate: subsidios ao
desenvolvimento. S&do Paulo: Blucher, 2018. E-Book.

LACERDA, Antbnio Corréa de et al. Economia brasileira. 6. ed. Sdo Paulo: Saraiva
Educacao, 2018. E-Book.

LANZANA, Antonio Evaristo Teixeira. Economia brasileira: fundamentos e atualidade. 5. ed.
Séo Paulo: Atlas, 2017. E-Book.

ROSSETTI, José Paschoal. Introducédo a economia. 21. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2016. E-
Book.

SILVA, Daniele Fernandes da; AZEVEDO, Iraneide S. S. Economia. Porto Alegre: SAGAH,
2017. E-Book.
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SAUDE E SEGURANCA NO TRABALHO — MODALIDADE EAD

Carga Horéria: 80 horas Abordagem: Tedrica

Ementa:

Fundamentos da seguranca do trabalho; equipamentos de protecdo individual (EPI) e
equipamentos de protecdo coletiva (EPC); Normas regulamentadoras; Legislacdo e as
normas técnicas referentes a prevencédo de acidentes no trabalho devido a exposicdo a
agentes de risco; métodos especificos de seguranca do trabalho; qualidade de vida no

trabalho; e educacdo ambiental.

Objetivos:

Formar profissionais de administracdo que sejam comprometidos com a saude, seguranca e
qualidade de vida dos colaboradores, e sustentabilidade, sabedores que o ambiente
adequado para a realizacdo das atividades € uma condicéo basica para que a organizacao

seja produtiva e competitiva.

Competéncias e habilidades:

Conhecer as normas regulamentadores de saude e de seguranca no trabalho;
Compreender a importancia de ambiente sustentavel e adequado para a realizagdo das
atividades organizacionais.

Saber atuar com base em normas e procedimentos.

Contetdo programatico:

. Seguranca e Saude no trabalho - historia e contextos.

. Seguranca e Saude no trabalho no Brasil e as Organizacoes.
. Seguranca no trabalho e suas caracteristicas.

. Gestao ambiental.

. Visdo geral das Normas - NRs 1 a 37.

. Acidentes de trabalho - caracteristicas e prevencéo.

. Acidentes de trabalho - eliminag&o de riscos.

. Seguranca do trabalho e consequéncias juridicas.
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. Documentos legais relativos a Seguranca do Trabalhador.
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BIBLIOGRAFIA BASICA:

CAMISASSA, Mara Queiroga. Seguranca e saude no trabalho: NRs 1 a 37 comentadas e
descomplicadas. 8. ed. rev. atual. e ampl. Rio de Janeiro: Método, 2022. E-Book.

EQUIPE ATLAS (org.). Seguranca e medicina do trabalho. 88. ed. Barueri: Atlas, 2022.
(Manuais de Legislacao Atlas). E-Book.

MONTEIRO, Antonio Lopes; BERTAGNI, Roberto Fleury de Souza. Acidentes do trabalho
e doencas ocupacionais: conceito, processos de conhecimento e de execucdo e suas

polémicas. 10. ed. Sdo Paulo: Saraiva Educacao, 2020. E-Book.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

AYRES, Dennis de Oliveira; CORREA, José Aldo Peixoto. Manual de prevencdo de
acidentes de trabalho. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2017. E-Book.

BARBIERI. José Carlos; SILVA, Dirceu da. Educacdo ambiental: na formacdo do
administrador. Sado Paulo: Cengage Learning, 2012. E-Book.

CHIRMICI, Anderson; OLIVEIRA, Eduardo Augusto Rocha de. Introducédo a seguranca e
saude no trabalho. 1. ed. Rio de Janeiro: Guanabara Koogan, 2016. E-Book.

DINIZ, Denise Para (coord.). Guia de qualidade de vida: saude e trabalho. 2. ed. Barueri:
Manole, 2013. (Série guias de medicina ambulatorial e hospitalar - editor da série Nestor
Schor). E-Book.

SILVA, Agenor Antdnio et al. Seguranca do trabalho e meio ambiente: o diferencial da

dupla atuac&o. S&o Paulo: Erica, 2019. E-Book.

TEORIA DOS JOGOS — MODALIDADE PRESENCIAL

Carga Horéaria: 40 horas Abordagem: Tedrica/Pratica

Ementa:

Origens da teoria dos jogos; Conceitos e principios da teoria dos jogos; Jogos em
administracéo; Estratégias de jogos em administracéo; Analise SWOT na pratica; Principios
do equilibrio de Nash; Simulacéo de jogos financeiros; Estratégias dominantes e mistas.

Objetivos:
Formar profissionais de administracdo com visao estratégica e tomadores de deciséo, que

compreendam 0s mecanismos de mobilizagdo dos recursos organizacionais para 0

estabelecimento de vantagens competitivas. j
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Competéncias e habilidades:

Saber pensar e agir estrategicamente.

Conhecer o processo de tomada de decisdes.

Identificar os recursos organizacionais que proporcionam diferencas competitivas.

Compreender a relevancia do trabalhar em equipe.

Conteudo programatico:

. Origens, conceitos e principios da teoria dos jogos.
. Jogos em economia e administracao.

. Estratégias de jogos em administracao.

. Analise SWOT na praética.

. Principios do equilibrio de Nash.

. Simulacao de jogos financeiros.
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. Estratégias dominantes e mistas.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

FIANI, Ronaldo. Teoria dos jogos: com aplicacdes em economia, administracao e ciéncias
sociais. Contém exercicios resolvidos. 4. ed. (4. Reimpr.) Rio de Janeiro: Atlas, 2022. E-
Book.

KRAJDEN, Marilena. O despertar da gamificacdo corporativa. Curitiba: InterSaberes,
2017. E-Book.

SILVA, Rosinda Angela da; FRANCO, Paulo Roberto. Jogos de empresas: fundamentos
para competir. Curitiba: InterSaberes, 2018. E-Book.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

BERNI, Duilio de Avila, FERNANDEZ, Brena Paula Magno. Teoria dos jogos: crencgas,
desejos e escolhas. Sdo Paulo: Saraiva, 2014. 304p. ISBN 978-85-02-22055-3. / 658.4035
B528t/10exs.

BROTTO, Fabio Otuzi. Jogos cooperativos: 0 jogo e 0 esporte como um exercicio de
convivéncia. 4.ed. Sao Paulo: Palas Athena, 2013. 176p. ISBN 978-85-60804-20-7./ 371.397
B874j 4.ed./10exs.

CARVALHO, Frank Viana. Trabalho em equipe, aprendizagem cooperativa e pedagogia
da cooperacdo. Sao Paulo: Scortecci, 2015. 211p. ISBN 978-85-366-4024-2. /| 371.36
C331t/10exs.
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SZABO, Viviane (org). Jogos empresariais. Sao Paulo: Pearson, 2015. E-Book.
TAVARES, Jean Max. Teoria dos jogos: aplicada a estratégia empresarial. Rio de Janeiro:
LTC, 2012. 153p. ISBN 978-85-216-1649-8. / 658.4035 T231t / 10exs.

4° SEMESTRE

ANALISE DAS DEMONSTRACOES FINANCEIRAS — MODALIDADE PRESENCIAL

Carga Horéria: 80 horas Abordagem: Tedrica

Ementa:

Significado e objetivo da administracao financeira. A utilizacdo dos demonstrativos contabeis
e financeiros sob a otica do administrador financeiro. O ambiente financeiro. Analise vertical
e horizontal sobre os demonstrativos contabeis. Conhecimento de indicadores e suas
formulas: liquidez, endividamento , atividade e rentabilidade. Andalise do capital de giro,
Analise da criacé@o de valor: EVA e EBTIDA (LAJIDA).

Objetivos:

Formar profissionais de administracdo conhecedores dos principios e fundamentos da
administracdo financeira, para que utilizem as informacdes disponibilizadas pela
contabilidade e acompanhem as operacdes por meio de indicadores, tendo em vista acées

corretivas e preventivas que garantam o equilibrio financeiro da organizacao.

Competéncias e habilidades:
Conhecer e analisar as demonstracdes contabeis e financeiras.
Compreender a situacado econémico-financeira de uma organizagao, por meio de indicadores.

Interagir com os departamentos da organizacao e ajustar e/ou estabelecer planos de agéo.

Conteudo programatico:

1. Estrutura das demonstracdes contabeis: BP, DRE, DFC, DMPL; DVA.

2. Integracdo das demonstra¢cfes contabeis.

3. Andlise horizontal (AH) e vertical (AV).

4. Indices financeiros tradicionais: indices de liquidez, atividade, endividamento e
rentabilidade.
Relacdo entre ROE e ROA, analise de giro x margem.
Medida de avaliagdo de desempenho (EBITDA).
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7. Graus de alavancagem (GAO, GAF e GAT), e efeitos de alavancagem sobre a
rentabilidade.

8. Diferencas entre capital de giro proprio x capital de giro de terceiros.

9. Analise do capital de giro.

10. Necessidade de capital de giro, capital de giro liquido e saldo de tesouraria.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

ASSAF NETO, Alexandre. Estruturas e andlise de balancos: um enfoque econbémico-
financeiro. 12. ed. S&o Paulo: Atlas, 2020. E-Book.

MARION, José Carlos. Andlise das demonstracfes contabeis. 8. ed. (2. Reimpr). Séo
Paulo: Atlas, 2019. E-Book.

MARTINS, Eliseu et al. Analise avancada das demonstrac¢des contabeis: uma abordagem
critica. 3. ed. S&o Paulo: Atlas, 2020. E-Book.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

IUDICIBUS, Sérgio de. Analise de balancos. 11. ed. S&o Paulo: Atlas, 2017. E-Book.
MALAGA, Flavio Kezam. Andlise de demonstrativos financeiros e da performance
empresarial: para empresas nao financeiras. 3. ed. Sdo Paulo: Saint Paul, 2017. E-Book.
PEREZ JUNIOR, José Hernandez; BEGALLI, Glaucos Antonio. Elaboracéo e anélise das
demonstrac¢des financeiras. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2015. E-Book.

SILVA, José Pereira da. Andlise financeira das empresas. 13. ed. rev. e ampl. Sdo Paulo:
Cengage Learning, 2017. E-Book.

VICECONTI, Paulo; NEVES, Silvério das. Contabilidade avancada e analises das
demonstra¢des financeiras. 18. ed. rev. e atual. Sdo Paulo: Saraiva Educagao, 2018. E-
Book.

MARKETING ESTRATEGICO — MODALIDADE PRESENCIAL

Carga Horéaria: 80 horas Abordagem: Tedrica/Pratica

Ementa:

Marketing estratégico: conceitos e ferramentas. Comunicagdo em marketing, suas
caracteristicas e a aplicagdo de cada uma das ferramentas que compdem o mix, tais como:
propaganda, publicidade, relagbes publicas, promocdo de vendas, merchandising, venda

pessoal, comunicacéao dirigida e marketing de relacionamento.

S



Nl |

Do presencial ao Digital

Evolucdo das estratégias de comunicacdo em marketing. Ferramentas de marketing digital,

viral e comunitario. Estratégias de marketing social e endomarketing.

Objetivos:

Formar profissionais de administracdo conectados as ferramentas e técnicas do marketing
estratégico, com destaque ao marketing holistico e a comunicacgéo integrada, com vistas a
interagir com os profissionais da area e contribuir com o posicionamento competitivo da

organizacgao junto ao seu publico-alvo.

Competéncias e habilidades:
Conhecer o marketing estatrégico e holistico.
Saber interagir com as equipes de marketing e de vendas.

Compreender 0s requisitos para a comunicacao integrada.

Conteudo programatico:

Marketing: breve revisdo dos conceitos.

Estratégia: conceitos e evolugdes.

Marketing: da venda ao relaciomento com o cliente.
Marketing holistico: conceito e abordagem.

Marketing estratégico: conceito, processos e objetivos.
Planejamento e planos de acao.

Clientes, segmentacao e diferenciacao.

Comunicacdo em marketing: conceito e evolucdes.
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Propaganda, publicidade, merchandising e promoc¢éao de vendas.

10. Marketing e a tecnologia.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

KOTLER, Philip. Marketing para o Século XXI: como criar, conquistar e dominar mercado.
Rio de Janeiro: Alta Books, 2021. E-Book.

SCHIAVINI, Janaina Mortari; MARANGONI, Elaine. Marketing digital e sustentavel.
Revisao técnica de Sérgio Roberto Trein. Porto Alegre: SAGAH, 2019. E-Book.

YANAZE, Mitsuru Higuchi. Gestdo de marketing e comunicagé&o: avangos e aplicacoes. 3.

ed. rev. e ampl Sao Paulo: Saraiva Educacéo, 2020. E-Book.
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BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

KANAANE, Roberto; RODRIGUES, Carlos Eduardo (orgs.). Curso de marketing: cenarios,
estratégias e ferramentas. 1. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2016. E-Book.

LADEIRA, Wagner; SANTINI, Fernando. Merchandising & promocéao de vendas: como 0s
conceitos modernos estdo sendo aplicados no varejo fisico e na internet. Sdo Paulo: Atlas,
2018. E-Book.

LUPETTI, Marcélia. Gestdo estratégica da comunicacdo mercadoldgica: planejamento.
2. ed. Sao Paulo: Cengage Learning, 2012. E-Book.

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Reboucas de. Planejamento estratégico: conceitos,
metodologia, préaticas. 34. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2018. E-Book.

TURCHI, Sandra R. Estratégias de marketing digital e e-commerce. 2. ed. (2. Reimpr.)
Séo Paulo: Atlas, 2019. E-Book.

METODOS QUANTITATIVOS EM PROCESSOS DECISORIOS — MODAL. PRESENCIAL

Carga Horéaria: 80 horas Abordagem: Teodrica

Ementa:

Revisdo dos conceitos de estatistica descritiva e inferencial; Teste “T”; Analise de Variancia
(ANOVA); Analise Fatorial, Regressdo Linear Simples e Multipla. Aplicacdo das técnicas
estatisticas, a fim de relacionar, analisar, estimar, efetuar reduc¢bes, cruzamentos,

discriminag@es e inferéncias entre variaveis e indicadores.

Objetivos:
Formar profissionais de administracdo que compreendam as técnicas estatisticas uni, bi e
multivariadas, com o proposito de subsidiar as tomadas de decisdo e auxiliar na resolucao

de problemas gerenciais.

Competéncias e habilidades:

Conhecer as técnicas estatisticas.

Compreender a relac&o entre variaveis que influenciam o desempenho organizacional.
Realizar estimativas e construir cenarios.

Fornecer informacdes estruturadas para a tomada de deciséo.

3



Nl |

Do presencial ao Digital

Conteudo programatico:

1. Reviséo de conceitos de estatistica descritiva e inferencial.
2. Teste “T".

3. Analise de Variancia (ANOVA).

4. Analise Fatorial.

5. Regresséo Linear Simples e Multipla.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

ANDERSON, David R. et al. Estatistica aplicada a administracdo e economia. Traducao
da 8. edicao norte-americana. Traducdo de Solange Aparecida Visconte e Priscilla Lopes. 5.
ed. Brasileira. Sdo Paulo: Cengage Learning, 2021. E-Book.

FAVERO, Luiz Paulo; BELFIORE, Patricia. Manual de anélise de dados: estatistica e
modelagem multivariada com Excel, SPSS e Stata. 1. ed. (Reimpr.). Rio de Janeiro: LTC,
2022. E-Book.

LEVINE, David M. et al. Estatistica: teoria e aplicacbes usando Microsoft Excel em
portugués. Traducao de Teresa Cristina Padilha de Souza. 7.ed. (Reimpr.) Rio de Janeiro:
LTC, 2017. E-Book.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

CASTANHEIRA, Nelson Pereira. Métodos quantitativos. Curitiba: InterSaberes, 2013.
(Série Matematica Aplicada). E-Book.

DOANE, David P.; SEWARD, Lori E. Estatistica aplicada a administracdo e economia.
Traducdo de Mauro Raposo de Mello. 4. ed. Porto Alegre: AMGH, 2014. E-Book.

FREUND, John E. Estatistica aplicada: economia, administracdo e contabilidade. Traducao
de Claus Ivo Doering. 11. ed. (Reimpr.) Porto Alegre : Bookman, 2007. E-Book.

HAIR JR, Joseph F. et al. Analise multivariada de dados. Tradugcéo de Adonai Schlup
Sant’/Anna. 6. ed. Porto Alegre: Bookman, 2009. E-Book.

SICSU, Abraham Laredo Sicsu; DANA, Samy. Estatistica aplicada: analise exploratéria de
dados. Sao Paulo: Sariava, 2012. E-Book.
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MICROECONOMIA — MODALIDADE EAD

Carga Horéria: 80 horas Abordagem: Tedrica

Ementa:

Diferenca entre as abordagens micro e macroecondmicas; Abordagem microeconémica:
oferta, demanda e equilibrio de mercado; elasticidades: elasticidade e preco da demanda,
elasticidade e renda da demanda, elasticidade e preco da oferta; oferta, demanda e politicas
de governo: efeitos de controles de precos e dos tributos; externalidades; teoria da producéao
e dos custos de producdo; caracteristicas das diferentes estruturas de mercado:
concorréncia perfeita, monopdlio, oligopdlio e concorréncia monopolistica; equilibrio da firma

no curto e no longo prazo em concorréncia perfeita.

Objetivos:

Formar profissionais de administracdo conhecedores da légica que rege a microeconomia e
da estrutura de mercado que atuam, a fim de que equilibre os processos e custos de
produgdo com as demandas do mercado, de maneira a garantir a sustentacdo das

operacoes.

Competéncias e habilidades:
Compreender as relacdes de oferta e demanda.
Identificar a estrutura de mercado.

Aplicar os fundamentos da teoria da producéo.

Contetdo programatico:
1. A diferenga entre as abordagens micro e macroecondémicas.
2. A abordagem microecondémica.
2.1 Oferta, demanda e o equilibrio de mercado.
2.2 Elasticidades: elasticidade, preco da demanda; elasticidade, renda da demanda;
elasticidade, preco da oferta.
2.3 Oferta, demanda e politicas de governo: efeitos de controles de precos e dos tributos.
2.4 Externalidades.
2.5 Teoria da Producéo e dos Custos de Produgéo.
2.6 Caracteristicas das diferentes estruturas de mercado: concorréncia perfeita;
monopolio; oligopdlio; e concorréncia monopolistica.

2.7 Equilibrio da firma no curto e no longo prazo em concorréncia perfeita.
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BIBLIOGRAFIA BASICA:

BRAGA, Marcio Bobik. Principios de economia: abordagem didatica e multidisciplinar. S&o
Paulo: Atlas, 2019. E-Book.

MANKIW, N. Gregory. Introducdo a economia. Traducédo da 8. edicdo norte-americana.
Tradugéo de Allan Vidigal Hastings. S&do Paulo: Cengage Learning, 2020. E-Book.
VASCONCELLOS, Marco Antonio Sandoval de; GARCIA, Manuel Enriquez. Fundamentos

de economia. 6. ed. Sado Paulo: Saraiva, 2019. E-Book.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

KON, Anita; BORELLI, Elizabeth (orgs.). Economia brasileira em debate: subsidios ao
desenvolvimento. S&o Paulo: Blucher, 2018. E-Book.

PINHO, Diva Benevides; VASCONCELLOS, Marco Antonio Sandoval de; TONETO JUNIOR,
Rudinei (orgs.). Manual de economia: equipe de professores da USP. 7. ed. Sdo Paulo:
Saraiva, 2017. E-Book.

ROSSETTI, José Paschoal. Introducdo a economia. 21. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2016. E-
Book.

SAMUELSON, Paul A.; NORDHAUS, William D. Economia. Traducédo de Elsa Fontainha,
Jorge Pires Gomes.19. ed. Porto Alegre: AMGH, 2012. E-Book.

SILVA, Daniele Fernandes da; AZEVEDO, Iraneide S. S. Economia. Porto Alegre: SAGAH,
2017. E-Book.

RESPONSABILIDADE SOCIAL E SUSTENTABILIDADE — MODALIDADE EAD

Carga Horéria: 80 horas Abordagem: Teoérica

Ementa:

Conceitos de sociedade, organizacdes, economia e meio ambiente. Desenvolvimento
Sustentavel: conceitos, fundamentos e praticas; Gestdo ambiental corporativa,
Responsabilidade social: conceitos e praticas. Balango social. Indicadores de

sustentabilidade; Auditoria ambiental; e Eco empreendedorismo.

Objetivos:
Formar profissionais de administragdo que sejam comprometidos com a responsabilidade
social e a sustentabilidade, a fim de contribuir com a implantacao de préaticas que promovam

resultados financeiros e beneficios para a sociedade e a preservacdo do meio ambiente.
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Competéncias e habilidades:

Conhecer os fundamentos da responsabilidade social e da sustentabilidade;

Identificar modelos e instrumentos que proporcionam beneficios para a organizacéo e para a
comunidade.

Aplicar de forma contextualizada as praticas que evidenciem a responsabilidade

socioambiental.

Conteudo programatico:

A dindmica competitiva e abordagens da administracao estratégica.
Sociedade industrial e desenvolvimento.

Racionalidade econémica e Racionalidade ecologica.

Sustentabilidade organizacional.

Estratégia para sustentabilidade — The Natural Step.

O papel dos stakeholders e a responsabilidade social corporativa.

Valor compartilhado: sociedade, organizacGes, economia e meio ambiente.

Principais correntes tedricas do ambientalismo.
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Dimensfes da sustentabilidade; gestdo ambiental corporativa; sistemas de gestao
ambiental; normas da série ISO 14000; certificacdo ambiental; auditoria ambiental;
responsabilidade social corporativa.

10. Modelos e indicadores de responsabilidade social; balanco social; indicadores de

sustentabilidade; eco empreendedorismo e mercado verde.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

ASHLEY, Patricia Almeida (org.). Etica, responsabilidade social e sustentabilidade nos
negocios: (des)construindo limites e possibilidades. Sdo Paulo: Saraiva, 2019. E-Book.
DIAS, Reinaldo. Gestdo ambiental: responsabilidade social e sustentabilidade. 3. ed. (4.
Reimpr.). Sdo Paulo: Atlas, 2022. E-Book.

TACHIZAWA, Takeshy. Gestdo ambiental responsabilidade social corporativa: os

paradigmas do novo contexto organizacional. 9. ed. Sao Paulo: Atlas, 2019. E-Book.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

ALVES, Ricardo Ribeiro. Administragdo verde: o caminho sem volta da sustentabilidade
ambiental nas organizacoes. 1. ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2016. E-Book.

BUENO, Wilson da Costa (org.). Comunicacao empresarial e sustentabilidade. Sao Paulo:

Manole, 2015. E-Book. 74
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DONAIRE, Denis; OLIVEIRA, Edenis Cesar de. Gestdo ambiental na empresa:
fundamentos e aplicacfes. 3. ed. rev. e atual. Sdo Paulo: Atlas, 2018. E-Book.

KASSAI, José Roberto; CARVALHO, Nelson; KASSAI, José Rubens Seyiti. Contabilidade
ambiental: relato integrado e sustentabilidade. S&o Paulo: Atlas, 2019. E-Book.

OLIVEIRA, Sonia Valle Walter Borges de; LEONETI, Alexandre; CEZARINO, Luciana
Oranges (orgs.). Sustentabilidade: principios e estratégias. Sdo Paulo: Manole, 2019. (Série
sustentabilidade). E-Book.

5° SEMESTRE

ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS - MODALIDADE EAD

Carga Horéria: 80 horas Abordagem: Tedrica

Ementa:

Conceitos e fundamentos da administracdo de recursos humanos: origem, conceituagao,
objetivos, processos, desenvolvimento e perspectivas. Politicas e procedimentos de
recrutamento, selecéo e admisséo, remuneracao e desenvolvimento. Consultoria e auditoria
em Recursos Humanos,; processos, metodologias, instrumentos, técnicas e estratégias

utilizadas na area de Recursos Humanos.

Objetivos:

Formar profissionais de administracdo conhecedores das politicas e dos procedimentos na
area de recursos humanos, fundamentais para proporcionar um ambiente transparente e
seguro, a fim de gerar o comprometimento e a contribuicdo dos colaboradores, por meio de

suas competéncias, tendo em vista o alcance dos objetivos organizacionais.

Competéncias e habilidades:

Renhecer o papel e a imortancia da administracao de recursos humanos.

Compreender as politicas, os procedimentos e o funcionamento dos subsistemas de
recursos humanos.

Entender sobre a importancia de proporcionar condicdes de trabalho adequadas que

atendam as necessidades dos colaboradores.
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Conteudo programatico:

Gestao de recursos humanos: do operacional ao estratégico.
Funcdes do departamento de recursos humanos.
Susbistemas de recursos humanos.

Politicas, préticas e processos de cada subsistema.

Agregar pessoas.

Aplicar pessoas.

Remunerar pessoas.

Desenvolver pessoas.
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Monitorar pessoas.

10. Consultoria Interna de Recursos Humanos.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

CHIAVENATO, Idalberto. Administracdo de recursos humanos: gestdo humana;
fundamentos bésicos. 9. ed. Barueri: Atlas, 2022. (série recursos humanos). E-Book.
LACOMBE, Francisco José Masset. Recursos humanos: principios e tendéncias. 3. ed. Sao
Paulo: Saraiva Educacao, 2022. E-Book.

MARRAS, Jean Pierre. Administracdo de recursos humanos: do operacional ao

estratégico. 15. ed. rev. atual. e ampl. Sdo Paulo: Saraiva, 2016. E-Book.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

CARVALHO, Antonio Vieira de et al. Administracao de recursos humanos. Volume 2. - 2.
ed. ed. rev. Sdo Paulo: Cengage Learning, 2013. E-Book.

MARQUES, José Carlos. Gestdo de recursos humanos. Sao Paulo: Cengage Learning,
2016. E-Book.

MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. Recursos humanos: estratégia e gestdo de pessoas
na sociedade global. 1. ed. Rio de Janeiro: LTC, 2014. E-Book.

SNELL, Scott A.; NORRIS, Shad S.; BOHLANDER, George W. Administracédo de recursos
humanos. Traducdo da 17. edi¢do norte-americana. Tradugao de Priscilla Rodrigues Lopes.
Sao Paulo: Cengage Learning, 2020. E-Book.

ULRICH, Dave et al. RH de dentro para fora: seis competéncias para o futuro da area de
recursos humanos. Traducéao de Heloisa Corréa da Fontoura. 1. ed. Porto Alegre: Bookman,
2013. E-Book.
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ESTRATEGIA E PLANEJAMENTO OPERACIONAL - MODALIDADE PRESENCIAL

Carga Horéria: 80 horas Abordagem: Tedrica

Ementa:

Estratégia como plano, padréo, posicdo e perspectiva: histérico e evolugdo; objetivos da
administracdo estratégica; vantagem competitiva. Analise do ambiente externo: variaveis
ambientais; ameacas e oportunidades no ambiente externo; fatores-chave de sucesso.
Teorias de Gestdo Estratégica: vantagem competitiva e visdo baseada em recursos.
Sustentabilidade. Formulacdo estratégica: nivel corporativo, de unidade de negécio e
funcional. Estratégias genéricas e de crescimento; estratégias de reducdo; estratégias
defensivas. Implantagcdo e acompanhamento estratégico: estrutura, pessoas, sistemas e

cultura. Balanced Scorecard.

Objetivos:
Formar profissionais de administracdo que pensem e ajam estrategicamente de forma
integrada e norteados por indicadores, contemplando a estruturagdo inteligente dos

processos e recursos, tendo em vista as oportunidades identificadas no mercado.

Competéncias e habilidades:

Conhecer os fundamentos da estratégia.

Saber mapear e classificar o ambiente.

Formular estratégias e planos de acdo, de acordo com 0s recursos organizacionais.

Conhecer e adotar indicadores com base no modelo Balanced Scorecard.

Conteudo programatico:

1. Estratégia: historico, evolucao, conceitos e processos.

2. Andlise do ambiente externo: variaveis ambientais; ameacas e oportunidades no ambiente
externo;

. Teorias de Gestao Estratégica: vantagem competitiva e visdo baseada em recursos.

. Formulacgéo estratégica: nivel corporativo, de unidade de negdcio e funcional.

. Estratégias genéricas e de crescimento; estratégias de reducéo; estratégias defensivas.

. Sustentabilidade como vantagem competitiva.
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. Implantacdo e acompanhamento estratégico: estrutura, pessoas, sistemas e cultura.

Balanced Scorecard: conceito e proposta.
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BIBLIOGRAFIA BASICA:

CHIAVENATO, Idalberto; SHAPIRO, Ardo. Planejamento estratégico: da intencdo aos
resultados: conhecendo e aplicando o processo proativo de alcancar os objetivos estratégicos
desejados. 4. ed. rev. e atual. S&o Paulo: Atlas, 2020. E-Book.

MORAIS, Felipe. Reflexdes sobre planejamento estratégico digital. Sdo Paulo: Expressa,
2021. E-Book.

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Reboucas de. Planejamento estratégico: conceitos,
metodologia, préaticas. 34. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2018. E-Book.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

ABDALLA, Marcio Moutinho; CONEJERO, Marco Antonio; OLIVEIRA, Murilo Alvarenga
(orgs.). Administracdo estratégica: da teoria a pratica no Brasil. Sdo Paulo: Atlas, 2019. E-
Book.

ANDRADE, Arnaldo Rosa de. Planejamento estratégico: formulacdo, implementacdo e
controle. 2. ed. S&o Paulo: Atlas, 2016. E-Book.

CRUZ, Tadeu. Manual de planejamento estratégico: ferramentas para desenvolver,
executar e aplicar. Sdo Paulo: Atlas, 2017. E-Book.

MINTZBERG, Henry; ALSTRAND, Bruce; LAMPEL, Joseph. Safari de estratégia: um roteiro
pela selva do planejamento estratégico. Tradugéo de Lene Belon Ribeiro. 2. ed. Porto Alegre:
Bookman, 2010. E-Book.

PEREIRA, Mauricio Fernandes; NEIS, Dyogo. Planejamento estratégico: a contribuicdo
da estrutura organizacional para o processo de implementacdo da estratégia. Volume 4.
Séao Paulo: Atlas, 2015. E-Book.

GESTAO DE PROJETOS - MODALIDADE EAD

Carga Horéaria: 80 horas Abordagem: Teodrica

Ementa:

Definicdo de projetos e de gerenciamento de projetos. Compreensao das estruturas
orientadas para projetos. Elaboracao do escopo e desenvolvimento de redes e cronogramas.
Levantamento dos custos de execucdo de um projeto e planejamento das necessidades de
recursos humanos. Elaboracdo do plano de comunicacdo e compreensado sobre o

gerenciamento da qualidade em projetos. OrientagOes a respeito do gerenciamento de

aquisicoes, riscos e da integracdo do projeto. Identificacdo dos stakeholders. 78
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Objetivos:

Formar profissionais de administracdo que conhecam as boas praticas da gestao de projetos,
entendam os processos e as 10 areas de conhecimento contempladas no gerenciamento e
saibam diferenciar processos de projetos, a fim de proporcionar ao sponsor seguranga nas
decisdes de investimentos e aos stakeholders atendimento de suas necessidades.

Competéncias e habilidades:
Compreender o gerenciamento de projetos.
Conhecer os processos e as 10 areas de conhecimento do gerenciamento de projetos.

Elaborar e executar projetos viaveis que gerem resultados para a organizacgao.

Contetdo programatico:

Conceito, fundamentos e boas praticas.

Gestao de projetos e as estruturas orientadas para projetos.
Gestado do escopo.

Gestado de tempo.

Gestéo de custos.

Gestéo dos recursos humanos.

Gestdo da comunicacéo.

Gestdo da qualidade.
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Gestao dos riscos.
10. Gestéo das aquisicoes.
11. Gestéo da integracao.

12. Gestao dos stakeholders.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

CARVALHO, Marly Monteiro; RABECHINI JUNIOR, Roque. Fundamentos em gestao de
projetos: construindo competéncias para gerenciar projetos. 6. ed. (2. Reimpr.). Sdo Paulo:
Atlas, 2021. E-Book.

KERZNER, Harold. Gestéo de projetos: as melhores praticas. Traducao de Francisco Araujo
da Costa. 4. ed. Porto Alegre: Bookman, 2020. E-Book.

WYSOCKI, Robert K. Gestdo eficaz de projetos: o ambiente organizacional de
gerenciamento de projetos. Volume 2. Sdo Paulo: Saraiva Educacéo, 2020. E-Book.
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BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

BRANCO, Renato Henrique Ferreira; LEITE, Dinah Eluze Sales; VINHA JUNIOR,
Rubens. Gestdo colaborativa de projetos: uma combinacdo de design thinking e
ferramentas praticas para gerenciar 0s seus projetos. 4. ed. Sdo Paulo: Saraiva Educacéo,
2016. E-Book.

CAMARGO, Robson; RIBAS, Thomaz. Gestéo agil de projetos: as melhores solugbes para
suas necessidades. Sado Paulo: Saraiva Educacéo, 2019. E-Book.

CAVALCANTI, Francisco Rodrigo P.; SILVEIRA, Jarbas A. N. Fundamentos de gestédo de
projetos: gestdo de riscos. S&o Paulo: Atlas, 2016. E-Book.

KELLING, Ralph; BRANCO, Renato Henrique Ferreira. Gestdo de projetos: uma
abordagem global. 4. ed. Sdo Paulo: Saraiva Educacéo, 2019. E-Book.

MENEZES, Luis César de Moura. Gestéo de projetos: com abordagem de métodos ageis e
hibridos. 4. ed. S&o Paulo: Atlas, 2018. E-Book.

PESQUISA DE MERCADO - MODALIDADE PRESENCIAL

Carga Horéria: 80 horas Abordagem: Tedrica/Prética

Ementa:

O processo de pesquisa de marketing: definicAo do problema e objetivos da pesquisa;
desenvolvimento da pesquisa; coleta de dados / informacfes; andalise das informacdes;
apresentacdo dos resultados. Tipos e técnicas de pesquisa de mercado: quantitativa e
qualitativa. Analise quantitativa do mercado: dimensdo do mercado e estudos de mercado.
Interpretacdo dos dados: andlise qualitativa do mercado: comportamento do consumidor;
tendéncias atuais do consumo; necessidades e motivacao; processo de decisdo de compra.
Andlise e selecdo da amostragem. Gerenciamento das informacfes para decisfes de

marketing.

Objetivos:

Formar profissionais de administragao que estejam preparados para identificar problemas e
necessidades relacionadas ao mercado, por meio da investigacdo embasada em técnicas
de pesquisa, com o intuito de coletar e estruturar os dados, para que sejam analisados,

interpretados e fundamentem decisfes, estratégias e planos de acgodes.
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Competéncias e habilidades:

Identificar problemas e necessidades relacionados ao marketing.

Conhecer e aplicar as técnicas de pesquisa de marketing.

Analisar o mercado de forma quantitativa e qualitativa através de informacdes coletadas para

planejamentos.

Conteudo programatico:

1. O processo de pesquisa de marketing:

2. Tipos e técnicas de pesquisa de mercado.
3. Analise quantitativa do mercado.

4. Interpretacédo dos dados.

5. Gerenciamento das informacdes para decisdes de marketing.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

BONHO, Fabiana Tramontin. Pesquisa mercadolégica. Revisdo técnica de Alexsander
Canaparro da Silva. Porto Alegre: SAGAH, 2018. E-Book.

MALHOTRA, Naresh K. Pesquisa de mercado: uma orientacdo aplicada. 7. ed. Traducao
de Ronald Saraiva de Menezes. Porto Alegre: Bookman, 2019. E-Book.

ZANOTTA, Egydio Barbosa. Pesquisa de marketing: foco na definicdo do problema e sua
resolucao. 1. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2018. E-Book.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

FOGGETTI, Cristiano (org.). Comportamento do consumidor e pesquisa de mercado.
Séo Paulo: Pearson Education, 2015. E-Book.

MADY, Eliane Batista. Pesquisa de mercado. Curitiba: InterSaberes, 2014. (Série Marketing
ponto a ponto). E-Book.

MAROSTICA, Eduardo (org.); MAROSTICA, Neiva Alessandra Coelho; CASTELO BRANCO,
Valdec Romero. Inteligéncia de mercado: 2. ed. Atual. Sdo Paulo: Cengage Learning, 2021.
E-Book.

MATTAR, Fauze Nagib; OLIVEIRA, Braulio; MOTTA, Sérgio L. S. Pesquisa de marketing:
metodologia, planejamento, execucao e analise. 7. ed. atual. Rio de Janeiro: Elsevier, 2014.
E-Book.

NIQUE, Walter; LADEIRA, Wagner. Como fazer pesquisa de marketing: um guia pratico
para a realidade brasileira. 2. Ed. Sao Paulo: Atlas, 2017. E-Book.
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PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO - MODALIDADE PRESENCIAL

Carga Horéaria: 80 horas Abordagem: Tedrica/Pratica

Ementa:
O processo de gestdo e o orcamento empresarial. Conceito de orcamento e tipologias. O
desenvolvimento do plano or¢camentério. Aprovacdo, revisdo e acompanhamento.

Vantagens, desvantagens e requisitos do plano orcamentério.

Objetivos:

Formar profissionais de administracao que direcionam suas a¢des por meio do planejamento
orcamentario, que se constitui em ferramenta imprescindivel para organizar 0s processos e
0S recursos organizacionais, no sentido de criar valor para os proprietarios (quotistas ou

acionistas) e, consequentemente, para os colaboradores, fornecedores e clientes.

Competéncias e habilidades:

Conhecer o conceito e 0s tipos de orgcamentos.

Identificar as fontes de informacéo para a elaboracdo do orgcamento.
Compreender os processos para o desenvolvimento do plano orgcamentario.

Desenvolver uma peca orcamentdria e realizar o acompanhamento.

Contetdo programatico:

O Processo de gestdo e o orcamento empresarial.
Orgamento conceitos e modelos.

Requisitos.

Vantagens, desvantagens .

Elaboracao do orgamento.
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Aprovagao e acompanhamento.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

HOJI, Masakazu. Administracdo financeira e orcamentaria: matematica financeira,
aplicada, estratégias financeiras, orcamento empresarial. 12. ed. (3. Reimpr). Sdo Paulo:
Atlas, 2021. E-Book.
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PADOVEZE, Clévis Luis; FRANCISCHETTI, Carlos Eduardo. Planejamento econdmico e
orcamento: contabilometria integrando estratégia e planejamento orcamentario. Sdo Paulo:
Saraiva, 2018. E-Book.

TOZZI, Ana Paula Ribeiro; COSTA, Jéssica. Revolugdo orcamentaria: o avanco do
orcamento base zero (OBZ). 1. ed. S&o Paulo: Trevisan, 2017. E-Book.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

GARRISON, Ray H.; NOREEN, Eric W.; BREWER, Peter C. Contabilidade gerencial.
traducdo de Christiane de Brito. 14. ed. Porto Alegre: AMGH, 2013. E-Book.

IUDICIBUS, Sérgio de; MARION, José Carlos. Curso de contabilidade para n&o
contadores. 9. ed. Barueri: Atlas, 2022. E-Book.

MARION, José Carlos; RIBEIRO José Moura. Introducéo a Contabilidade gerencial. 3.ed.
Séo Paulo: Saraiva, 2018. E-Book.

PADOVEZE, Cldvis Luis. Planejamento orcamentario. 3. ed. rev. e ampl. Sdo Paulo:
Cengage Learning, 2015. E-Book.

SOUZA, Acilon Batista de. Curso de administracéo financeira e orcamento: principios e

aplicacoes. Sao Paulo: Atlas, 2014. E-Book.

6° SEMESTRE

ADMINISTRACAO DA PRODUCAO - MODALIDADE PRESENCIAL

Carga Horéria: 80 horas Abordagem: Tedrica / Préatica

Ementa:

Introducdo a administracdo da producdo; competitividade e estratégia de producao;
planejamento estratégico da manufatura/operacdo; sistemas de producdo; medidas do
desempenho no trabalho e analise e mensuragéo de processos; gestdo e administragdo de
projetos, produtividade e indicadores de produtividade; sustentabilidade; nocdes de leiaute;
producéo x produtividade; sistema MRP, MRP Il e ERP; planejamento agregado, previsédo da

demanda; producao empurrada x produgao puxada; Just in time (JIT); sistema kanban.

Objetivos:
Formar profissionais de administracdo conhecedores dos fundamentos que regem os
processos de producdo, com o propdsito de contribuir com o uso eficiente e sustentavel dos

recursos, redugdo das perdas e de tempo, para aumento da produtividade e lucratividade. 83
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Competéncias e habilidades:

Conhecer os principios e os fundamentos da administracao da producéo.

Analisar processo, fluxos e indicadores.

Contribuir na implantacdo de melhorias, com foco no uso eficiente e sustentavel dos

recursos.

Conteudo programatico:

Conceitos e principios relacionados a administragéo da producao.
Organizacéao industrial.

Planejamento industrial.

Programacao e controle da produgéo.

Layout: conceito, configuracéo e processo de implantacdo e mudancgas.
Producao e as cadeias de suprimentos.

Funcdes da producao e suas interacdes com outros departamentos.
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Desempenho, sustentabilidade, avaliacéo de processos produtivos e de demanda.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

CHING, Hong Yuh (org.). Administracdo da producdo e operacdes: uma abordagem
inovadora com desafios préaticos. Sdo Paulo: Empreende, 2019. E-Book.

CORREA, Henrique Luiz; CORREA, Carlos A. Administracio de producéo e operacdes.
4. ed. (3. Reimpr.). Sdo Paulo: Atlas, 2022. E-Book.

SLACK, Nigel;, BRANDON-JONES, Alistair;, JOHNSTON, Robert. Administracdo da
producdo. traducao Daniel Vieira. 8. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2020. E-Book.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

JACOBS, F. Robert; CHASE, Richard B. Administracdo de operacdes e da cadeia de
suprimentos. Traducdo de Monica R. Rosemberg e Joyce |. Prado. 13. ed. Porto Alegre:
AMGH, 2012. E-Book.

LAUGENI, Fernando P.; MARTINS, Petronio Gracia; . Administracdo da producéao. 3. ed.
Séo Paulo: Saraiva, 2015. E-Book.

LOPES, Charlie Hudson Turette. Administracao da producdo. 1. ed. Londrina: Educacional,
2021. E-Book.

MOREIRA, Daniel Augusto. Administracdo da producéo e operacdes. Sao Paulo: Saraiva,

2012. (Série temas essenciais em administracao). E-Book.
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ROCHA, Henrigue Martins; NONOHAY, Roberto Guedes de (orgs.). Administracdo da
producdo. Porto Alegre: SAGAH, 2016. E-Book.

DIREITO DO TRABALHO — MODALIDADE EAD

Carga Horéaria: 80 horas Abordagem: Teodrica

Ementa:

Consideracdes gerais e histéricas sobre a consolidacéo das leis do trabalho.

Direito do trabalho: Disposi¢cdes gerais. Normas gerais e especiais de tutela do trabalho.
Contrato individual de trabalho e contrato coletivo. Justica do trabalho. Fiscalizacdo do
trabalho. Caracteristicas da justica do trabalho. Organiza¢éo da justica do trabalho. Processo
trabalhista. Rescisdo contratual. Lei 13.467 de 2017 - Reforma Trabalhista. Direito
Previdenciario. Recolhimentos, aposentadorias, pensdes, beneficios. Previdéncia social.

Direitos humanos.

Objetivos:

Formar profissionais de administracao que tenham consciéncia sobre os direitos humanos e
conhecam a legislacédo e as normas que regem as relacdes trabalhistas, a fim de estarem
preparados para interagir com o departamento juridico, e minimizar riscos de passivos

trabalhistas.

Competéncias e habilidades:

Conhecer a legislacao trabalhista.

Avaliar os procedimentos adotados da administracdo do pessoal.
Identificar riscos advindos de praticas ilegais.

Respeitar os direitos humanos.

Conteudo programatico:

Direitos humanos.

Direito do trabalho: disposi¢bes gerais.

Normas gerais e especiais de tutela do trabalho.
Contrato individual de trabalho e contrato coletivo.
Justica do trabalho. Fiscalizacdo do trabalho.

Rescisdo contratual.
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Processo trabalhista. j
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8. Lei 13.467 de 2017 — Reforma Trabalhista.
9. Direito Previdenciario.

10. Previdéncia Social.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

LEITE, Carlos Henrique Bezerra. Curso de direito do trabalho. 14. ed. S&o Paulo:
SaraivaJur, 2022. E-Book

MARTINEZ, Luciano. Curso de direito do trabalho: relagdes individuais, sindicais e
coletivas de trabalho. 13. ed. S&o Paulo: SaraivaJur, 2022. E-Book.

RAMOS, André de Carvalho. Curso de direitos humanos. 9. ed. rev. e ampl. Sado Paulo:
SaraivaJur, 2022. E-Book.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

ALMEIDA, Amador Paes de. Curso prético de processo do trabalho. 26. ed. Sado Paulo:
Saraiva Educacéo, 2020. E-Book.

FERREIRA FILHO, Manoel Goncalves. Direitos humanos fundamentais. 15. ed. Sao
Paulo: Saraiva, 2016. E-Book.

JORGE NETO, Francisco Ferreira; CAVALCANTE, Jouberto de Quadros Pessoa. Direito do
trabalho. 9. ed. rev. e atual. S&o Paulo: Atlas, 2019. E-Book.

PIMENTA, Adriana Calvo. Manual de Direito do trabalho. 5. ed. Sdo Paulo: Saraiva
Educacao, 2020. E-Book.

RESENDE, Ricardo. Direito do trabalho. 8. ed. rev., atual., ampl. S&o Paulo: Método, 2020.
E-Book.

FINANCAS CORPORATIVAS — MODALIDADE PRESENCIAL

Carga Horéaria: 80 horas Abordagem: Teorica / Pratica

Ementa:

Administradores financeiros: papel e objetivos. Conflitos de agéncia e os principais
mecanismos para controle. Os dois tipos basicos de deciséo financeira que os gestores
tomam dentro de uma empresa: investimento e financiamento. Projetos: como escolher
projetos que levem a maximizacdo do valor da empresa. Custos de capital proprio e de

terceiros e estimativas de custo de cada fonte de financiamento e do custo combinado entre

divida e capital préprio. Dilemas da administracdo da estrutura de capital (proporcdo entre j
86

divida e capital proprio).
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Objetivos:
Formar profissionais de administracdo que entendam o papel do administrador financeiro e
dominem os fundamentos da administracdo financeira para subsidiar as decisdes de

investimento e financiamento.

Competéncias e habilidades:
Conhecer os fundamentos da administragéo financeira para o longo prazo.
Saber calcular o custo de capital proprio e o grau de alavancagem.

Avaliar alternativas de investimento e de financiamento.

Conteudo programatico:

Administracao financeira: conceito, papel e importancia.
Objetivo da gestao financeira e o conflito de agéncia.
Custo de Capital.

Lucro Econdmico.

Fluxo de Caixa Livre.

Planejamento financeiro de longo prazo.
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Decisdes de investimento e financiamento.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

ASSAF NETO, Alexandre. Financas corporativas e valor. 8. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2021. E-
Book.

MATIAS, Alberto Borges (coord.). Financas empresariais estratégicas. Barueri: Manole,
2019. E-Book.

PERIS, Renata Wandroski. Finan¢as corporativas. Curitiba: Contentus, 2020. E-Book.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

ASSAF NETO, Alexandre; LIMA, Fabiano Guasti. Curso de administracao financeira. 4.
ed. Sdo Paulo: Atlas, 2019. E-Book.

BREALEY, Richard A.; MYERS, Stewart C., ALLEN Franklin. Principios de finangas
corporativas. Traducéo de Ronald Saraiva de Menezes. 12. ed. Porto Alegre: AMGH, 2018.
E-Book.

BRIGHAM, Eugene F.; EHRHARDT, Michael C. Administracéo financeira: teoria e pratica.
Traducdo da 14. Edicdo norte-americana. 3. ed. Brasileira. Sdo Paulo: Cengage Learning,
2017. E-Book.
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PEREIRA JUNIOR, Silvano Antonio Alves et al. Fundamentos de finangas. Revisao técnica
de Carlos Artur dos Santos Lencini. Porto Alegre: SAGAH, 2020. (Ciéncias contabeis). E-
Book.

ROSS, Stephen A. et al. Administragao financeira: verséo brasileira de corporate finance.
10. ed. Porto Alegre: AMGH, 2015. E-Book.

GESTAO DO CONHECIMENTO E DA INOVACAO — MODALIDADE PRESENCIAL

Carga Horéria: 80 horas Abordagem: Tedrica/ Pratica

Ementa:

Estudo dos conceitos, processos e modelos da gestdo do conhecimento e da inovacao, seus
reflexos estratégicos em relacdo ao desempenho das firmas e suas aplicagdes no mundo
corporativo. Discussdo de modelos de gestdo para desenvolvimento da capacidade

inovadora no ambiente empresarial.

Objetivos:
Formar profissionais de administracdo que compreendam o conceito de gestdo do
conhecimento e sua relevancia enquanto geradora de vantagem competitiva e que estejam

abertos e atentos a inovacgéao, elemento essencial para a perpetuidade das organizacoes.

Competéncias e habilidades:

Conhecer os modelos e processos de gestao do conhecimento.

Conhecer os modelos e processos de inovacgao.

Propor o modelo mais adequado para a organizacao, tanto para a gestdo do conhecimento

como para o0 processo de inovagao.

Conteudo programatico:

. Conhecimento: conceito, abordagens e tipos.

. Gestao de conhecimento, caracteristicas e estratégias.
. Conceito de inovagao: inovagao x invencao

. Tipos de Inovacéo e gestédo da Inovacgao.

. Ferramentas de inovacao.

. Processos de inovacao.
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. Avaliacao e desempenho da inovagéo.
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BIBLIOGRAFIA BASICA:

TAJRA, SANMYA Feitora; RIBEIRO, Joana Ramos. Inovagao na pratica: design thinking e
ferramentas aplicadas a startups. Rio de Janeiro: Alta Books, 2020. E-Book.

TIGRE, Paulo Bastos. Gestdo da inovacdo: uma abordagem estratégica, organizacional e
de gestao de conhecimento. 3. ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2019. E-Book.
VASCONCELLOS, Marcos. Inovagédo pelas pessoas: o caminho para o sucesso das

organizacdes. Rio de Janeiro: Alta Books, 2021. E-Book.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

FREITAS FILHO, Fernando Luiz. Gestdo da inovacdo: teoria e pratica para implantacao.
Séo Paulo: Atlas, 2013. E-Book.

HANASHIRO, Darcy Mitiko Mori; TEIXEIRA, Maria Luisa Mendes (orgs.). Gestédo do fator
humano: uma visdo baseada na era digital. 3. ed. Sdo Paulo: Saraiva Educagao, 2021. E-
book.

SCHERER, Felipe Ost; CARLOMAGNO, Maximiliano Selistre. Gestdo da inovacdo na
préatica. 2. ed. S&do Paulo: Atlas, 2016. E-Book.

TAKEUCHI, Hirotaka; NONAKA, Ikujiro. Gestdo do conhecimento. Traducdo de Ana
Thorell. Porto Alegre: Bookman, 2008. E-Book.

TIDD, Joe; BESSANT, Joe. Gestdo da inovacdo. Traducdo de Félix Nonnenmacher. 5. ed.
Porto Alegre: Bookman, 2015. E-Book.

MARKETING DE SERVICOS — MODALIDADE EAD

Carga Horéaria: 80 horas Abordagem: Teoérica

Ementa:

Revisdo do conceito de Marketing. Conceituacdo e definicdo de servigos. Servicos e a
economia brasileira. Conceituacao e definicAo de marketing de servicos. Marketing de
servigos x marketing de produto. Caracteristicas dos servi¢cos. Intangibilidade. Importancia
do fator humano. Vendas em servicos. Atendimento ao cliente. Hora da verdade ciclo de
servicos. S.A.C. — Servico ao Cliente. Telemarketing como ferramenta do servico.

Planejamento estratégico em servicos.
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Objetivos:
Formar profissionais de administracdo que compreendam a importancia dos servicos na
fidelizacdo do cliente e como o marketing de servicos contribui para identificar as

expectativas do cliente, a fim de gerar resultados positivos para a organizagao.

Competéncias e habilidades:

Entender como o Marketing de servigos acontece no mercado.
Saber desenvolver acgoes eficazes.

Avaliar as possibilidades de aplicagao dos processos.

Colaborar na transformacéo do negdcio a partir do Marketing de servicos.

Contetdo programatico:

Conceituacao e definicdo de Marketing.

Conceituacéao e definicdo de Servicos.

Servigos e a economia brasileira.

Conceituacédo e definicdo de Marketing de Servicos.

Marketing de servicos x marketing de produto.

Caracteristicas dos servigos.

Intangibilidade como fator néo diferenciador de produtos e servicos.

Importancia do fator humano.
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Vendas em servicos.

[ERN
o

. Atendimento ao cliente. Hora da Verdade.

=
=

. Ciclo de servigos.

[ERN
N

. S.A.C. — Servico a Cliente.

[ERN
w

. Telemarketing como ferramenta do servico.

14. Planejamento Estratégico em Servicos.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

COBRA, Marcos. Marketing de servi¢cos. 1. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2021. E-Book.

LAS CASAS, Alexandre Luzzi; LAS CASAS, Jéssica Lora. Marketing de servigos: como
criar valores e experiéncias positivas aos clientes. 7. ed. Sao Paulo: Atlas, 2019. E-Book.
WIRTZ, Jochen; HEMZO, Miguel Angelo; LOVELOCK, Christopher. Marketing de servi¢os:
pessoas, tecnologia, estratégia. Traducdo de Elaine Pereira. 8. ed. Sdo Paulo: Saraiva
Educacao, 2020. E-Book.
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BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

ARANTES, Elaine. Marketing de servigos. Curitiba: InterSaberes, 2012. E-Book.
BATESON, John E.G.; HOFFMAN, K. Douglas. Principios de marketing de servigos:
conceitos, estratégias e casos. Traducédo da 4. edicdo norte-americana. 3. ed. brasileira. S&o
Paulo: Cengage Learning, 2016. E-Book.

GARCIA, Janaina Leonardo (org.). Marketing de servi¢os e de varejo. Sdo Paulo: Pearson
Education do Brasil, 2015. (Colecéo bibliografia universitaria Pearson). E-Book.

KOTLER, Philip. Marketing para o Século XXI: como criar, dominar e conquistar mercados.
Rio de Janeiro: Alta Books, 2021. E-Book.

ZEITHAML, Valerie A.; BITNER, Mary Jo; GREMLER, Dwayne D. Marketing de servigos:
a empresa com foco no cliente. Traducao de traducao: Felix Nonnenmacher. 6. ed. Porto
Alegre, AMGH, 2014. E-Book.

7° SEMESTRE

JOGOS DE EMPRESAS - MODALIDADE EAD

Carga Horéria: 80 horas Abordagem: Teorica/ Préatica

Ementa:

Aplicacao dos conteudos estudados no curso, bem como o exercicio das competéncias e
habilidades adquiridas, através da participagdo em um jogo de negocios que simula um
ambiente empresarial competitivo, com foco na produtividade e na sustentabilidade.

Permite a revisao, a integracdo e a consolidacdo dos conceitos estudados, como também o

exercicio das habilidades técnicas, humanas e sociais, e conceituais.

Objetivos:
Formar profissionais de administracao proativos e empreendedores que conciliam a teoria e
a pratica, com acodes sustentadas pelo conhecimento técnico, humano e conceitual, com foco

em resultados.

Competéncias e habilidades:

Conhecer o funcionamento de uma organizagdo como um todo.

Compreender a interagéo e a interdependéncia entre os departamentos e 0S processos.
Entender a importancia da sinergia dos recursos e a colaboragéo das equipes.

Desenvolver estratégias. 91
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Conteudo programatico:

. Conceituacao: o que sao jogos aplicados a negécios?

. Conhecendo o sistema: treinamento para utilizacao do sistema.
. Apresentacao das regras.

. Formacéo das equipes.

. Etapas de um Jogo de Negdcio.

. O Processo decisorio no Jogo de Negadcio.

. Negociacao.
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. Simulagbes Empresariais.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

FIANI, Ronaldo. Teoria dos jogos: com aplicacdes em economia, administracdo e ciéncias
sociais. Contém exercicios resolvidos. 4. ed. (4. Reimpr.) Rio de Janeiro: Atlas, 2022. E-Book.
OLIVEIRA, Djalma de Pinho Reboucas de. Planejamento estratégico: conceitos,
metodologia, praticas. 34. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2018. E-Book.

SILVA, Rosinda Angela da; FRANCO, Paulo Roberto. Jogos de empresas: fundamentos

para competir. Curitiba: InterSaberes, 2018. E-Book.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

ASSAF NETO, Alexandre. Financas corporativas e valor. 8. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2021. E-
Book.

CHIAVENATO, Idalberto. Gestédo de pessoas: 0 novo papel da gestdo do talento humano.
5. ed. (3. Reimpr.). Séo Paulo: Atlas, 2022. E-Book.

CHING, Hong Yuh (org.). Administracdo da producédo e opera¢cdes: uma abordagem
inovadora com desafios praticos. Sado Paulo: Empreende, 2019. E-Book.

KOTLER, Philip. Marketing para o Século XXI: como criar, dominar e conquistar mercados.
Rio de Janeiro: Alta Books, 2021. E-Book.

TIGRE, Paulo Bastos. Gestdo dainovacgédo: uma abordagem estratégica, organizacional e
de gestdo de conhecimento. 3. ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2019. E-Book.

E



Nl |

Do presencial ao Digital

MARKETING DIGITAL E E-COMMERCE - MODALIDADE PRESENCIAL

Carga Horéaria: 80 horas Abordagem: Teorica/ Pratica

Ementa:

O inicio da Internet. A dinamica da internet. Como a Web transformou a relacdo com os
consumidores. A criacdo e o planejamento de a¢des na Internet. As mudangas impostas
pelas redes sociais. As maneiras de se trabalhar nas midias sociais. Marketing digital:
conceito e importancia. Canais, motores de busca, automacéo e métricas. Redes sociais.
ferramentas de divulgacéo, ferramentas para gerenciamento de scripts e pixels. ferramentas
para planejamento e acompanhamento. Tomada de decisdo com base em analise de dados.

Comércio eletrénico: lojas virtuais e atendimento ao cliente.

Objetivos:

Formar profissionais de administracdo que estejam familiarizados com o marketing digital e
0 comeércio eletrénico, com o propésito de alcancar os clientes por meio da internet,
consciente dos requisitos necessarios para divulgar, vender e entregar com qualidade e no
prazo os produtos/servicos, e o desafio de acompanhar o dinamismo e a velocidade das
redes sociais.

Competéncias e habilidades:

Entender o funcionamento e as contribuicdes do marketing digital.

Interagir com os especialistas do marketing digital.

Estabelecer acdes para posicionamento da marca, dos produtos e dos servicos no ambiente

digital.

Conteudo programatico:

1. A Internet.

Marketing digital: conceito, ferramentas, motores e métricas.
Estratégias de marketing digital.

O e-commerce: conceito, vantagens, desvantagens, requisitos e cuidados.
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As redes sociais e as midias sociais.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

GABRIEL, Martha; KISO, Rafael. Marketing na era digital: conceitos, plataformas e
estratégias. 2. ed. (2. Reimpr.). Sdo Paulo: Atlas, 2021. E-Book.

E
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LAS CASAS, Alexandre Luzzi (org.). Marketing digital. 1. ed. Barueri: Atlas, 2022. E-Book.
YANAZE, Mitsuru Higuchi; ALMEIDA Edgar; YANAZE, Leandro Key Higuchi (orgs.).

Marketing Digital: conceitos e praticas. Sdo Paulo: SaraivaUni, 2022. E-Book.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

GIACOMETTI, Henrique Brockelt. Ferramentas de marketing digital. Curitiba: Contentus,
2020. E-Book.

KORILO, Anelise Ferraz. Estratégias de midias sociais. Curitiba: Contentus, 2020. E-Book.
REVILLION, Anya Sartori Piatnicki et al. Marketing digital. Revisdo técnica de Sérgio
Roberto Trein. Porto Alegre: SAGAH, 2019. E-Book.

SCHIAVINI, Janaina Mortari; MARANGONI, Elaine. Marketing digital e sustentavel.
Revisao técnica de Sérgio Roberto Trein. Porto Alegre: SAGAH, 2019. E-Book.

TURCHI, Sandra R. Estratégia de marketing digital e e-commerce. 2. ed. (2. Reimpr.). Sdo
Paulo: Atlas, 2019. E-Book.

MERCADO DE CAPITAIS - MODALIDADE PRESENCIAL

Carga Horéria: 80 horas Abordagem: Teo6rica

Ementa:

Introducdo ao mercado de capitais. Politicas econ6micas. Indicadores econémicos. Sistema
Financeiro Nacional: conceito e composi¢cdo. Mercado financeiro. Produtos financeiros. Mercado de
Capitais: conceito, funcdes, composicao, produtos e regras de funcionamento; mercado primario de

acoes e mercado secundario de a¢des; IPO e OPA: conceitos e regras.

Objetivos:

Formar profissionais de administracdo que entendam o funcionamento do mercado de
capitais, enquanto provedor de recursos para investimentos nas organizacdes participantes
e suas influéncias no processo de gestdo destas empresas, com o objetivo de adotar as boas
praticas observadas neste mercado, como também compreender as modalidades e as regras

para investimentos em renda variavel.
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Competéncias e habilidades:

Conhecer o funcionamento do mercado de capitais.
Compreender os requisitos para participar deste mercado.
Contextualizar as boas praticas observadas nestas organizagoes.

Entender sobre investimentos em renda variavel.

Conteudo programatico:

. Sistema Financeiro Nacional.

. Mercado Financeiro.

. Mercado de Capitais.

. CVM — Comisséo de Valores Mobiliarios.

. Bolsa de Valores: B3

. Valores Mobiliarios.

. Abertura de capital: conceito, requisitos, vantagens e desvantagens.

. Oferta publica de aquisicao.
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. Mercados primérios e secundarios.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

ASSAF NETO, Alexandre. Mercado financeiro. 15. ed. Barueri: Atlas: Instituto Assaf, 2021.
E-Book.

BRITO, Osias. Mercado financeiro. 3. ed. Sdo Paulo: Saraiva Educacéo, 2020. E-Book.
PINHEIRO, Juliano Lima. Mercado de capitais. 9. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2019. E-Book.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

ABREU, Edgar; SILVA, Lucas. Sistema financeiro nacional. 1. ed. Rio de Janeiro: Forense;
Séo Paulo, Método, 2017. E-Book.

ASSAF NETO, Alexandre; LIMA, Fabiano Guasti. Investimentos no mercado financeiro:
usando a calculadora HP 12C. 4. ed. (2. Reimpr.). Sdo Paulo: Atlas, 2022. E-Book.
CARRETE, Liliam Sanchez; TAVARES, Rosana. Mercado financeiro brasileiro. 1. ed. Sdo
Paulo: Atlas, 2019. E-Book.

IZIDORO, Cleyton (org.). Mercado de capitais. Sdo Paulo: Pearson Education do Brasil,
2015. E-Book.

LOBAO, Julio. A regulac&o dos mercados de capitais. Lisboa - Portugal: Conjuntura Actual
Almedina, 2018. E-Book.
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ORIENTACAO PARA ESTRUTURACAO DO TCC

Carga Horéria: 40 horas Abordagem: Tedrica

Ementa:

A disciplina tem o propdsto de conduzir os estudantes ao desenvolvimento de um projeto de
pesquisa, que marcara o inicio da elaboracdo do Trabalho de Conclusdo de Curso e
envolvera a formacao de equipe, com base na definicdo do tema, do problema de pesquisa
e nos relacionamentos interpessoais construidos ao longo do curso. Estabelecidos o tema e
o problema da pesquisa, os discentes serdo orientados a realizacdo da pesquisa e a
elaboracao do relatério, em conforminade com as normas da ABNT.

Objetivos:
Formar profissionais de administracdo que saibam trabalhar em equipe e elaborar um projeto
de pesquisa na area de administracdo, a partir de observacdo e da problematizacdo de

determinado fendmeno ocorrido no ambiente organizacional.

Competéncias e habilidades:

Entender os procedimentos da pesquisa académica.

Observar fendmenos no ambiente organizacional.

Investigar as causas, por meio do questionamento.

Realizar propostas com embasamento e com procedimentos cientificos.

Elaborar relatério obedecendo as normas da ABNT.

Contetdo programatico:

Projeto de pesquisa: conceito e obijetivo.

Normas ABNT para formatagéo de trabalhos cientificos.
A escolha do tema.

A importancia da leitura.

O desenvolvimento do relatério.

Elementos pré-textuais: capa, folha de rosto, folha de aprovacgéo, resumo e sumario.
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Elementos textuais: contextualizacéo e justificativa do tema; elaboracéo da pergunta da
pesquisa, definicdo da hipétes; estabelecimento dos objetivos geral e especificos.

8. Metodologia: conceito, abordagem, natureza, objetivo, procedimentos.

9. Como elaborar as referéncias bibliograficas iniciais.

10. Cronograma: importancia e modelo.

E
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BIBLIOGRAFIA BASICA:

BIBLIOTECA UNIVERSITARIA MARIO OSORIO MARQUES. Guia Unijui de formatacgio de
trabalhos académicos. ljui: Unijui, 2019. E-Book.

GIL, Antonio Carlos. Como elaborar projetos de pesquisa. 7. ed. Barueri: Atlas, 2022. E-
Book.

MARCONI, Marina de Andrade; LAKATOS, Eva Maria. Metodologia cientifica. 8. ed.

Atualizacéo: Jodo Bosco de Medeiros. Barueri: Atlas, 2022. E-Book.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

AZEVEDO, Celicina Borges. Metodologia cientifica ao alcance de todos. 4. ed. Barueri:
Manole, 2018. E-Book.

CASA NOVA, Silvia Pereira de Castro et al. TCC Trabalho de conclusdo de curso: uma
abordagem leve, divertida e pratica. Sao Paulo: Saraiva Educacao, 2020. E-Book.

MATTAR, Jodo. Metodologia cientifica na era digital. 4. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2017. E-
Book.

VERGARA, Sylvia Constant. Projetos e relatérios de pesquisa em administracédo. 16. Ed.
Séo Paulo: Atlas, 2016. E-Book.

YIN, Robert K. Estudo de caso: planejamento e métodos. Traducao de Cristhian Matheus

Herrera. 5. ed. Porto Alegre: Bookman, 2015. E-Book.

ESTAGIO SUPERVISIONADO |

Carga Horéaria: 170 horas Abordagem: Pratica

Ementa:

Vivéncia e formacgéo profissional do administrador. Desenvolvimento de competéncias e
habilidades relacionadas a gestdo. Observacao, coparticipacdo e relato de vivéncia nos
diferentes campos de atuacao profissional de uma organizacéo, que sera expresso através

do Controle das Atividades, integrante do Regulamento de Estagio Supervisionado.

Objetivos:

Formar profissionais de administracdo que possuam conhecimento sobre os principais
aspectos, procedimentos e funcionamento de uma ou mais areas que compdem uma
organizacdo privada ou publica, por meio de uma experiéncia centrada no desenvolvimento

das atividades cotidanas, propiciando oportunidade de conhecer os processos, interacao

com pessoas e relacionar a teoria e a pratica.
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Competéncias e habilidades:

Entender o funcionamento de uma organizacao.
Relacionar teoria e pratica.

Observar os processos.

Saber interagir com pessoas.

Elaborar relatérios.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

GIL, Antonio Carlos. Como elaborar projetos de pesquisa. 7. ed. Barueri: Atlas, 2022. E-
Book.

ROESCH, Sylvia Maria Azevedo. Projetos de estagio e de pesquisa em administracao. 3.
ed. (8. Reimpr.). Sdo Paulo: Atlas, 2013. E-Book.

VERGARA, Sylvia Constant. Projetos e relatorios de pesquisa em administracédo. 16. ed.
Séo Paulo: Atlas, 2016. E-Book.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

BANOV, Marcia Regina. Comportamento organizacional: melhorando o desempenho e o
comprometimento no trabalho. 1. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2019. E-Book.

CHIAVENATO, Idalberto. Administracdo de recursos humanos: gestdo humana;
fundamentos bésicos. 9. ed. Barueri: Atlas, 2022. (série recursos humanos). E-Book.
CORREA, Henrique Luiz; CORREA, Carlos A. Administracdo de producéo e operacdes.
4. ed. (3. Reimpr.). Sdo Paulo: Atlas, 2022. E-Book.

KOTLER, Philip; KELLER, Kevin Lane. Administragcdo de marketing. Traducdo de Sonia
Midori Yamamoto. 15 ed. S&o Paulo: Pearson Education do Brasil, 2018. E-Book.
MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. Teoria geral da administracao: da revolugao urbana

a revolucéao digital. 8. ed. Rio de Janeiro: Atlas, 2017. E-Book.

@
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8° SEMESTRE

ADMINISTRACAO DE ORGANIZACOES PUBLICAS - MODALIDADE EAD

Carga Horéria: 40 horas Abordagem: Tedrica

Ementa:
Origem e principios da administragdo publica. A reforma do estado e a modernizagéo do
setor publico. O trabalho na administracao publica. Peculiaridades da administracao publica

brasileira. Os trés poderes. Governanca e governabilidade.

As formas de administracdo publica. Planejamento da administracdo publica. Organizacfes
sociais, agéncias executivas e reguladoras. Normas gerais sobre licitagcbes e contratos
administrativos. Administragcdo publica e a economia. Funcionalismo publico e as
terceirizacdes. Processos e tecnologias na administracao publica. Modernizacdo da maquina
publica versus burocracia. Os limites da politica sobre a maquina publica. Etica na

administracé@o publica.

Objetivos:
Formar profissionais de administracdo que entendam o papel, as responsabilidades, os

procedimentos e as limitacdes no exercicio da gestdo de uma organizacao publica.

Competéncias e habilidades:
Conhecer os principios que regem a administracdo publica.
Compreender a relacéo entre politica e gestédo publica.

Saber interagir com organizacdes e funcionarios publicos.

Conteudo programatico:

Estado e Sociedade.

Origem e principios da administragéo publica.

A reforma do Estado e a modernizacdo do setor publico.
O trabalho na administracéo publica.

Peculiaridades da administracao publica brasileira.

Os trés podores.

Governanca e governabilidade.

Planejamento e formas da administracéo publica.
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Organizac@es socais, agéncias executivas e reguladoras.

@



Nl |

Do presencial ao Digital

10. Normas gerais sobre contratos, licitagao terceizacéo e funcionalismo.
11. Processos e tecnologias na administracdo publica.

12. Etica na administrac&o publica.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

LOURENCO, Nivaldo Vieira. Inovacdo e boas praticas na gestdo publica. Curitiba:
Contentus, 2020. E-Book.

MACHADO, Costa (org.); FERRAZ, Anna Candida da Cunha (Coord.). Constitui¢céo
Federal interpretada: artigo por artigo, paragrafo por paragrafo. 13. ed. rev. e atual. Santana
de Parnaiba: Manole, 2022. E-Book.

MATIAS-PEREIRA, José. Manual de gestéo publica contemporanea. 6. ed., rev. e atual.
Séo Paulo: Atlas, 2020. E-Book.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

CASTRO, Ana Cristina de; CASTRO, Claudia Osorio de. Gestédo publica contemporéanea.
1. ed. Curitiba: InterSaberes, 2014. (Série gestdo publica). E-Book.

CHIAVENATO, Idalberto. Administracdo geral e publica: provas e concursos. 6. ed. atual.
e rev. Rio de Janeiro: Método, 2022. E-Book.

COSTIN, Claudia. Administracdo publica. Rio de Janeiro: Elsevier, 2010. E-Book.
GIACOMONI, James. Orcamento publico. 18. ed. rev. e atual. (2. Reimpr.). Sdo Paulo:
Atlas, 2022. E-Book.

NASCIMENTO, Edson Ronaldo. Gestdo publica. 4. ed. S&o Paulo: Saraiva Educacéo, 2021.
E-Book.

COMERCIO EXTERIOR - MODALIDADE PRESENCIAL

Carga Horéaria: 40 horas Abordagem: Teoérica

Ementa:

A relacdo que envolve as organizagdes com o mercado. Influéncias e reflexos da economia
mundial em relacdo a brasileira:exportagdes e importagdes. Procedimentos nos processos
de exportacdo e importacdo. Os aspectos sistémicos do comercio internacional. A OMC e os

blocos econbmicos.
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Objetivos:
Formar profissionais de administracdo que estejam familiarizados com os procedimentos e
as regras do comércio internacional, com o propdsito de contribuir com a organizacao no

processo de realizacdo de negociacdes de compra e venda no mercado internacional.

Competéncias e habilidades:
Conhecer o funionamento do comércio internacional.
Entender as regras que regem este mercado.

Saber interagir com clientes, fornecedores, agentes, operadores e despachantes.

Conteudo programatico:

Comeércio exterior: conceitos e fundamentos.

Viséo geral sobre a politica comercial brasileira.

Orgdos governamentais intervenientes e promotores da politica comercial.
Organismos internacionais e acordos comerciais entre paises.

Tipos e papéis dos diversos atores no comercio exterior.

Nocdes de negociacéo, termos de contratos ou termos incoterms®.

N o g bk wDbdRE

Aspectos administrativos do Comércio Exterior: Siscomex, cambio e modalidades de

pagamentos e recebimentos no comércio exterior.

o

Desembaraco aduaneiro.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

MAIA, Jayme de Mariz. Economia internacional e comércio exterior. 16. ed. (2. Reimpr.)
Séo Paulo: Atlas, 2020. E-Book.

MINERVINI, Nicola. O exportador: construindo o seu projeto de internacionalizacéo. 7. ed.
Séo Paulo: Almedina, 2019. E-Book.

SEGRE, German (org.). Manual pratico de comércio exterior. 5. ed. (2. Reimpr.). Séo
Paulo: Atlas, 2022. E-Book.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

LUDOVICO, Nelson. Como preparar uma empresa para o0 comeércio exterior. 2. ed. Sao
Paulo: Saraiva, 2018. (Série Comércio Exterior). E-Book
NYEGRAY, Jodo Alfredo Lopes. Legislacdo aduaneira, comércio exterior e negocios

internacionais. Curitiba: InterSaberes, 2016. E-Book.
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TRIPOLI, Angela Cristina Kochinski; PRATES, Rodolfo Coelho. Comércio Internacional:
Teoria e pratica. Curitiba: InterSaberes, 2016. E-Book.

VASCONCELLOS Marco Antonio Sandoval de; LIMA Miguel, SILBER, Simé&o Davi.(orgs.)
Manual de comércio exterior e negdcios internacionais. 1.ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2017.
E-Book.

VAZQUEZ. José Lopes. Comércio exterior brasileiro. 11. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2015. E-
Book.

GESTAO DE SISTEMA DE INFORMACAO - MODALIDADE EAD

Carga Horéaria: 40 horas Abordagem: Teoérica

Ementa:

Dados e informacdo: conceitos e diferencas. Sistemas de informacado: conceitos, tipos e 0s
seus papéis nas organizacdes; OS ERPs ou SIGS e o fluxo de informacdes dentro das
organizacgoes.Infraestrutura de tecnologia da informacao (hardware e software; sistema de
bancos de dados; redes, nuvem). Aplicacbes de sistemas de apoio as decisfes.

Planejamento Estratégico de TI.

Objetivos:
Formar profissionais de administracdo que interajam com sistemas de informacao, para
gestdo das informacdes, tendo em vista 0 acompanhamento da operacéo, verificacdo das

estratégias e avaliacdo dos objetivos.

Competéncias e habilidades:

Conhecer sistemas de informagdes gerenciais.

Compreender a importancia dos dados no processo de gestao.

Saber como obter informacdes, através dos sistemas, para processos de acompanhamento,

andlise e avaliacdo de processos e objetivos.

Conteudo programatico:

1. Dados e informacdes: conceitos e diferencas.

2. Sistema de informagdes: fundamentos, componentes e terminologia.
3. ERP ou SIG.

4. Infraestrutura da tecnologia de informacdes.

5. Planejamento de TI.
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BIBLIOGRAFIA BASICA:

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Reboucas de. Sistemas de informacdes gerenciais:
estratégias, taticas, operacionais. 17. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2018. E-Book.

SORDI, José Osvaldo de; MEIRELES, Manuel. Administracédo de sistemas de informacao.
2. ed. Sao Paulo: Saraiva Educacéa, 2019. E-Book.

STAIR, Ralph M. et al. Principios de Sistemas de Informacdo Traducdo da 14. edicao
norte-americana.. Traducdo de Edson de Furmankiewicz. 4. ed. Brasileira. Sdo Paulo:

Cengage Learning, 2021. E-Book.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

BALTZAN, Paige; PHILLIPS, Amy. Sistemas de informagao. Traduc&o de Rodrigo Dubal.
Porto Alegre : AMGH, 2012. E-Book.

GONCALVES, Glauber Rogério Barbieri. Sistemas de informacdo. Revisdo técnica de
Jeferson Faleiro Leon. Porto Alegre: SAGAH, 2017. E-Book.

GORDON, Steven R.; GORDON, Judith R. Sistemas de informagao: uma abordagem
gerencial. Tradugao de Oscar Rudy Kronmeyer Filho. 3. ed. (reimpr.). Rio de Janeiro: LTC,
2013. E-Book.

REZENDE, Denis; ALCIDES Aline Franga de Abreu. Tecnologia da informagao aplicada a
sistemas de informagao empresariais: o papel estratégico da informagao e dos sistemas
de informagao nas empresas. 9. ed. rev. e ampl. Sdo Paulo: Atlas, 2013. E-Book.

ROSINI, Alessandro Marco; PALMISANO, Angelo. Administracdo de sistemas de
informacao e a gestdao do conhecimento. 2. ed. rev. e ampl. Sdo Paulo: Cengage Learning,
2012. E-Book.

GOVERNANCA CORPORATIVA - MODALIDADE PRESENCIAL

Carga Horéaria: 40 horas Abordagem: Teorica/ Pratica

Ementa:

Conceitos de governancga corporativa. Funcéo-objetivo das empresas. Teoria de agéncia.
Mecanismos internos e externos de governancga corporativa. Governanga corporativa no
Brasil e no mundo. Conselho de administracdo, comité de auditoria e conselho fiscal.

Incentivos e remuneracao de executivos.
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O papel dos investidores institucionais na governanca corporativa. Governanga corporativa
em empresas familiares. Governanca corporativa em fusfes e aquisicdes. Governanca
corporativa e sustentabilidade. Principais codigos de governanca corporativa no Brasil e no

mundo. Escandalos financeiros no Brasil e no mundo.

Objetivos:
Formar profissionais de administracdo que conhegcam 0s conceitos e principios de
governancga corporativa, a fim de que contribuam para a implantacdo das boas préaticas no

processo de gestdo das organizacgdes.

Competéncias e habilidades:
Conhecer os conceitos e principios de gestéo corporativa.
Compreender a realidade da organizacao.

Contextualizar e aplicar as boas praticas.

Conteludo programatico:

. Governanca Corporativa: desenvolvimento, concepcao, objetivos e principios.
. Os marcos da Governanca Corporativa.

. As guestdes centrais e as forcas de controle.

. Boas praticas.

. Esturutura de poder.

. Modelos de Governanca.
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. Bolsa de valores (B3) e os Niveis de Governanca.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

BITTENCOURT, Carlos Magno Andreoli. Governanca Corporativa e Compliance:
planejamento e gestao estratégica. Curitiba: Contentus, 2020. E-Book.

LANZINI, Luiz Eduardo. Governanca Corporativa e Compliance: Global Trading. Curitiba:
Contentus, 2020. E-Book.

ROSSETTI, José Paschoal;, ANDRADE, Adriana. Governanga corporativa: fundamentos,
desenvolvimento e tendéncias. 7. ed. atual e ampl. (5. Reimpr.). S&o Paulo: Atlas, 2022. E-
Book.
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BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

BRANDAO, Carlos Eduardo Lessa; FONTES FILHO, Joaquim Rubens; MURITIBA, Sérgio
Nunes (orgs.). Governanca corporativa e integridade empresarial: dilemas e desafios.
Séo Paulo: Saint Paul, 2017. E-Book.

GIACOMELLI, Giancarlo et al. Governanca corporativa. Porto Alegre: SAGAH, 2017. E-
Book.

LEITE, Roberto Cintra. Governancga 2.0: como tornar uma organizagéao eficiente. Sdo Paulo:
Trevisan, 2017. E-Book.

SILVA, Edson Cordeiro da. Governanca corporativa nas empresas: guia pratico de
orientacdo para acionistas, investidores, conselheiros de administracédo e fiscal, auditores,
executivos, gestores, analistas de mercado e pesquisadores. 4. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2016.
E-Book.

VALENTE, Paulo Gurgel. Governanca corporativa: guia do conselheiro para empresas

familiares ou fechadas. Rio de Janeiro: Alta Books, 2019. E-Book.

LIBRAS — DISCIPLINA OPTATIVA - MODALIDADE EAD

Carga Horéaria: 40 horas Abordagem: Teoérica/ Pratica

Ementa:

A Lingua Brasileira de Sinais — LIBRAS: caracteristicas basicas da fonologia. No¢c6es basicas
de léxico, de morfologia e de sintaxe. Cultura e identidades surdas. Libras como segunda
lingua. Vocabulario da Libras em contextos diversos. Inclusdo socioeducacional de sujeitos
surdos. Niveis linguisticos dessa lingua visual espacial. Natureza bilingue do surdo. Relacéo
entre a lingua de sinais e a lingua portuguesa. Abertura de canal comunicagdo como meio de

inclusédo da pessoa surda.

Objetivos:
Formar profissionais de administragdo que reconhecam a relevancia da utilizacdo da Lingua

Brasileira de Sinais como forma de comunicac¢éo e inclusdo dos deficientes auditivos.

Competéncias e habilidades:

Conhecer os aspectos tedricos e praticos da utilizacdo da Lingua Brasileira de Sinais.
Entender aspectos gramaticais, linguisticos e sintaticos da Libras, nivel basico.
Proporcionar uma comunicacgdo inclusiva junto as pessoas nos espacgos administrativos e

académicos, possibilitando acessibilidade comunicativa junto ao publico surdo.
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Conteudo programatico:

. Estudos sobre conceitos basicos da lingua dos surdos brasileiros na Libras.

. Saudacoes, cumprimentos (formais e informais).

. ldentificag&o na Libras.

. Alfabeto manual, nimeros e datilologia.

. Caracteristicas basicas da gramatica da libras: parametros e producdes de sinais.

. Didlogo cultural do povo surdo.

N o o b~ WwDN P

. Espaco de sinalizacdo, marcac¢fes espaciais, listagem na lingua de linais e o vocabulario
basico da Libras.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

CORREA, Ygor; CRUZ, Carina Rebello (orgs.). Lingua brasileira de sinais e tecnologias
digitais. Porto Alegre: Penso, 2019. E-Book.

GOES, Maria Cecilia Rafael de. Linguagem, surdez e educacio. 4. ed. rev. Campinas:
Autores Associados, 2020. (Colecdo Educacdo Contemporanea). E-Book.

LACERDA, Cristina Broglia Feitosa de; SANTOS, Lara Ferreira dos; MARTINS, Vanessa
Regina de Oliveira (org.). Libras: aspectos fundamentais. Curitiba: InterSaberes, 2019. E-
Book.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

BAGGIO, Maria Auxiliadora; CASA NOVA, Maria da Graca. Libras. Curitiba: InterSaberes,
2017. E-Book.

MORAIS, Carlos Eduardo Lima de et al. Libras. 2. ed. Porto Alegre: SAGAH, 2019. E-Book.
PEREIRA, Rachel de Carvalho Surdez: aquisi¢do de linguagem e incluséo social. 2. ed. Rio
de Janeiro: Revinter, 2015. E-Book.

SANTANA, Ana Paula. Surdez e linguagem. 5. ed. Sdo Paulo : Summus, 2015. E-Book.
SILVA, Rafael. Dias, (org). Lingua brasileira de sinais: libras. Sdo Paulo: Pearson, 2015.
E-Book.
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ORIENTACAO PARA DESENVOLVIMENTO DO TCC

Carga Horéria: 40 horas Abordagem: Tedrica

Ementa:
A disciplina tem o intuito de incentivar o estudante a elaborar um trabalho de concluséo de
curso relacionado com a area de administracdo, de acordo com o projeto apresentado no

semestre anterior e os padrdes estabelecidos na ABNT, e defendé-lo perante uma banca.

Objetivos:
Formar profissionais de administracdo que desenvolver um projeto de pesquisa na area de
administracdo, a partir de observacdo e da problematizacdo de fendmeno ocorrido no

ambiente organizacional.

Competéncias e habilidades:
Investigar os fenbmenos no ambiente organizacional.

Formular hipéteses.

Analisar, interpretar e relacionar os conceitos e as perspectivas apresentadas pelos autores,

com o problema da pesquisa e a hipoétese.
Entender os procedimentos para elaboracéo de relatorio académico.

Elaborar relatério obedecendo as normas da ABNT.

Contetdo programatico:

1. Desenvolvimento do projeto de pesquisa.

2. A pesquisa bibliografica: procedimentos para coleta das informagfes. Eixos
direcionadores: tema e problema da pesquisa.
Como fazer citages: revendo tipologias e normas.

4. Aplicacédo da fundamentagéo tedrica na realidade: métodos Estudo de casos e pesquisas
de campo.

5. Analise de resultados.
Elaborando relatério em conformidade com as normas da ABNT.

7. Elementos Pré-textuais: capa, folha de rosto, folha de aprovacgdo; dedicatéria,
agradecimentos, epigrafe, resumo, resumo em lingua estrangeira e sumario.

8. Elementos textuais: introducdo com os elementos do projeto do semestre anterior;
fundamentacdo te6rica com base na pergunta da pesquisa, hipOtese e objetivos
propostos; analise da realidade, que devera estar alinhado com a metodologia; e

consideracdes finais.
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9. Elementos pos-textuais: referéncias, anexos e apéndices.

10. Apresentacéo oral do relatorio: como interagir com a banca examinadora.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

BIBLIOTECA UNIVERSITARIA MARIO OSORIO MARQUES. Guia Unijui de formatac&o de
trabalhos académicos. ljui: Unijui, 2019. E-Book.

GIL, Antonio Carlos. Como elaborar projetos de pesquisa. 7. ed. Barueri: Atlas, 2022. E-
Book.

MARCONI, Marina de Andrade; LAKATOS, Eva Maria. Metodologia cientifica. 8. ed.
Atualizacéo: Jodo Bosco de Medeiros. Barueri: Atlas, 2022. E-Book.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

AZEVEDO, Celicina Borges. Metodologia cientifica ao alcance de todos. 4. ed. Barueri:
Manole, 2018. E-Book.

CASA NOVA, Silvia Pereira de Castro et al. TCC Trabalho de conclusao de curso: uma
abordagem leve, divertida e pratica. S&o Paulo: Saraiva Educacao, 2020. E-Book.

MATTAR, Jodo. Metodologia cientifica na era digital. 4. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2017. E-
Book.

VERGARA, Sylvia Constant. Projetos e relatdrios de pesquisa em administracado. 16. ed.
Séo Paulo: Atlas, 2016. E-Book.

YIN, Robert K. Estudo de caso: planejamento e métodos. Tradugao de Cristhian Matheus
Herrera. 5. ed. Porto Alegre: Bookman, 2015. E-Book.

ESTAGIO SUPERVISIONADO Il

Carga Horéaria: 170 horas Abordagem: Pratica

Ementa:

Vivéncia e formagéo profissional do administrador. Desenvolvimento de competéncias e
habilidades relacionadas a gestdo. Observagdo, coparticipagdo e relato de vivéncia nos
diferentes campos de atuacgéo profissional de uma organizacdo, que sera expresso atraves

do Controle das Atividades, integrante do Regulamento de Estagio Supervisionado.
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Objetivos:

Formar profissionais de administracdo que possuam conhecimento sobre os principais
aspectos, procedimentos e funcionamento de uma ou mais areas que compdem uma
organizagdo privada ou publica, por meio de uma experiéncia centrada no desenvolvimento
das atividades cotidanas, propiciando oportunidade de conhecer os processos, interagcao

com pessoas e relacionar a teoria e a pratica.

Competéncias e habilidades:

Entender o funcionamento de uma organizacgao.
Relacionar teoria e pratica.

Observar os processos.

Saber interagir com pessoas.

Elaborar relatérios.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

GIL, Antonio Carlos. Como elaborar projetos de pesquisa. 7. ed. Barueri: Atlas, 2022. E-
Book.

ROESCH, Sylvia Maria Azevedo. Projetos de estagio e de pesquisa em administracao. 3.
ed. (8. Reimpr.). Sdo Paulo: Atlas, 2013. E-Book.

VERGARA, Sylvia Constant. Projetos e relatorios de pesquisa em administracédo. 16. ed.
Séo Paulo: Atlas, 2016. E-Book.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

BANOV, Marcia Regina. Comportamento organizacional: melhorando o desempenho e o
comprometimento no trabalho. 1. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2019. E-Book.

CHIAVENATO, Idalberto. Administracdo de recursos humanos: gestdo humana;
fundamentos bésicos. 9. ed. Barueri: Atlas, 2022. (série recursos humanos). E-Book.
CORREA, Henrique Luiz; CORREA, Carlos A. Administracdo de producéo e operacdes.
4. ed. (3. Reimpr.). Sdo Paulo: Atlas, 2022. E-Book.

KOTLER, Philip; KELLER, Kevin Lane. Administracdo de marketing. Traducdo de Sonia
Midori Yamamoto. 15 ed. Sao Paulo: Pearson Education do Brasil, 2018. E-Book.
MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. Teoria geral da administracao: da revolugao urbana

a revolucéao digital. 8. ed. Rio de Janeiro: Atlas, 2017. E-Book.
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8. METODOLOGIA

Na atualidade, o ensino superior visa, fundamentalmente, a preparacdo para o
exercicio da cidadania e a formacao integral do egresso, contemplando o preparo para a vida
profissional, a partir de uma aprendizagem significativa, na qual sejam considerados as
experiéncias, os interesses e as necessidades dos discentes e das demandas do mercado
de trabalho, em consonancia com as politicas publicas e as diretrizes de 6rgaos regulatorios.

Nesse sentido, todas as acdes do Curso de Graduacdo em Administracdo FIP Campus
Cotia ocorrem para quebrar o paradigma do ensino tradicional, centrado no docente, em que
o discente recebe passivamente o conteddo. E consolidar um modelo dialégico, em que
docente e discente interajam no processo de ensino-aprendizagem, por meio de diferentes
estratégias, canais e procedimentos, com o0 intuito de que a aprendizagem se torne
significativa, ou seja, que dialogue com a realidade do estudante.

O docente da FIP atenta as diversidades regionais, pois tem a autonomia de adaptar
os temas de acordo com as necessidades observadas no contexto em que esta inserido e
de acordo com o interesse, as expectativas e experiéncias dos discentes. Desse modo, 0
planejamento da aula é importante para que se alcance uma formacéo holistica, desafiadora

e personalizada.
Disciplinas Presenciais

Neste contexto, sdo encontradas estratégias de ensino-aprendizagem que utilizam
recursos, tais como: mapas conceituais, metodologias baseadas em projetos, tecnologias
interativas de ensino, visitas técnicas, estudo de caso, problematizacdo, grupos de
verbalizacdo e de observacdo, metodologias de simulagcédo, oficinas (workshops), aulas
expositivas e dialogadas, tempestade cerebral, seminarios tematicos, aprendizagem
baseada em problema, sendo todos marcados pela auséncia de barreiras comunicacionais,

digitais e metodologicas.

O Curso de Graduagdo em Administracdo FIP Campus Cotia, além de atender o que
preceitua as DCN (Diretrizes Curriculares Nacionais) adota uma metodologia de trabalho que
considera o perfil do ingressante e enseja, a cada disciplina ofertada, meios de possibilitar o
desenvolvimento das habilidades e competéncias projetadas, permitindo que o0 egresso
venha a ter um perfil que lhe garanta uma boa empregabilidade. Para tal, a metodologia
nasce do planejamento, que propde novos métodos, mais atualizados e condizentes com o0s

perfis dos ingressantes e egressos.
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Disciplinas na Modalidade EaD

As disciplinas na modalidade EAD apresentam o processo de ensino-aprendizagem
fundamentado em duas ac0fes interdependentes e interativas: a autoaprendizagem do aluno
através da realizacdo de estudo dos contelddos que constituem os materiais do curso
(videoaulas e textos bases), como também a realizacdo das atividades programadas; e a
intervencao do professor por meio de video conferéncia, chats e féruns que proporciona o
esclarecimento de davidas e o direcionamento do conhecimento adquirido.

Para tanto, a FIP, disponibiliza no AVA (Ambiente Virtual de Aprendizagem) o
contetdo ofertado ao aluno, a qualquer momento, pela rede mundial de computadores, 0
gue possibilita ao aluno que organize no seu proprio ritmo de estudo. A interacdo com o
professor ocorre por meio do forum e videos conferéncias, que acontecem durante a
disciplina. Esse espaco é utilizado para debates entre alunos e professores tutores que
atuam na mediacao das acdes pedagogicas, por chats, e-mails, e pelo feedback postado no
AVA.

Os professores tutores orientam o0s alunos com relacdo ao AVA, auxiliam na
organizacdo dos estudos, facilitam a interacdo dos alunos a distancia, solucionam ou
encaminham as davidas indicadas pelos alunos. Além disso, juntamente com o coordenador
do curso sdo responsaveis por: promover a articulacéo e integracéo das disciplinas ofertadas
na modalidade EaD com as disciplinas e demais atividades docentes; identificar os objetivos
referentes as competéncias cognitivas, habilidades e atitudes desenvolvidas pela EaD;
motivar a realizacdo das atividades; orientar os alunos quanto a navegac¢do no ambiente
virtual de aprendizagem; acompanhar a trajetoria dos alunos no decorrer do curso,
estimulando e apoiando seu desempenho nas atividades; mediar a comunicacao,
procurando manter a regularidade de acesso ao ambiente virtual de aprendizagem; monitorar
o desempenho da infraestrutura e dos meios tecnologicos disponiveis na IES, passiveis de
serem utilizados em atividades de EaD; articular esforcos juntamente com a CPA para a
implementagcdo de mecanismos adequados de avaliacdo da EaD ofertada na IES.

O atendimento aos alunos é disponibilizado atraves do plantéo tutorial. Cada disciplina
cursada na modalidade EaD esta dividida em unidades, sendo que, para cada uma, o aluno
deve estudar o conteudo referente a cada unidade, realizar as atividades propostas,
respeitando o periodo pré-estabelecido em calendario académico divulgado no proprio

ambiente.
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Também estdo disponibilizados no AVA avisos gerais e da disciplina, videos
instrucionais, calendario, slides de aulas, forum de discussdo, além do acesso a Minha

Biblioteca e a Biblioteca Virtual da Pearson.
Processo de Aprendizagem

Para ratificar as préticas pedagdgicas que estimulem as ac¢des dos discentes do Curso
de Graduacdo em Administracdo FIP Campus Cotia, os docentes da FIP desenvolvem um
modelo de estilo de aprendizagem que contempla cinco perfis:

Aprendizes sensoriais e intuitivos: sensoriais tendem a retencdo de informacoes
através dos sentidos, preferindo a experimentacdo, resolvem problemas por meio de
métodos padronizados, tendo antipatia a “surpresas”, sdo bons em memorizar fatos.
Intuitivos tendem a percepcdo indireta através da imaginacdo e impressdes, preferem
principios e teorias, gostam de inovacdo e sentem antipatia a repeticdo, sdo bons em
aprender novos conceitos.

Aprendizes visuais e verbais: visuais preferem receber a informacao através de
simbolos como figuras, diagramas de fluxo, gréficos, linhas de tempos, filmes e
demonstracdes. Verbais lembram mais facilmente daquilo que veem e muito mais do que
ouvem, dizem e escrevem, preferem discussfes e convertem simbolos em palavras.

Aprendizes indutivos e dedutivos: indutivos organizam a informacdo de forma a
inferir principios, preferem apresentacdes que vao do especifico para o geral. Dedutivos
deduzem as consequiéncias, preferem comecar por principios gerais e entdo deduzir suas
aplicacoes.

Aprendizes ativos e reflexivos: ativos preferem a experimentacéo ativa discutindo a
relacdo da informacédo com o mundo exterior por meio de testes, ndo aprendem muito em
situacdes que o0s obrigam a serem passivos, tendem a serem extrovertidos trabalhando
melhor em grupo. Reflexivos preferem a teoria, processando a informacdo de forma
introspectiva, ou seja, sentem-se mais confortaveis com a observacdo reflexiva, nédo
aprendem muito em situacdes que ndo oferecam oportunidade para pensar sobre a
informacgao apresentada, tendem a serem introvertidos trabalhando melhor por si sé ou com
Nno maximo outra pessoa.

Aprendizes sequenciais e globais: sequenciais seguem uma seqiéncia linear de
processos de raciocinio quando resolvem problemas, sao fortes no pensamento convergente
e analise. Globais realizam grandes saltos intuitivos na resolucdo de um problema, contudo,
podem ser incapazes de explicar como é que descobriram as solucdes, sdo melhores no

pensamento divergente e sintese.
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Acessibilidade

Além disso, considerando os diferentes perfis de discentes que temos na FIP,
contemplou-se a acessibilidade nessa metodologia. Entende-se que a acessibilidade se
remete ao direito assegurado ao publico-alvo da educacdo especial as condi¢cdes de
igualdade no acesso, na permanéncia e na conclusdo dos estudos na educagao superior.
Tais condicbes sdo promovidas institucionalmente a partir da eliminacdo do conjunto de
barreiras, a saber. metodologica, instrumental, atitudinal, comunicacional, digital e
arquitetonica.

A acessibilidade atitudinal relaciona-se ao respeito e ao acolhimento. Dessa maneira,
estd associada a capacidade do individuo de se identificar como parte integrante da
diversidade, livre de preconceitos, estigmas, estereotipos e discriminacgdes, visto que sdo as
atitudes que impulsionam a remocao de barreiras. Essa dimensao de acessibilidade ocorre
por meio de cursos, a¢des e atividades relacionados a acessibilidade, sendo que todas elas
proporcionam autonomia e independéncia para o desenvolvimento de suas atividades
académicas e profissionais.

As acessibilidades metodoldgica e instrumental sdo implementadas para reduzir as
barreiras nos métodos e nas técnicas de trabalho desenvolvidos pelo docente. E possivel
notar a aplicacdo dessas dimensdes de acessibilidade no ambiente educacional quando os
docentes promovem processos pedagodgicos diversificados e utilizacdo de recursos que
viabilizam a aprendizagem dos estudantes publico-alvo da educacéo especial, tais como:

[)  texto com fonte ampliada;

)  pranchas de comunicacao;

[ll) flexibilidade na correcéo de textos;

IV) ampliacdo de tempo para realizacéo de provas e atividades;

V) envio de resumos e materiais complementares;

V1) aprofundamento de estudos;

VII) acdes comunitérias, baseadas na participacao ativa dos estudantes;

VIII) atividades de lazer, desporto e recreacdo, que contam com a utilizacdo de
dispositivos que atendam as limitagdes sensoriais, fisicas e intelectuais;

IX) disponibilizacdo de recurso de tecnologia assistiva, por exemplo, teclado de
computador; e

X) outros recursos que possibilitem a inexisténcia de barreiras nos instrumentos de

aprendizagem.

113



Nl |

Do presencial ao Digital

A acessibilidade digital e nas comunicacdes compreendem a implementagdo de
ferramentas que reduzem as barreiras na comunicacao interpessoal, escrita e virtual, e se
efetiva por meio das variadas formas de comunicacdo sem obstaculos, como Libras, o uso
de softwares leitores de tela e outros programas especificos, textos com fonte ampliada,

textos compativeis com leitores de tela, auxilio de ledor/transcritor, entre outros.

8.1. TECNOLOGIAS DE INFORMACAO E COMUNICACAO COMO RECURSO

METODOLOGICO

Toda a infraestrutura tecnolédgica desenvolvida pelo Nucleo de Tecnologia da FIP esta
consolidada em conceitos de comunicacao, baseada em bancos de contetudos distribuidos
por dispositivos multimidia conectados ou ndo. A fundamentacao técnico-tedrica, para isso,
estd nos conceitos de Tecnologia da Informacdo e Comunicacéo (TIC), em que todos os
recursos tecnologicos estdo organizados em estruturas computacionais gerenciadas por
bancos de dados, assegurando que o0s conteldos programaticos dos cursos sejam
distribuidos de forma sistémica e controlada.

Assim, o Curso de Graduacdo em Administracdo FIP Campus Cotia prevé o uso
cotidiano de tecnologias da comunicacdo e tecnologias da informacdo como ferramentas
didatico-pedagdgicas fundamentais, que conta com laboratério de informatica, conectividade
através da rede wifi, comunicacao pelo endereco digital e pelo site institucional, como também
nas demais plataformas dos ambientes virtuais da FIP, para promover o ensino e a
aprendizagem de forma continua.

Outras estratégias metodoldgicas tais como o trabalho diversificado, o ensino
programado e dinamico, o ensino e a aprendizagem cooperativa no formato digital, a
consideracao das multiplas inteligéncias em sua face virtual, a constru¢do compartilhada do
saber e outros modelos que exijam participacéo efetiva dos estudantes nos modelos das
tecnologias da comunicacao e tecnologias da informacéo serdo amplamente utilizados.

Além disso, sdo dados incentivos e estimulos ao discente que busca desenvolver
projetos de pesquisa e inovacéao tecnoldgica ligados as questdes da tecnologia da informagéao
e comunicacgao.

Entre os projetos para o desenvolvimento do ensino superior na FIP, estdo as acoes
de inclusdo digital, pensando nas novas tecnologias como ferramentas de melhoria da
qualidade de vida e incluséo social da comunidade e o uso das Tecnologias de Informacéo e

Comunicacgao (TICs).
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8.2. ACESSIBILIDADE PEDAGOGICA E ATITUDICIONAL COMO RECURSO
METODOLOGICO

Conforme mencioando, € do interesse da FIP realizar um atendimento de
acessibilidade pedagodgica que permita que todos seus estudantes tenham condicfes de
acompanhar a vida académica, possibilitando a acessibilidade pedagogica nos processos de
ensino-aprendizagem, para tal se propode:

1. Capacitacao continua: atendendo a legislacéo, a FIP prevé a formacao continua
e a capacitacdo de docentes e técnicos, seja em disciplinas ofertadas pelos cursos da FIP,
seja as promovidas em outras instituicbes para prestar atendimento as pessoas com
deficiéncia visual, mental e multipla, bem como as pessoas idosas, pessoas com deficiéncia
auditiva (capacitacdo em Libras), no trato com aquelas que n&do se comuniquem em Libras, e
para pessoas surdo-cegas, habilitando-as a ser guias-intérpretes ou pessoas capacitadas
neste tipo de atendimento;

2. Parcerias: parcerias com as corporacdes profissionais e com as entidades de
classe com o objetivo de realizar acdes integradas Escola/Empresa/Sociedade Civil para o
reconhecimento dos direitos dos portadores de necessidades sociais como Direitos Humanos
Universais;

3. Integracdao: integracdo nas acodes e projetos para a parceria Faculdade/Empresa
para a oferta de estagios profissionais, incluindo empregos permanentes, com adequadas
condicBes de atuacao para os portadores de necessidades especiais;

4. Softwares e recursos multifuncionais: a organizacdo de salas com recursos
multifuncionais também se constitui como espaco de promocado da acessibilidade curricular
aos alunos dos cursos da FIP, onde se realizem atividades da parte diversificada, como o uso
e ensino de cddigos, linguagens, tecnologias e outros aspectos complementares a
escolarizagéo, visando eliminar barreiras pedagogicas, fisicas e de comunicacao;

5. Metodologias: em sala de aula os alunos podem ser atendidos individualmente
ou em pequenos grupos heterogéneos, sendo que o numero de alunos por professor no
atendimento  educacional especializado serda definido levando-se em conta,
fundamentalmente, o tipo de necessidade educacional que os alunos apresentam,;

6. Comunidade académica: atraves de orientacbes em sala de aula por
profissionais qualificados, sera em cada ano realizado um processo de sensibilizacdo da
comunidade escolar para o atendimento as pessoas com necessidades educacionais
especiais, de forma a quebrar as barreiras do preconceito e da discriminagdo na convivéncia

social;
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7. Acdes permanentes: serdo realizados estudos permanentes pela equipe diretiva
e a equipe de coordenadores para adequacdes arquitetbnicas com a adequacédo de areas
fisicas e aquisicdo de equipamentos e material didatico necessario aos estudantes
ingressantes que apresentarem necessidades educativas especiais;

8. AcOes progressivas: para os alunos portadores de deficiéncia visual severa,
proporciona, conforme a legislacdo em vigor, sala de apoio, disponivel do ingresso a
conclusao do curso, contendo 0s itens necessarios ao seu progresso educativo:

= Computadores com leitores de tela; impressora Braille acoplada a computador;

= Sistema de sintese de voz;

= Acervo bibliografico em audio e dos contetdos basicos em Braille;

Para os alunos portadores de deficiéncia auditiva, oferecera, conforme a legislacédo em
vigor, estrutura disponivel do ingresso a concluséo do curso, contendo:

» Intérpretes de lingua de sinais, especialmente quando da realizacédo de provas ou
sua revisdo, complementando a avaliacdo expressa em texto escrito ou quando nao tenha
expressado o real conhecimento do aluno;

» Flexibilidade na correcéo das provas escritas, valorizando-se o contetido semantico;

» Aprendizado da lingua portuguesa, principalmente na modalidade escrita;

» Materiais de informacdes aos professores para que se esclareca a especificidade
linguistica dos surdos.

Além das acles e adequacBes mencionadas, acdes serdo continuamente estudadas
e implementadas para atender aos dispositivos legais da acessibilidade e incluséo.

Ha na FIP uma preocupacdo especial para com a acessibilidade e a educacéo
inclusiva, por meio das seguintes agoes:

» O espaco pedagogico foi organizado de forma a possibilitar o acesso facilitado as
pessoas com necessidades educativas especificas e especiais (salas de aulas, biblioteca,
espacos de convivéncia, toilettes, salas de estudo);

» Entre as linhas de pesquisa da instituicdo esté o incentivo aos projetos de pesquisa
e iniciacao cientifica para estudos avancados em acessibilidade e educacéo inclusiva;

= No PDI esta proposta a criacdo de um curso de poés-graduacdo em Educacéo
Inclusiva e outro em Psicopedagogia Clinica, onde, o primeiro de forma mais direta, e 0
segundo, de forma direta e indireta, tratardo do tema da educacgéao inclusiva;

= A promocao de encontros e palestras para a futura realizacdo de um simpésio na
area da acessibilidade e educacéao inclusiva,

= A parceria com entidades e escolas que promovem a educagéao inclusiva.
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9. ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO

O Estagio Supervisionado do Curso de Graduacdo em Administracdo FIP Campus
Cotia esta em conformidade com a LDB N° 9.394/96 e na Lei de Estagio n°® 11.788, de 25 de
setembro de 2008.

Trata-se de unidade curricular obrigatoria, de tal forma que o estudante ndo podera
obter o grau de Bacharel em Administracdo sem ter cumprido as exigéncias, as quais devem
acontecer antes da colacdo de grau e dentro das datas vigentes estipuladas para a entrega
dos relatdrios e demais documentos relacionados.

O estagio obrigatorio deve totalizar no minimo 340 horas aula, correspondentes a
283,33 horas relogio, e realizado a partir do sétimo semestre do curso, conforme a matriz
curricular, em organizacdes publicas ou privadas de pequeno, médio e grande porte, sem
vinculo empregaticio.

Entretanto, o estudante com vinculo empregaticio, que comprovar exercicio
profissional com tempo minimo igual ou superior a 340 horas aula, correspondentes a 283,33
horas reldgio, em funcdes relacionadas as grandes areas da Administracdo, pode utilizar
estas horas para o cumprimento desta disciplina, as quais deverao ser comprovadas por meio
de documentacdo e preenchimento do relatério das atividades, conforme modelo
apresentado no Regulamento de Estagio Supervisionado.

O estagio compreende o exercicio de atividades profissionais nos campos da
administracdo geral, administracdo financeira, administracdo de marketing e vendas,
administracdo de recursos humanos, administracad do sistemas de informacéo,
administracdo de operacdes e logistica, de acordo com a matriz curricular do Curso de
Administracdo, realizadas no sentido de possibilitar ao estudante uma visdo de conjunto do
campo profissional de Administracéo.

O estagio deve obedecer aos requisitos especificados no Regulamento de Estagio
Supervisionado e tem que ser, obrigatoriamente, aprovado pelo coordenador do estagio e
pelo supervisor de estagio da empresa.

A coordenacdo de curso, no interesse permanentemente de manter elevados os
padrées do processo de ensino e de aprendizagem, podera convocar, quando necessario,
reunides com o0s agentes que participam direta ou indiretamente das atividades do Estagios

Supervisionados.
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Neste aspecto, para que a disciplina atinja os objetivos propostos, é imprescindivel
gue os participantes desempenhem suas atividades e observem suas atribuicdes:

O coordenador do estagio, no caso da FIP, podendo ser exercida pelo coordenador do
curso, deve:

a) Fazer cumprir a programacao das atividades pertinentes ao estagio;

b) Orientar, acompanhar e avaliar o estagiario no desenvolvimento de todas as
atividades relacionadas ao estagio;

c) Supervisionar o estagio por meio de acompanhamento do Relatério de Estagio;

d) Manter a Coordenagdo do curso permanentemente informada a respeito do
andamento das atividades realizadas pelos estudantes que estagiam;

e) Promover, se necessario for, momentos de discussdo coletiva e analise de

praticas vivenciadas na realizacao do estagio.

O estudante do curso, por sua vez, deve:

a) Assumir as atividades dos Estagios Supervisionados com responsabilidade,
zelando pelo nome das Faculdades Integradas Potencial e do Curso de Administracao.

b) Elaborar o relatério final do Estadgio Supervisionado, conforme modelo
apresentado no Regulamento de Estagio Supervisionado.

c) Ter boa apresentacdo pessoal nos locais de realizacdo dos Estagios
Supervisionados, inclusive com o uso obrigatério do crachd da empresa, quando for
necessario.

d) Replanejar e executar uma nova etapa de atividades nos Estagios
Supervisionados caso ndo sejam atingidos os objetivos de cada fase.

e) Tratar cordialmente a equipe de profissionais que trabalha nas organizacdes
concedentes.

f) Zelar pela conservacdo dos materiais, instalacbes ou equipamentos, Nnos campos
onde se desenvolvem os Estagios Supervisionados.

g) Respeitar e observar os regulamentos e exigéncias dos campos de estagio.

h) Avisar, com antecedéncia ao responsavel pela organiza¢do concedente, quando
houver necessidade de faltar no estagio.

i) Conhecer e fazer cumprir, no que lhe couber, o disposto nas normas aqui

asseguradas.
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Relacdo Teoria e Pratica

O estagio supervisionado tem por objetivos gerais desenvolver atividades praticas que
devem ser entendidas como acfes que demandam a observacdo e participacdo ativa do
estudante, complementando o processo de ensino-aprendizagem, que possibilita:

a) relacionar teoria e pratica;

b) identificar os modelos de gestédo de processos e de pessoas estudados no curso;

c) dar maior significado aos modelos tedricos estudados;

d) reconhecer as relacdes de poder: hierarquia, autoridade, responsabilidade,
delegacédo e tomada de deciséao;

e) interagir com e no sistema organizacional contribuindo com seu conhecimento
sobre o0 uso de recursos e sobre o alcance dos objetivos da organizacéo;

f)  construir rede de relacionamentos profissionais;

g) desenvolver postura de administrador.

O Estagio Supervisionado é caracterizado como um conjunto de atividades de praticas
profissionais, exercidas em situacdes reais no ambito das organiza¢des publicas ou privadas,
que contribuem para o desenvolvimento das competéncias conceituais, técnica e humanas.

Assim, espera-se que o estudante desenvolva, por meio desta unidade curricular, as
seguintes competéncias:

1. Entender os principais processos organizacionais;

. Desenvolver uma visao sistémica e estratégica da empresa,
. Desenvolver senso critico e a capacidade de propor solucées;
. Compreender sobre a importancia do mapeamento para a tomada de decisao;

. Planejar, executar e avaliar atividades em sua area de atuacao;

o o1 B~ WN

. Identificar os processos relacionados diretamente com o seu trabalho;
7. Desenvolver a capacidade de comunicagdo e habilidades nos relacionamentos

interpessoais no ambito organizacional.
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10. AVALIACAO DA APRENDIZAGEM

Conforme indicado na LDB (Lei n° 9394/96), a avaliacdo do processo de
aprendizagem dos estudantes deve ser continua, com prevaléncia dos aspectos qualitativos
sobre os quantitativos e dos resultados ao longo do periodo sobre eventuais provas finais.
Assim, na FIP a avaliagdo € norteada pela concepcao formativa, processual e continua,
pressupondo a contextualizacdo dos conhecimentos e das atividades desenvolvidas, a fim
de propiciar um diagnéstico do processo de ensino e aprendizagem que possibilite ao docente
analisar sua pratica e ao discente comprometer-se com seu desenvolvimento intelectual e
sua autonomia.

Desta forma, os componentes curriculares do curso preveem que as avaliacdes tém
carater diagnaostico, continuo, processual e formativo, e serdo obtidas mediante a utilizacao
dos seguintes instrumentos:

a) Exercicios;

b) Trabalhos individuais e/ou coletivos;

c) Relatérios;

d) Estudo de caso;

e) Autoavaliacao;

f) Provas escritas;

g) Provas praticas;

h) Provas orais;

i) Seminarios;

j) Projetos disciplinares e interdisciplinares;

k) Participacdo em atividades e projetos.

[) Elaboracéo de artigos.

Os processos, instrumentos, critérios e valores de avaliagdo adotados pelo docente
serdo explicitados aos discentes no inicio do periodo letivo, quando da apresentacdo do
Plano de Ensino da disciplina. Ao estudante, sera assegurado o direito de conhecer os
resultados das avaliagdes mediante vistas dos referidos instrumentos, apresentados pelos
docentes como etapa do processo de ensino e aprendizagem.

Ao longo do processo avaliativo, podera ocorrer, também, a recuperacao paralela,
com propostas de atividades complementares para revisdo dos contetdos e discussao de
duvidas. Os docentes deverao registrar no diario de classe, no minimo, dois instrumentos

de avaliacéo.
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A avaliagdo dos componentes curriculares deve ser concretizada numa dimensao
somativa, expressa por uma nota final, de 0,0 (zero) a 10,0 (dez), com fracdes de 0,5 (cinco
décimos), por semestre; a excecao as atividades complementares e estagio supervisionado
que recebem o conceito ‘concluido”.

Os critérios de aprovacao nos componentes curriculares, envolvendo simultaneamente
frequéncia e avaliacdo, para os cursos da Educacdo Superior de regime semestral, sdo a
obtencdo, no componente curricular, de nota semestral igual ou superior a 6,0 (seis) e
frequéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento) das aulas e demais atividades.

O sistema de avaliacdo adotado pela FIP - Faculdades integradas Potencial
compreende:

= Atividades: participacdo em sala de aula; trabalhos, incluindo estudo de caso,

individuais e em equipe;

* Prova AV1: 0 a 7 pontos;

= Prova AV2: 0 a 7 pontos;

= Prova Multidisciplinar: 0 a 3 pontos.

Fica sujeito ao Instrumento Final de Avaliagdo (AV3), o estudante que obtenha, no
componente curricular, nota semestral igual ou superior a 4,0 (quatro) e inferior a 6,0 (seis),
desde que possua frequéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento) das aulas e demais
atividades.

Para o estudante que realiza o Instrumento Final de Avaliacdo, a média minima de
aprovacao, resultante da média aritmética entre a nota do Instrumento Final de Avaliacao e
a nota semestral, deve ser 6,0 (seis). E importante ressaltar que os critérios de avaliacdo na
Educacao Superior primam pela autonomia intelectual.

Os discentes tém acesso as informacOes sistematizadas, através de software
especifico para essa finalidade, possibilitando o acompanhamento da evolugdo do

aprendizado, além disso, os docentes também procuram manté-los informados.
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11. ATIVIDADES DE PESQUISA

A pesquisa cientifica tem os seguintes principios norteadores: sintonia com o Plano de
Desenvolvimento Institucional; atendimento as demandas da sociedade, do mundo do
trabalho e da producéo, com impactos nos arranjos produtivos locais; contribuicdo para o
desenvolvimento local e regional; e comprometimento com a inovacdo tecnolégica e a
transferéncia de tecnologia para a sociedade.

Essa pesquisa académica é desenvolvida por meio de grupos de trabalho, nos quais
docentes e discentes se organizam em torno de uma ou mais linhas de investigagdo de uma
area do conhecimento, no contexto do Curso de Graduacao em Administracdo FIP Campus
Cotia, as linhas de pesquisa sao:

» Empreendedorismo e Inovacao;

» Gestdo do Desenvolvimento de Carreiras e Empregabilidade;

» Gestdo estratégica,

» Lideranca e Equipes;

= Sustentabilidade.

A participacéo dos discentes nesses grupos, inicia-se com a elaboracéo do TCC, com
vistas ao Programa de Iniciagcdo Cientifica, que ocorrera de duas formas: com bolsa
institucional ou voluntariamente.

O fomento a producéo intelectual de pesquisadores, resultante das atividades de
pesquisa e inovacdo da FIP é regulamentado pela Portaria n® 2.777, de 10 de outubro de
2011 e pela Portaria n°® 3.261, de 06 de novembro de 2012.

Partindo do pressuposto de que a pesquisa é um grande recurso, o fator
desencadeador, estimulador de aprendizagem e de producao de novos conhecimentos, a FIP
assume como politica institucional desenvolver o gosto pela pesquisa, a agéo criadora,
responsavel e ética, a partir de uma postura de investigagao, reflexao, de curiosidade perante
o novo e o diferente, buscando novos conhecimentos e procedimentos que possam
complementar e estimular o ensino-aprendizagem para alcancar graus mais elevados de

exceléncia e melhorar a qualidade de vida da populacdo envolvida.
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12. ATIVIDADES DE EXTENSAO

A Extensdo € um processo educativo, cultural e cientifico que, articulado de forma
indissociavel ao ensino e a pesquisa, enseja a relacdo transformadora entre a FIP e a
sociedade. Compreende ac¢les culturais, artisticas, desportivas, cientificas e tecnoldgicas

gue envolvam as comunidades interna e externa.

As acdes de extensdo sdo uma via de mao dupla por meio da qual a sociedade é
beneficiada mediante a aplicacdo dos conhecimentos dos docentes, discentes e dos técnico-
administrativos e a comunidade académica se retroalimenta, adquirindo novos
conhecimentos para a constante avaliacao e revigoramento do ensino e da pesquisa.

Deve-se considerar, portanto, a inclusdo social e a promocédo do desenvolvimento
regional sustentavel como tarefas centrais a serem cumpridas, atentando para a diversidade
cultural e defesa do meio ambiente, promovendo a interacdo do saber académico e do
popular. Sdo exemplos de atividades de extensdo: eventos, palestras, cursos, projetos,
encontros, visitas técnicas, entre outros. A natureza das aclBes de extensdo favorece o
desenvolvimento de atividades que envolvam a Educacdo das Relacdes Etnico-Raciais e
para o Ensino de Histéria e Cultura Afro-brasileira e Africana, conforme exigéncia da
Resolucdo CNE/CP n° 01/2004, além da Educacdo Ambiental, cuja obrigatoriedade esta
prevista na Lei 9.795/1999.

Nesse sentido, a FIP assume como politica institucional integrar, de forma efetiva e
permanente, as atividades de extenséo as suas propostas de ensino e de pesquisa para que
o tripé das grandes funcfes das instituicdes de ensino técnico, tecnoldgico e superior possa
corresponder as necessidades e possibilidades da realidade local e regional e da sociedade
como um todo, unido por objetivos comuns as suas comunidades interna e externa com
beneficios para ambas.

Neste contexto, facilita todas as acdes que promovam a participacao da populacéo nas
atividades académicas, como objeto ou recurso de aprendizagem, objetivando o dialogo, a
troca, em busca de conquista e beneficios aferidos a partir de procedimentos técnico-
cientificos que possam contribuir para o éxito das atividades académicas e a melhoria do
padrao de vida social, cultural, intelectual e espiritual de todos os envolvidos.

Para isso, prop0e o preparo permanente dos docentes, dos técnico-administrativos e
dos discentes no sentido de identificar campos, sujeitos e estratégias para agdes que possam
disseminar novos conhecimentos, novas interpretacoes e formas de intervengcdo em

realidades a serem estudadas.
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Tomando-se por base o artigo 3° da Resolucdo n° 7 da CNE/CES que destaca:

A Extensdo na Educacdo Superior Brasileira é a atividade que se integra a matriz
curricular e a organizacdo da pesquisa, constituindo-se em processo interdisciplinar,
politico educacional, cultural, cientifico, tecnolégico, que promove a interagdo
transformadora entre as instituicdes de ensino superior e 0s outros setores da sociedade,
por meio da produc¢do e da aplicacdo do conhecimento, em articulacdo permanente com
0 ensino e a pesquisa.

E sob a luz do artigo 3° da Resolugdo n° 7 da CNE/CES: "as atividades extensionistas,
segundo sua caracterizacdo nos projetos politicos pedagogicos dos cursos, se inserem nas
seguintes modalidades: | — programas; Il — projetos; Ill — cursos e oficinas; IV — eventos; V —
prestagao de servigos”

Considerando a regido em que esté inserida, a FIP oferece as seguintes atividades de
extensdo relacionadas ao Curso de Graduagao em Administragéo FIP Campus Cotia:

(1) féruns tematicos;

(2) cursos de curta duracao; e

(3) acOes promotoras de responsabilidade social e ambiental.
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13. CRITERIO DE APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

No Curso de Graduacao em Administracdo FIP Campus Cotia, 0 aproveitamento de
estudos e a certificacdo de conhecimentos adquiridos por meio de experiéncias vivenciadas
previamente ao inicio do curso sao possiveis, obedecidos alguns critérios estabelecidos.

O estudante tera direito a requerer aproveitamento de estudos de disciplinas cursadas
em outras instituicbes de Ensino Superior ou na propria FIP, desde que realizadas com éxito,
e comprovadas mediante documentacao.

Estas instituicbes de Ensino Superior devem ser credenciadas, e 0s cursos autorizados
ou reconhecidos pelo MEC.

O pedido de aproveitamento de estudos deve ser elaborado por ocasido da matricula
no curso, para estudantes ingressantes na FIP, ou no prazo estabelecido no Calendario
Académico, para os demais periodos letivos.

O estudante ndo podera solicitar aproveitamento de estudos para as dependéncias. O
estudante devera encaminhar o pedido de aproveitamento de estudos junto a Secretaria do
campus, individualmente para cada uma das disciplinas, anexando os documentos
comprobatérios necessarios.

O aproveitamento de estudo sera concedido quando o conteudo e carga horaria da(s)
disciplina(s) analisada(s) equivaler(em) a, no minimo, 75% (setenta e cinco por cento) da
disciplina para a qual foi solicitado o aproveitamento. Para a verificacao da equivaléncia, sera
exigido, para analise, o Historico Escolar, a Estrutura Curricular, bem como os Programas de
Ensino desenvolvidos no estabelecimento de origem. Sera emitido parecer pelo Coordenador
de Curso apds consulta ao docente responsavel pelas disciplinas correlatas, podendo
prosseguir o encaminhamento para dispensa, adaptacao ou indeferimento da solicitacéo.

Além disso, poderdo ser utilizados outros critérios de aproveitamento de estudos
obedecendo as diretrizes institucionais.

Outra forma de aproveitamento de estudos na FIP segue o previsto na legislacao

educacional, de acordo com a indicacao do paragrafo 2° do Art. 47° da LDB (Lei 9394/96):

Os alunos que tenham extraordinério aproveitamento nos estudos, demonstrado por meio
de provas e outros instrumentos de avaliacdo especificos, aplicados por banca
examinadora especial, poderdo ter abreviada a duracéo dos seus cursos, de acordo com
as normas dos sistemas de ensino.
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Assim, prevé-se o aproveitamento de conhecimentos e experiéncias adquiridos pelos
estudantes, que poderdo ser comprovados formalmente ou avaliados pela Instituicdo, com
analise da correspondéncia entre estes conhecimentos e os componentes curriculares do
curso, em processo proprio, com procedimentos de avaliacdo das competéncias
anteriormente desenvolvidas.

Para o aproveitamento extraordinario de estudos (AEE), o estudante também podera
solicitar junto a secretaria do campus a validagdo, mediante a dispensa de disciplinas, de
conhecimentos adquiridos por meio de experiéncias e aprendizagens previamente
vivenciadas, inclusive fora do ambiente escolar, com o fim de alcancar a dispensa de
algum(ns) componente(s) curricular(es) integrantes da matriz curricular do curso. O
respectivo processo de certificacdo consistira em uma avaliacdo tedrica ou tedrico-pratica,
conforme as caracteristicas do componente curricular.

Esse processo de convalidacdo ocorrerd por meio de uma avaliacao formal aplicada
por uma banca examinadora da qual participam o coordenador do curso e o docente
responsavel pela disciplina alvo do pedido.

Para aprovacdo no extraordinario aproveitamento de estudos, o estudante devera
alcancar 70% do total de pontos da avaliacdo. O estudante somente podera requerer a
dispensa nessa modalidade (AEE) para no maximo dois componentes curriculares de cada

modulo (semestre).
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14. APOIO AO DISCENTE

De acordo com a LDB (Lei 9394/96, Artigo 47, paragrafo 1°), a instituicdo deve
disponibilizar aos alunos as informa¢cBes dos cursos: seus programas e componentes
curriculares, sua duracao, requisitos, qualificacdo dos professores, recursos disponiveis e
critérios de avaliacao.

Da mesma forma, € de responsabilidade da instituicdo a divulgacdo de todas as
informacdes académicas do estudante, a serem disponibilizadas na forma impressa ou
virtual (Portaria Normativa n° 40 de 12/12/2007, alterada pela Portaria
Normativa MEC n° 23/2010).

O apoio ao discente tem como objetivo principal fornecer ao estudante o
acompanhamento e 0s instrumentos necessarios para iniciar e prosseguir seus estudos.
Dessa forma, serdo desenvolvidas atividades que visam ao estabelecimento de hébitos de
estudo, de programas de apoio extraclasse, orientacdo didatico-pedagdgica, acdes
afirmativas de caracterizacdo e constituicio do perfil do corpo discente, propostas
extracurriculares, estimulo a permanéncia e contencdo da evasdo, apoio a organizacao
estudantil e promoc¢éo da interacdo e convivéncia harmoénica nos espacos académicos. Os
procedimentos de atendimento aos alunos acontecem através da coordenacao do curso, ue
atua de forma articulada com a Secretaria Académica e o Nucleo de Apoio Psicopedagdgico
(NAP).

Essa articulagéo permite cuidar dos aspectos académicos dos estudantes intervindos
junto aos professores para a organizacdo de execucdo de programas de acolhimento ao
aluno ingressante, de apoio e nivelamento, de apoio a alunos estrangeiros, programas de
adaptacao para alunos portadores de necessidades especiais. Entre estes programas temos
a orientacao e encaminhamento para cursos de extensao e nivelamento.

Estas acdes se traduzem em: enquetes para verificacao sobre o andamento do curso,
comunicag¢des importantes; divulgacdo de eventos culturais e pedagogicos relacionados a
area de interesse do curso, reunido com 0s representantes de sala, a fim de discutir e
solucionar possiveis problemas, como também deliberar sobre suas questdes pedagogicas;
e atendimento individual e coletivo.

No ambito do Curso de Graduacdo em Administracdo FIP Campus Cotia, 0 apoio

pedagdgico ao discente € realizado por meio de:

v O atendimento individual e coletivo aos discentes é realizado pelo Coordenador do

Curso e pelos professores com jornada semanal especifica para atendimento ao aluno.
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Essa orientacdo se faz personalizada e individualmente, mediante a pratica de “portas
abertas” onde cada estudante pode, sem prévia marcacao, apresentar suas duvidas;

v Acesso na péagina da internet ao servico de ouvidoria. Expansdo e aprimoramento
dos servi¢os por meio do projeto FIP “CONECTADA” (ANEXO VIll);

v Apoio no Nucleo de Apoio Psicopedagogico (NAP) em atendimento individualizado
por um psicopedagogo, seja por solicitacdo do discente ou por encaminhamento pelo
coordenador do curso;

v Nivelamento extracurricular de leitura e interpretacdo como na matematica basica,

ofertada a cada inicio de um grupo novo de ingressantes na faculdade;
v Possibilidade de bolsas de estudo através de critérios socioecondmicos;

v Reunido com os representantes de sala, a fim de discutir e solucionar os problemas
que porventura existam, deliberar sobre suas questdes académicas e pedagogicas;

v Divulgacdo de eventos culturais e pedagdgicos relacionados a area de interesse do
curso.

A caracterizacao do perfil do corpo discente podera ser utilizada como subsidio para
construcdo de estratégias de atuacdo dos docentes que irdo assumir as disciplinas,
respeitando as especificidades do grupo, para possibilitar a proposicao de metodologias mais
adequadas a turma. Também estdo previstas acfes de monitoria em horérios alternativos,
conforme abordado no item 7.10, como complementacdo de carga horaria previamente e
amplamente divulgada aos discentes. Dessa forma, estudantes de semestres avangados
poderdo ajudar estudantes com dificuldades em contetdos especificos na retomada dos
conhecimentos e realizacao de atividades complementares de revisdo e reforgo.

Os estudantes sempre terdo apoio da coordenag¢do do curso, responsavel pelo
controle dos procedimentos relativos ao cumprimento dos planos de ensino, do horario
escolar, orientagbes sobre reposi¢cdes de aulas, indicacdo de apoio didatico-pedagogico,
mediacdo na solucéo de questdes e problemas académicos e pela boa convivéncia geral dos
estudantes, bem como pela aplicacdo de medidas disciplinares especificas, quando

necessarias e definidas pelo colegiado académico escolar.
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14.1. NUCLEO DE APOIO PSICOPEDAGOGICO (NAP

O Nucleo de Apoio Psicopedagoégico (NAP), é um setor criado pelo Departamento
Académico, que tem como objetivo promover a acessibilidade na Faculdade, para que todos
os alunos da FIP possam ter uma participacao plena na vida académica.

Como um processo de construcao coletiva, um ambiente inclusivo exige a participacéo
de todos os envolvidos no atendimento a diferentes demandas e na promocéo de atitudes
que favorecam a convivéncia com a diversidade.

Sendo um espaco de encontro de pessoas com diferentes culturas, valores e crencas,
o foco dos esforcos de uma Instituicdo de Ensino deve ser o de garantir que todos participem
da vida académica em igualdade de condigdes.

O Nucleo tem a funcao de pensar e implementar acfes que promovam a acessibilidade
no sentido mais amplo, com o propdsito de possibilitar o envolvimento de todos na vida
universitaria, como participantes ativos na busca de solucdes que viabilizem a equiparacéo
de oportunidades e a remocgéao de barreiras que possam configurar situacao de desvantagem
a alguém.

O Nducleo de Apoio Psicopedagogico dispde de profissionais especializados para
atender as demandas oriundas da jornada académica do estudante, notadamente nas
dificuldades referentes ao processo de ensino e aprendizagem enfrentados ao longo da
integralizacdo do Curso Superior. O NAP oferece aos alunos da FIP a oportunidade de
ampliar a discussdo sobre questbes que, de alguma forma, influenciam em seu rendimento
académico: seja na perspectiva de auxilio na resolucdo de conflitos que estédo
comprometendo o desempenho nos estudos, ou no sentido de contribuir para a otimizacéo
na utilizacdo de recursos pessoais e relacionais, no que se refere ao desenvolvimento
académico e profissional.

O servico oferecido pelo NAP é composto pelas seguintes linhas de desenvolvimento:
atendimento psicopedagogico: orientacdo psicologica, orientagdo vocacional e gestdo de
carreiras. E importante destacar que embora seja voltado para o desenvolvimento e
aprimoramento académico dos alunos, este nucleo ndo tem intencdo ou fungéo de clinica

psicoterapéutica, realizando os devidos encaminhamentos, quando necessarios.
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14.2. PROGRAMAS DE APOIO FINANCEIRO

Em atencdo as necessidades discentes, a Faculdades Integradas Potencial - FIP

oferece diferentes programas de apoio financeiro aos estudantes:

a) Fundo de Financiamento ao Estudante do Ensino Superior — FIES

A Faculdades Integradas Potencial — FIP providencia o cadastro do Curso no Fundo
de Financiamento ao Estudante do Ensino Superior - FIES, permitindo que os seus alunos
possam ser beneficiados com o financiamento concedido. O Fundo de Financiamento ao
Estudante do Ensino Superior € um programa do Ministério da Educacédo destinado a
financiar a graduacdo no ensino superior de estudantes que ndo tém condi¢cdes de arcar
integralmente com os custos de sua formacdo. Os alunos devem estar regularmente
matriculados em instituices nao gratuitas, cadastradas no programa e com avaliacao positiva
nos processos conduzidos pelo Ministério da Educacdo. O FIES é operacionalizado pela
Caixa Econdmica Federal.

b) Programa Universidade paratodos — ProUni

A Faculdades Integradas Potencial — FIP aderiu ao Programa Universidade para
Todos, viabilizando mais um mecanismo de inser¢cado e manutencédo de alunos de baixa renda
e sem diploma de nivel superior. Criado pela MP n° 213/2004 e institucionalizado pela Lei n®
11.096, de 13 de janeiro de 2005, tem como finalidade a concessao de bolsas de estudos
integrais e parciais aos estudantes de baixa renda, em cursos de graduacdo e sequenciais
de formacdo especifica, em instituicdes privadas de educacdo superior, oferecendo, em
contrapartida, isencéo de alguns tributos aquelas que aderirem ao programa.

c) Programa de Bolsas da FIP

O Programa Institucional de Financiamento de Estudos para Alunos carentes da
Faculdades Integradas Potencial — FIP tem como finalidade assegurar a permanéncia e o
bom rendimento escolar dos alunos com alto potencial académico, mas que apresentam
hipossuficiéncia socioecondmica. A implementacdo do Programa Institucional de
Financiamento de Estudos para Alunos Carentes sera efetivada atraves de bolsas de estudos
com descontos de acordo com as categorias abaixo:

a) Quero Bolsa: Concessédo de Bolsas de Estudo de até 55% de desconto;

b) EDUCA+BRASIL: Concesséo de Bolsas de Estudo de até 55% de desconto;

c) Convénio com Empresas: Concessdo de Bolsas de Estudo de até 55% de

desconto;
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d) Bolsa Direcao: até 100%;

e) Bolsa Balcéo: 50%;

f) Bolsa Caucaia: 55% para alunos que comprovarem residéncia no bairro;

g) Bolsa Funcionario: 70% das empresas que compdem o Grupo Potencial;
h) Bolsa Dependente de colaboradores do Grupo Potencial: 65%;

i) Bolsa Servidor Publico: 60% para os servidores de seus dependentes;

j) Bolsa Alunos de escolas publicas: 60% de desconto nas mensalidades ao

longo do curso.
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15. AVALIACAO DO CURSO

O planejamento e a implementacdo do Projeto Pedagdgico do Curso, assim como seu
desenvolvimento, sdo avaliados continuamente na FIP, com o objetico de analisar as
condi¢bes de ensino e aprendizagem dos estudantes, contemplando desde a adequacao do
curriculo e a organizacdo didatico-pedagdgica até as instalacdes fisicas. Para tanto, é
assegurada a participacdo do corpo discente, docente e técnico-administrativo, e outras
possiveis representacdes e sao estabelecidos instrumentos, procedimentos, mecanismos e
critérios da avaliacao institucional do curso, incluindo autoavaliagdes.

Tal avaliacdo interna € constante, com momentos especificos para discusséao,
contemplando a andlise global e integrada das diferentes dimensdées, estruturas, relacoes,
compromisso social, atividades e finalidades da instituicdo e do respectivo curso em questao.

Para tanto, conta-se com a atuacdo na FIP, da CPA — Comissdo Prépria de
Avaliacao, de forma autbnoma, cuja atribuicdo consiste em conduzir os processos de
avaliacdo interna da instituicdo, bem como de sistematizar e prestar as informacfes
solicitadas pelo Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira
(INEP).

Além disso, sdo consideradas as avaliacdes externas, os resultados obtidos pelos
alunos do curso no Exame Nacional de Desempenho de Estudantes (ENADE), avaliacGes
institucionais (CPC), e os dados apresentados pelo Sistema Nacional de Avaliacdo da
Educacédo Superior (SINAES).

O resultado dessas avaliacdes periddicas apontard para a adequacéo e eficacia do
projeto do curso e para que se preveja as acdes académico-administrativas necessarias a

serem implementadas.
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16. EQUIPE DE TRABALHO

16.1. COORDENACAO DO CURSO

A Coordenacdo de Curso é responsavel por executar atividades relacionadas com o
desenvolvimento do processo de ensino e aprendizagem. Suas atribuicdes constam do
regimento da FIP e estdo especificadas no PDI — Plano de Desenvolvimento Institucional.

Para este Curso de Graduagao em Administracdo FIP Campus Cotia, a coordenagéo
do curso é realizada pelo Professor Administrador Eduardo Maalouf — CRA/SP 103040,
graduado em Administracdo de Empresas pela PUC — Pontificia Universidade Catodlica
(1990), pos-graduado em Gestdo de Pessoas pelo INPG (2010) e com Mestrado Profissional
em Organizacdes e Politicas Publicas pela UNIFESP — Universidade Federal de S&o Paulo
(2015).

Professor universitario, desde 2006, em administracdo de empresas e Ccursos
superiores tecnoldgicos, possui experiéncia de 30 anos em consultoria e avaliacdo de
empresas (valuation).

Como coordenador, além das atribuicdes pedagdgicas para a boa gestao do curso,
deve também buscar manter o clima organizacional e motivacional elevado do corpo docente
e do corpo discente do curso; ser corresponsavel pela fidelizacao de alunos, bem como pelo
retorno de alunos evadidos; controlar e minimizar indices de evasao do curso; apreciar todos
os requerimentos formulados pelos alunos; estimular a participacdo dos alunos na avaliagao
institucional; promover acfes de autoavaliacdo do curso; entre outras.

Para o cumprimento dessas atribuicées, a Coordenadoria do Curso dedica regime de
trabalho integral, compreendendo a prestacdo de 40 horas semanais de trabalho na
Instituicéo, nele reservado o tempo para a Coordenacéo do Curso.

16.2. CORPO DOCENTE

O Corpo Docente do Curso de Graduacdo em Administracdo FIP Campus Cotia
constitui-se de um grupo de profissionais, de elevada formacao e titulagdo, com atribuicdes
académicas no preparo e execugcdo dos planos de ensino, aulas, acompanhamento dos
alunos no processo ensino e aprendizagem. A equipe docente é formada pelos seguintes

profissionais:
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QUADRO 4 : CORPO DOCENTE
SEQ. PROFESSORES TITULACAO

1 Ana Lucia Louzada Fernandes Especialista
2 Ednilson Santos do Rego Especialista
3 Eduardo Maalouf Mestre
4 Fabiane Regina Carvalho de Andrade Ibrahin Doutora
5 Jocimar Fernandes Mestre
6 Marcia Maria Martinelli Elias Doutora
7 Marco Antonio Santos Mestre
8 Rosangela Aparecida da Silva Liboério Mestre
9 Vimerson Araujo de Sousa Mestre

IQCD -

CALCULADO
COEF. TITULACAO QTDE FATOR

5 Doutoras 2 10

3 Mestres 5 15

2 Especialistas 2 4
Total 29

Quantidade de docentes 9

divisor

VALOR DO IQCD CALCULADO 3,22

16.3. TUTORIA

O corpo tutorial da FIP corresponde ao corpo docente acima especificado.

Estes docentes exercem as atividades de tutoria, através das quais sao observadas
as demandas didatico-pedagdgicas da estrutura curricular, considerando a mediacdo
pedagdgica junto aos discentes, o dominio do conteddo, de recursos e dos materiais
didaticos e o acompanhamento dos discentes no processo formativo, com planejamento de
avaliacdo periodica por estudantes e equipe pedagdgica do curso, embasando acdes
corretivas e de aperfeicoamento para o planejamento de atividades futuras.

As atividades de tutoria sdo definidas como aquelas desenvolvidas no ambito da
educacado a distancia e que envolvem a mediacdo e o0 acompanhamento pedagoégico dos
alunos matriculados nas disciplinas oferecidas na modalidade educacdo a distancia; a
orientacdo para o estudo; a resolucéo de duvidas; e o estimulo a aprendizagem.

Na prética, essa qualidade deve traduzir-se no dominio das disciplinas ministradas,
na capacidade de organizar e orientar didaticamente o processo de ensino-aprendizagem a

distancia e na utilizacdo das ferramentas tecnoldgicas.
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Os tutores desempenham primordialmente o papel de facilitador, mediador ou mentor
do processo de aprendizagem dos discentes. Grande parte do trabalho do tutor consiste em
orientar a realizacdo de tarefas, responder mensagens, corrigir trabalhos e provas. Mais
especificamente, o tutor desempenha as seguintes funcgdes:

* Funcbes pedagogicas: moderar féruns de discussao, focalizando ou propondo
questdes; moderar reunides on-line; responder as duvidas dos alunos; comentar, questionar,
criticar, aprofundar ideias, relacionando-as ao conteudo disponibilizado na disciplina;
articular teoria e prética, através da aplicacao de estudos de caso; compartilhar experiéncias;
sugerir possibilidades de aprofundamento dos conteldos, através da indicacdo de materiais
complementares; utilizar estratégias de facilitacdo e fixacdo da aprendizagem, propondo,
eventualmente, exercicios adicionais; e acompanhar a participacdo dos alunos;

* Funcbes sociais: enviar mensagens de boas-vindas, suporte e estimulo a
aprendizagem; contribuir para a criacdo de um ambiente favoravel, valorizando e
encorajando a participacdo; promover a interacao e colaboracéo entre os alunos;

* Funcdes administrativas: estabelecer e/ou focar os objetivos das discussoes;
distribuir papéis e responsabilidades nas atividades, orientando os grupos; agendar as
atividades; esclarecer procedimentos e regras de trabalho, tirando duvidas sobre a disciplina;
acompanhar evaséo e participacdo da turma; avaliar os trabalhos e atribuir notas; registrar
as notas finais dos alunos;

* Funcbes técnicas: orientar alunos na forma de submeter trabalhos, acessar
contelidos e enviar mensagens; encaminhar questdes de problemas técnicos sobre uso da
plataforma e ferramentas de aprendizagem para o suporte técnico.

O tutor faz a disponibilizacdo do material da disciplina para os alunos, o
esclarecimento das duvidas de contelddo, a abertura e a mediacéo dos féruns de discussao,
a correcao das questdes abertas das avaliacdes, de acordo com o gabarito elaborado pelo

docente e suas instrucoes.

16.3.1. CONHECIMENTOS, HABILIDADES E ATITUDES

Os conhecimentos, habilidades e atitudes da equipe de tutoria foram previstos
adequadamente, para que as atividades e acgles estejam alinhadas a esse PPC, as
demandas comunicacionais e as tecnologias previstas para o curso, com planejamento de
avaliacoes periodicas para identificar necessidade de capacitacdo dos tutores e apoio

institucional para adocédo de praticas para a permanéncia e éxito dos discentes.
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A realizacéo de tutoria de forma eficaz e eficiente, requer que o tutor apresente as
seguintes caracteristicas:

= Conhecimento das ferramentas de TIC envolvidas no processo de gestéao
académica da FIP, das funcionalidades do Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA), e do
conteudo objeto de tutoria.

» Habilidades: utilizar os recursos na construcdo do conhecimento do estudante
auxiliar e motivar o estudante no desenvolvimento autbnomo do conteudo, estimular a
reflexdo e a aplicacao dos conteudos estudados no cotidiano organizacional.

= Atitudes: liderancga, proatividade, compromisso, entusiasmo.

16.3.2. TITULACAO E FORMACAO

Os professores tutores sdo graduados na area do componente curricular pelas quais
sd0 responsaveis, e a maioria possui titulacdo obtida em pds-graduacao stricto sensu,

conforme indicado no quadro 4.

16.3.3. EXPERIENCIA EM EDUCACAO A DISTANCIA

Os professores tutores possuem experiéncia na educacéo a distancia. Considerando
o perfil do egresso, verifica-se que a experiéncia na educacao a distancia do corpo tutorial
possibilita um congruente desempenho em suas atividades, conforme apresentado no

quadro 5:

QUADRO 5 : EXPERIENCIA DO CORPO DOCENTE
EXPERIENCIA EXPERIENCIA

PROFESSORES NO ENSINO NA

SUPERIOR EaD
1 Ana Lucia Louzada Fernandes 5 anos 4.5 anos
2 Ednilson Santos do Rego 10 anos 3,0 anos
3 Eduardo Maalouf 15 anos 2,5 anos
4 Fabiane Regina Carvalho de A. Ibrahin 20 anos 2,0 anos
5 Jocimar Fernandes 11 anos 6,5 anos
6 Marcia Maria Martinelli Elias 22 anos 1,5 anos
7 Marco Antonio Santos 15 anos 3,5 anos
8 Rosangela Aparecida da S. Libdério 15 anos 1,5 anos
9 Vimerson Araljo de Sousa 11 anos 2,0 anos
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Os tutores possuem capacidade para:

» |dentificar as dificuldades dos alunos;

= Expor o conteddo em linguagem aderente as caracteristicas da turma;

= Apresentar exemplos contextualizados com os conteddos dos componentes
curriculares;

= Elaborar atividades especificas para a promocéo da aprendizagem de alunos com
dificuldades;

» Adotar boas préticas no contexto da modalidade a distancia.

16.3.4. EXPERIENCIA NO EXERCICIO DA TUTORIA NA EDUCACAO A DISTANCIA

Os professores tutores possuem experiéncia no exercicio da tutoria na educacao a
distancia, conforme quadrio 5. Considerando o perfil do egresso, verifica-se que a
experiéncia no exercicio da tutoria na educacgéo a distancia do corpo tutorial possibilita um
congruente desempenho em suas atividades. Os tutores possuem capacidade para:

» Fornecer suporte as atividades docentes;

» Realizar mediacao pedagdgica junto aos discentes;

» Demonstrar inequivoca qualidade no relacionamento com o0s estudantes,
incrementando processos de ensino aprendizagem;

= QOrientar os alunos, sugerindo atividades e leituras complementares que auxiliam

sua formacéao.

16.3.5. INTEGRACAO

Um dos eixos centrais para o éxito do projeto reside na uniformidade da comunicacéo.
Consciente deste requisito, a FIP contemplou no planejamento o processo de integragéo que
proporciona facilidades no fluxo de informacdes, bem como na mediagéo e articulacéo entre
estudantes, tutores e coordenador de curso.

Na base deste processo esta a equipe pedagdgica, tendo como o ponto de contato a
tutoria, que se constitui como o primeiro mediador com os estudantes, imprescindivel para
obter a perspectiva discente.

A partir dessas percepcoes, a equipe pedagdgica atua de forma corretiva e preventiva,
por meio de reunides periddicas e formalizacdo dos fatos observados envolvendo todo a
estrutura utilizada no ensino e aprendizagem, que se expressa na verificagdo continua do
processo que compreende: acompanhamento de ocorréncias e realizacdo de ajustes;

avaliacdes periddicas para a identificacdo e resolucdo de problemas.
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A gestédo do EAD disponibiliza toda a forma de interagéo entre os atores externos e
internos da FIP e parte da premissa que a relacdo tem que ser proxima e, neste caso,
mediada pela Coordenadoria de Curso. Sempre que necessario ou considerada uma
guestao relacionada ao curso, os participantes possuem liberdade de comunicacgao entre si,
sendo a Coordenacao de Curso a porta-voz direta com a Diretoria Académica e/ou a Diretoria
Geral.

Neste processo, o AVA — Ambiente Virtual de Aprendizagem é o locus de
convergéncia de estratégias e meios de aprendizagem, sendo projetado com interface
amigavel, intuitiva e de facil navegacdao para favorecer a aprendizagem do estudante, o foco
deste processo. No AVA, os materiais didaticos se articulam numa arquitetura pedagdgica
previamente planejada.

O desenvolvimento das disciplinas conta com atividades para serem realizadas pelo
estudante, utilizando a ferramenta férum no AVA e também a entrega de trabalhos ou
exercicios.

Em consonancia com a metodologia de educacdo a distancia, a aprendizagem é
garantida através de:

» Material didatico;

= Acervo bibliogréafico que constitui as Bibliotecas Virtuais e Fisica;

= Tutoria a distancia, com profissionais especializados nos conteddos em estudo;

» Participacdo em atividades on-line, por meio do AVA,;

= Canais de comunicacgao eficazes e eficientes.

Assim, a interacdo entre os diversos membros envolvidos no processo ensino-
aprendizagem se dara através do Ambiente Virtual de Aprendizagem.

Para efetivar essa interlocucéo, seréo utilizados os seguintes recursos:

= Ambiente Virtual de Aprendizagem, com recursos de férum, caixa de mensagens,
biblioteca virtual, agenda, repositério de tarefas, questionarios, objetos de aprendizagem,
planos de ensino, planos de aula, video aulas (quando houver necessidade), recursos de
acompanhamento e controle de cada estudante, entre outros;

= WhatsApp

= Telefone;

= E-malil.

Através desses recursos, o estudante tem acesso ao conteudo das disciplinas na

modalidade EaD e aos tutores, que mediam o processo de aprendizagem.
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Vale reafirmar que os tutores on-line sdo responsaveis por toda a mediacdo do
processo de ensino-aprendizagem que acontece no Ambiente Virtual de Aprendizagem.
Entre suas responsabilidades, estd a moderacéo dos féruns de discussao, proporcionando
a interacdo entre os proprios alunos e entre aluno e tutor. Nos féruns, os alunos podem emitir
suas opinibes, construir argumentos, dirimir davidas relacionadas ao conteudo
disponibilizado e revisar conceitos.

Os tutores tem até 48 horas para responder eventuais ddvidas e postar suas
consideracdes a respeito das discussdes. Os temas dos Féruns sdo pré-definidos pelo
professor responsavel pela disciplina.

Além da moderacdo dos foruns, os professores tutores on-line promovem chats ao
vivo e videoconferéncias, através de salas virtuais, agendadas e divulgadas previamente.
Estas ferramentas permitem o esclarecimento de dividas, em tempo real, através de

mensagens de texto.

16.4. NUCLEO DE EDUCACAO A DISTANCIA — NeaD — FIP

O Nucleo de Educacdo a Distancia (NeaD) € uma equipe especializada e
multidisciplinar que tem por objetivo planejar e gerenciar o ambiente AVA, bem como seus
contelidos, e 0s momentos presenciais, tais como: as avaliacfes e praticas em laboratérios,
objetivando o desenvolvimento humano e a capacitacédo profissional, visando promover e
democratizar a utilizacdo das TIC s e as praticas inovadoras por meio eletrénico, através de
cursos e programas na modalidade a distancia atendendo as demandas profissionais de
mercado e de formacgao continuada.

Vale observar que a FIP conta com estudio proprio e corpo docente, preparado e apto
para preparacao do contetudo. No entanto, nos casos do contetido néo ser desenvolvido pelo
professor da FIP, a equipe tem a missao de elaborar os quesitos basicos da disciplina e
providenciar dentre as empresas que preparam material didatico, aquela que melhor se

adequa as exigéncias requeridas do curso.
A equipe multidisciplinar é formada pelos seguintes profissionais:

Profa. Me. Cintia dos Santos Monteiro: Coordenadora da EaD, é responsavel: pelo
acompanhamento dos professores na producdo dos materiais didaticos; pela coordenacéo
da equipe de estudio; pela capacitacdo de professores formadores e conteudistas, assim
como os tutores; pelo controle dos prazos de recebimento dos materiais produzidos; pelo

controle anual de atualizagdo desses materiais (Plano Anual de Atualizagdo dos Materiais
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Didéaticos e TIC's); pela coordenacdo dos polos de apoio presencial, fazendo visitas
programadas, com o intuito de manter um contato com os discentes, avaliando o grau de
satisfacdo e de aprendizagem, a infraestrutura fisica do polo e capacitando os colaboradores

do polo, para que se encontrem em conformidade com a misséo da FIP.

Prof. Me. Eduardo Maalouf: Coordenador de Tutoria, tem a funcdo compreender o
papel que desempenha o tutor como mediador entre o aluno e 0 conhecimento no processo
ensino-aprendizagem, levando em conta sua formacdo e experiéncia docente e o
acompanhamento.

O Coordenador de Tutoria possui algumas atribuicoes:

= Coordenar e acompanhar as a¢des dos tutores;

= Apoiar os tutores das disciplinas no desenvolvimento de suas atividades;

= Supervisionar e acompanhar as atividades do ambiente virtual de aprendizagem.

= Acompanhar os relatorios de regularidade e desempenho dos alunos.

Prof. Me. Jocimar Fernandes: Designer Institucional avalia a estrutura e organizacao
dos materiais didaticos, o bom uso dos elementos pedagdgicos e textuais, segundo
os templates da FIP; pela obtencdo das imagens adequadas aos materiais didaticos, de
modo a promover 0 processo de ensino-aprendizagem; pelo tratamento das imagens, dos
graficos e das tabelas utilizadas; e pelo acompanhamento de todo processo de producéo

impresso e eletrénico, bem como a parte grafica e funcional do AVA.

Profa. Me. Cintia dos Santos Monteiro: Responsavel pela Equipe de Estudio —
composta por um editor de imagens e técnicos de gravacao, que tém as seguintes atividades:
transmissdo das aulas ao vivo; gravacao, edicdo e disponibilizacdo das video-aulas,
palestras, entrevistas e demais videos institucionais, responsabilizando-se por todo material

audiovisual.

16.5. NUCLEO DOCENTE ESTRUTURANTE — NDE

O Nucleo Docente Estruturante (NDE) do Curso de Graduagédo em Administracao FIP
Campus Cotia atua no acompanhamento, na consolidacdo e na atualizagcdo do PPC,
realizando estudos e atualizacdo periddica, verificando o impacto do sistema de avaliacdo
de aprendizagem na formacao do estudante e analisando a adequacao do perfil do egresso,
considerando as DCN e as novas demandas do mundo do trabalho.
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O NDE é presidido pelo Coordenador do Curso, professor Eduardo Maalouf. Assim, o
NDE é composto por cinco membros e 100% dos docentes possuem titulacdo académica
obtida em programas de poOs-graduacao stricto sensu e trabalham em regime parcial ou

integral.

O NDE do curso encontra-se regulamentado e esta de acordo com o PDI, apresentando

a seguinte composicao:

QUADRO 6: COMPOSICAO DO NDE

O BROS DO D ACAO
1 Eduardo Maalouf Mestre
2 Fabiane Regina de Andrade Ibrahin Doutora
3 Marcia Maria Martinelli Elias Doutora
4 Marco Antonio Santos Mestre
5 Vimerson Araujo de Sousa Mestre
QUANTITATIVO
Mestres 3 60%
Doutores 2 40%

16.6. COLEGIADO DE CURSO

O Colegiado de Curso é 6rgao consultivo e deliberativo de cada curso superior da FIP,
responsavel pela discussao das politicas académicas e de sua gestao no Projeto Pedagdgico
do Curso. E formado por professores e estudantes.

Para garantir a representatividade dos segmentos, € composto pelos seguintes
membros:

a) Coordenador de Curso, o presidente do Colegiado;

b) No minimo, 30% (trinta por cento) dos docentes que ministram aulas no curso;

c) 20% (vinte por cento) de discentes, (no minimo, dois representante);

Os incisos b e e devem totalizar 70% (setenta por cento) do Colegiado, respeitando o
artigo n° 56 da LDB. As competéncias e atribuicbes do Colegiado de Curso, assim como sua
natureza e composicao e seu funcionamento estdo apresentadas no regimento da FIP.

De acordo com esta normativa, a periodicidade das reunides €, ordinariamente, uma
vez por semestre, e extraordinariamente, a qualguer momento, quando convocado pelo seu

Presidente, por iniciativa ou requerimento de, no minimo, um terco de seus membros.
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Os registros das reunibes sao lavradas em atas, que sdo aprovadas na sessao
seguinte e arquivadas na Coordenacéao do Curso. As decisfes do Colegiado do Curso devem
ser encaminhadas pelo Coordenador ou demais envolvidos no processo, de acordo com sua
especificidade.

Dessa forma, o Colegiado para o Curso de Graduagdo em Administracdo esta

institucionalizado e tem a seguinte formacao:

QUADRO 7: COMPOSICAO DO COLEGIADO

MEMBROS DO COLEGIADO FUNGAO
1 Beatriz Silva Saloméo Discente
1 Eduardo Maalouf Coordenador
3 Fabiane Regina Carvalho de Andrade Ibrahin Docente
4 Marco Antonio Santos Docente
6 Rosangela Aparecida da Silva Libdrio Docente
7 Vimerson Araujo de Sousa Docente
7 Thalita Soares de Araujo Discente

16.7. SECRETARIA ACADEMICA

A Secretaria Académica € um 6rgdo de apoio e esta subordinada a Direcdo Geral e
Académica da instituicdo. E responsavel pelo controle, verificacéo, guarda da documentacéo
e de toda a vida académica do discente, desde seu ingresso até a conclusao e a expedicao
do diploma.

A Secretaria Académica conta com o Software Otimize SEI, através deste software é
feito o controle de matriculas, cadastro de alunos por familia, evitando a duplicidade de dados
e correspondéncia; emissao personalizada de certificados, declaracdes, carteirinhas,
historico escolar e outros documentos, que podem ser padrdes da Plataforma ou criados
pela IES.

16.8. CORPO TECNICO — ADMINISTRATIVO

As equipes do corpo técnico-administrativo da FIP encontram-se assim organizadas:
a. Equipe de Apoio Operacional, EAO;
b. Equipe de Apoio Administrativo, EAA,
c. IEquipe de Apoio Técnico, EAT.
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As Equipes de Apoio sao estruturadas e identificadas em raz&o da natureza do
trabalho, das funcdes e atribuicbes, nivel de escolaridade, formacdo, experiéncia,
habilidades, responsabilidade e demais requisitos exigidos para o desempenho de suas
funcdes.

O Plano de Carreira do Corpo Técnico Administrativo FIP (PCCTA-FIP) prevé que os
funcionarios podem progredir em vencimentos basicos e em fungbes e cargos, de acordo
com a sua dedicacdo, tempo de experiéncia na instituicdo e avan¢co em sua formacao
continuada. As progressdes sempre terdo respaldo na legislagcdo em vigor e no equilibrio
econOmico financeiro da instituigao.

Alids, o regime de trabalho dos funcionarios técnico-administrativos obedecera ao que
esta previsto em lei para a categoria de trabalho.

O Plano de Formacao e Capacitacao dos Técnicos da FIP, que visa a formacao dos
funcionarios do corpo técnico-administrativo da FIP para o exercicio das suas atividades, é
norteado por acdes que se integram a partir de trés dimensdes: formacéo para o exercicio
do cargo, para atuacdo no ambiente organizacional e para o exercicio da funcéo, e esta
descrito no PDI (2018-2022), no item 4.3.2 — Politica de capacita¢do para o corpo técnico-
administrativo.

Em consonéancia com o PDI (2018 — 2022), no item 7.3.5 — Plano de expanséo do
namero de técnicos-administrativos, o aumento do corpo técnico-administrativo, para
acompanhar a expansao do curso, obedecera aos parametros legais, o equilibrio econémico-
financeiro da Instituicdo e a constante busca da qualidade de ensino.

Cabe ressaltar que os profissionais serdo contratados, segundo 0 que organiza e

constitui o Plano de Cargos, Carreira e Salarios das Faculdades Integradas Potencial.
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17. BIBLIOTECA

A Biblioteca FIP tem como missao disseminar a informacdo com qualidade,
disponibilizando servigos e produtos que acompanhem as transformacdes tecnoldgicas e
sociais para producédo do conhecimento, oferecendo suporte as atividades académicas de
ensino, pesquisa e extensao nas areas de formacgéo da Faculdades Integradas Potencial —
FIP.

Criada em 2016 como pré-requisito para autorizacdo dos primeiros cursos de
graduacéo, pés-graduacao e credenciamento da FIP como Instituicdo de Ensino Superior,
deu inicio as suas atividades com um acervo de 1.400 (titulos) e 4.400 (exemplares), além
de periodicos/revistas e jornais.

Hoje em 2022, além da sua colecédo impressa, disponibiliza em seu acervo de livros
eletrbnicos mais de 19 mil e-books pelas Plataformas Digitais: Minha Biblioteca e Biblioteca
Virtual/Pearson.

Fornece suporte aos cursos de Graduacdo e Pdés-Graduacao (Presenciais) e da
mesma forma provera este fundamental apoio ao EaD, atendendo as necessidades
bibliograficas através das fontes de informacao disponiveis em formato impresso e/ou digital.

Atualmente, a é&rea destinada para a biblioteca possui 58,73m2, com plena
acessibilidade e com uma politica continua de renovacéo e atualizacao de seu acervo. Conta
com 2 (duas) salas de estudo em grupo, com capacidade para 12 (doze) lugares, bem como
3 (trés) computadores para uso individual com acesso a internet, 6 (seis) médulos de estudo
individual e 3 (trés) mesas no ambiente aberto com 15 (quinze) lugares, num total de 30
assentos.

A Biblioteca — FIP disponibiliza a seus usuarios (discentes, docentes, técnico-
administrativos e comunidade em geral), obras de referéncia, livros, livros eletrbnicos em
suas diversas areas, jornais, revistas, periddicos e terminais com acesso a internet.

A expansédo do acervo ocorrera gradativamente, de acordo com as necessidades de
cada projeto pedagogico do curso, nas diferentes disciplinas da graduacéo (presencial/EaD)

e pos-graduacao.

Coordenacéao da Biblioteca FIP

Responde pelo setor Angela Marcia Stephano, Bibliotecaria — CRB n° 9-1492.

Acervo
A Biblioteca - FIP é composta pelo acervo apresentado no quadro abaixo:
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QUADRO 8: ACERVO
Livros(Impressos) / Periédicos(Impressos/Digitais)

LIVROS \

PERIODICOS
COMPRA DOACAO COMPRA DOACAO
Titulos=627 Titulos=880 Titulos Correntes =25 Titulos Correntes =3
Titulos N&o-Correntes=10 Titulos Ndo-Correntes=1
Jornais=1
Ex.=3169 Ex.=1443 Fasciculos Fasciculos
Impressos=956 Impressos=93

T=1507 / EX.=4.612 ‘ T=34 / FASC.=471

Plataformas Digitais

Minha Biblioteca |
Prazo de Vigéncia :17/02/2022 a 17/02/2023
QTDE Usuarios : 315

Biblioteca Virtual / PEARSON
Prazo de Vigéncia : 28/09/2021 a 28/09/2022
QTDE Usuaérios : 499

QTDE Titulos : 11.173
(Ultima atualizag&o: abr.2022)
Forma de Acesso : ON-LINE e OFFLINE

QTDE Titulos : 12.751
(Ultima atualizag&o: abr.2022)
Forma de Acesso : ON-LINE e OFFLINE

Fonte: Biblioteca/Sistema PHL (abr./2022)

Politica de Infraestrutura e Atualizacdo do Acervo

A Politica de Infraestrutura e atualizacéo do acervo, fornece os parametros na tomada
de decisbGes para o planejamento e execucdo de ac¢Bes de desenvolvimento de acervo,
destinados ao Ensino, Pesquisa, Extenséo e Inovacéo da Instituicdo. Tem como propdésito
conciliar os interesses da comunidade académica da FIP com as diretrizes nacionais do
ensino superior, tracadas pelos 6rgdos de avaliagcdo. Sua principal diretriz € suprir a
bibliografia basica dos cursos ministrados na IES, visando a exceléncia nas avaliacfes do
Ministério da Educacéo, além de ofertar um acervo de qualidade académico-cientifica.

A cada trimestre que se antecipa ao préximo periodo letivo, através de trabalho
conjunto entre o setor Biblioteca, Coordenacédo Académica e Coordenacdo de Cursos €

realizada a analise e avaliagdo do acervo.

Funcionamento e Servigos Oferecidos

Os recursos e servicos estdo disponiveis aos usuarios, nos seguintes horarios: de 22
a 62 feira: das 13h as 22h.

O acesso ao Sistema PHL(Personal Home Library) - (consulta ao acervo, reservas,
“‘Minha Biblioteca” e “Biblioteca Virtual /

Pearson”, estdo disponiveis ininterruptamente (7 dias x 24h) via internet.

renovacgOes, etc.) e as Plataformas Digitais -

145



Nl |

Do presencial ao Digital

Funcionalidades do Sistema PHL

» Processamento Técnico (Selecado/Aquisicao): Controle de aquisicdes, doacoes,
assinaturas de periodicos, permutas e orcamentos;

» Processamento Técnico (Catalogacao): Capacidade ilimitada de registros; Adocéo de
padrdes estabelecidos para a area da biblioteconomia: AACR2, ABNT (Associacao Brasileira
de Normas Técnicas), MARC 21,

> Intercambio de Dados (Importacéo e Exportacéo): O software baseia-se nos padroes
bibliograficos: PHL/Standard e LILACS/Bireme, intercambio de informacao no padrédo ISO
2709;

> Servicos Web: Servigco facilitado ao usuario: reserva, cancelamento de reserva,
empréstimo, devolucdo e renovagdo on-line; Acesso por numero ilimitado de usuarios
simultaneos para consulta; Acesso as integras de documentos nos mais variados formatos
(texto, audio, video, etc.); Possibilidade de aplicacdo de politica de acesso a documentos
na integra, definindo a visualizagéo dos arquivos por tipo de usuario, mediante login e senha;
» Servicos ao Usuario: Rotina completa para circulacdo de publicacdes (reserva,
empréstimo, renovacao e devolucao); Reservas, cancelamento de reservas e renovacoes

pelo gerenciador ou pelo Terminal Web.

A Biblioteca - FIP tem Regulamento Préprio; Plano de Contingéncia; Politica de a e

Atualizacédo do Acervo; Plano de Acessibilidade; detalhados nos Anexos I, II, I, e IV.
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18. INFRAESTRUTURA

A FIP - Campus Cotia possui 4.520,80 m? de area edificada situada em um terreno

de 1.700,11 m?, segundo a distribuicio dos Quadros 9 a 22.

18.1 INFRAESTRUTURA — DESCRICAO DOS ESPACOS

A FIP — Campus Cotia possui uma estrutura que atende o funcionamento previsto de
Seus cursos nos cinco anos do Projeto de Desenvolvimento Institucional (2018 — 2022). Séo
32 salas de aulas e 63 espacos voltados a missao primordial da FIP: educar com qualidade.
Estes espacos se apresentam em diversos formatos pedagogicos tais como, laboratorios,
patios cobertos, quadra poliesportiva, brinquedoteca, estudio de gravacao, anfiteatro e
biblioteca, além dos espacos administrativos e de apoio escolar.

Nos quadros a seguir, exibe-se a infraestrutura fisica e os espac¢os académicos como
apresentam-se em 2016. Nas paginas posteriores, 0s planos de ampliagcdo dos espacos e

recursos.

18.2 INFRAESTRUTURA — FIP CAMPUS COTIA — SALAS ADMINISTRATIVAS

QUADRO 9: DESCRICAO DAS SALAS ADMINISTRATIVAS E DE APOIO — PISO TERREO — SETOR 01

Descricéo - SEIET

Administrativas e de Apoio Apresenta o o\ isa0 de Modificagdo ou Acréscimo (m2) Apresentacdo ao
. , ¢cao Atual i i
(PlSO Terreo) A : flnal dOS cinco
Area (m?) por ano na vigéncia do PDI (2018-2022) anos do PDI
Setor 01
Descricio 1° Sem. Junho  Junho | Junho | Junho  Junho Area (m?)
& 2018 2018 2019 2020 2021 2022
Recepcédo _ R R R R
Coordenacéo FIP 01 12,75 12,75
Cantina 1 01 20,73 - - - - - 20,73
Cantina 2 01 12,00 - - - - - 12,00
Copal 01 2,25 - - - - - 2,25
Copa 2 01 8,75 - - - - - 8,75
Ginasio
Poliesportivo — 01 240 - - - - - 240
Quadra Coberta
Hall de Acesso 1 01 10,30 - - - - - 10,30
Hall de Acesso 2 01 16,57 - - - - - 16,57
Pétio — piso inferior 01 447,04 - - - - - 447,04
Sala Administrativa
01 — Direcédo Geral 01 7,22 - - - - - 7,22
FIP
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Sala Administrativa
02 — Coordenacao 01 6,59 - - - - - 6,59
Pedagogia/ Letras
Sala Administrativa
03 — Coordenacao 01 6,59 - - - - - 6,59
Administracdo
Sala Administrativa
04 — Coordenacao 01 6,59 - - - - - 6,59
Logistica
Sala Administrativa
05— CPA—FIP 0l 6,59 - - - - - 6,59
Deposito de
Material Esportivo o1 9,75 i ) i ) ) 9.75
Secretaria 01 36,70 - - - - - 36,70
Toilette Feminino —
Coordenacdes 01 2,07 j ) i ) ) 2,07
Toilette Mascu~llno - o1 2.07 ) . ) . ) 207
Coordenacbes
Toilette F,e.mlnlno - o1 4.34 ) . ) . ) 434
Patio
Toilette Masculino —
Patio 01 4,34 - - - - - 4,34
Toilette PNE 01 4,80 - - - - - 4,80
Toilette para
Visitantes — 01 2,58 - - - - - 2,58
Secretaria
Espaco do Elevador o1 12.9 ) ) ) ) ) 12.9
e Gerador

QUADRO 10: DESCRICAO DAS SALAS ADMINISTRATIVAS E DE APOIO — PISO TERREO — SETOR ||

Descricdo -  Salas

PR q Apresentagdo _ 5 _ Apresentacao
ministrativas e de Atual Previsdo de Modificacdo ou Acréscimo (m?) por ao final dos
Apoio (Piso Térreo) ) , ano navigéncia do PDI (2018-2022) cinco anos
Setor 02 ey do PDI
. Junho Junho Junho Junho Junho A
(o] 2
Descricao Qtd 1° Sem. 2018 2018 2019 2020 2021 2022 Area (m?)
Sala de

Maquinas e

Bombas de 01 15,3 - - - - - 15,3

Agua para

Abastecimento

Laboratério de

Informatica (Sala 01 80,80 - - - - - 80,80
10)
Deposito 01 01 34,56 - - - - - 34,56
Depésito 02 01 4,95 - - - - - 4,95
Deposito 03 =1 oy 47,50 - - - : : 47,50
Externo
Enfermaria 01 8,55 - - - - - 8,55
Monitoramento e 01 9.00 ) ) ) ) ) 9.00
Seguranca
Brinquedoteca 01 34,56 - - - - - 34,56
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Copa 01 8,93 - - - - - 8,93
Estuo.ho Audio 01 15,07 _ _ R - - 15,07
visual
DlreEorl_o 01 12,39 - - - - - 12,39
Académico
Toilette
Masculino 01 — 01 8,55 - - - - - 8,55
Estudantes
Toilette
Feminino 02 — 01 7,50 - - - - - 7,50
Estudantes
Reprografia o1 8,51 _ _ - - - 8,51
(Xerox)

Toilette atras da

Brinquedoteca 01 1,89 B - - - - 1,89

Toilette —

desativado 01 1,40 ] i} i} ) ) 1,40

Toilette
Masculino 02 — 01 12,25 - - - - - 12,25
Estudantes

Toilette
Feminino 02 — 01 12,25 - - - - - 12,25
Estudantes

AO DAS SALAS ADMINISTRATIVAS E DE APOIO — PISO 1 — SETOR |
Apresentacéo
Previsdo de Modificagcdo ou Acréscimo (m?) por ao final dos
ano navigéncia do PDI (2018-2022) cinco anos do
PDI

QUADRO 11: DESCRI
Descricdo — Salas
Administrativas e de
Apoio (Piso 01)

Setor 01

Apresentacao
_ Atual
Area (m?)

. Junho Junho Junho Junho Junho <
Descricao Qtd 1° Sem. 2018 2018 2019 2020 2021 2022 Area (m?)

Sala
Administrativa
Professor 01 15,75 - - - - - 15,75
Tempo Integral
1
Sala
Administrativa
Professor 01 15,12 - - - - - 15,12
Tempo Integral
2
Sala Adm.
Coord.EAD e
Coord. P6s 01 13,82 - - - - - 13,82
Graduacéao e
Extensao
Sala dos
Professores
Toilette
Masculino —
Sala dos
Professores
Toilette
Feminino — Sala 01 3,38 - - - - - 3,38
dos Professores
Toilette
Diretoria

01 55,28 - - - - - 55,28

01 3,38 - - - - - 3,38

01 6,15 - - - - - 6,15
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Sala
Administrativa
03 — Diretoria

Geral

Sala
Administrativa
04 — Sala de 01 35,21 - - - - - 35,21

Reunides —
Diretoria

01 41,67 - - - - - 41,67

QUADRO 12: DESCRICAO DAS SALAS ADMINISTRATIVAS E DE APOIO — PISO 2 — SETOR I

Descricdo — Salas

Admini , ge Apresentacéo _ » e Apresentacéao
ministrativas e de Atual Previsdo de Modificag&o ou Acréscimo (m2) por ao final dos
Apoio (Piso 02) ’ , ano na vigéncia do PDI (2018-2022) cinco anos do
Setor 02 AR ({5 PDI
i Junho  Junho  Junho Junho Junho -
o 2
Descrigdo Qtd 1° Sem. 2018 2018 2019 2020 2021 2022 Area (m?)
Patio
Coberto — 01 202,89 - - - - - 202,89
piso superior
Toilette
Masculino — 01 12,47 - - - - - 12,47
Estudantes
Toilette
Feminino — 01 12,47 - - - - - 12,47
Estudantes

QUADRO 13: DESCRICAO DAS SALAS ADMINISTRATIVAS E APOIO - PISO Il
Apresentacéo

Descricédo — Salas Atual Previséo de Modificagdo ou Acréscimo (m?) por Apresentacéo ao

Administrativas e ano navigéncia do PDI final dos cinco
de Apoio (Piso 02) Area (m2) (2018-2022) anos do PDI

. Junho Junho Junho Junho
Descricéo Qtd. 1° Sem. 2018 2018 2019 2020 2021
Sala
Administrativ
al0l-
Equipe de TI
Sala
Administrativ
a2 -
Professor
Tempo
Integral 3
Sala
Administrativ
a02-
Professor
Tempo
Integral 4
Toilette
Masculino — 01 10,71 - - - - - 10,71
Estudantes
Toilette
Feminino — 01 10,71 - - - - - 10,71
Estudantes

Area (m?)

01 22,30 - - - - - 22,30

01 5,05 - - - - - 5,05

01 5,05 - - - - - 5,05
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QUADRO 14: DESCRICAO DAS SALAS ADMINISTRATIVAS E DE APOIO — PISO il

A0 Apresentacéo Apresentacéo
iz;ﬁ::?séit?ativasstealgz Atual Previsédo de Modificag@o ou Acréscimo (m?2) por ano ao final dos
ADoio (PiSo 03 ) navigéncia do PDI (2018-2022) cinco anos do

poio (Piso 03) Area (m2) PDI
- Junho Junho Junho Junho Junho | ;
o 2
Descrigéo Qtd 1° Sem. 2018 2018 2019 2020 2021 2022 INCEN(B)]
Biblioteca 01 58,73 - - - - - 58,73
Laboratério
de Fisica,
Quimica e 01 45,92 - - - - - 45,92
Ciéncias
(Sala 35)
Toilette
Masculino — 01 14,25 - - - - - 14,25
Estudantes
Toilette
Feminino — 01 14,25 - - - - - 14,25
Estudantes

QUADRO 15: DESCRICAO DAS SALAS ADMINISTRATIVAS E DE APOIO — ANEXO AO PREDIO
Descricédo — Salas Apresentacédo Apresentacéo

Administrativas e de Atual Modificagdo ou Acréscimo (m2) por ano navigéncia ao final dos
Apoio (Anexo ao do PDI (2018-2022) cinco anos do
Prédio) Area (m?) - PD
. Junho Junho Junho Junho  Junho <
Descricao Qtd 1° Sem. 2018 2018 2019 2020 2021 2022 Area (m?)
Sala Apoio 01 - - - - 9,83 - 9,83
Sala Adm. 01 - - - - 13,23 - 13,23
SALA NAP 01 - - - - 15,13 - 15,13
Sala NDE 01 - - - - 14,11 - 14,11
Estidio 01 - - - - 18,23 - 18,23

18.3. INFRAESTRUTURA - FIP CAMPUS COTIA — SALAS DE AULAS

As salas de aulas da FIP foram projetadas para atender as tecnologias mais modernas
de ensino. J& estéo disponiveis e equipadas, 04 salas de aulas, com 52,00 m2 e capacidade
para 40 alunos. O prédio ja esta projetado para atender todos os anos, com uma boa
expansao no numero de salas de aula, o que atendera as demandas futuras e apresentam
as seguintes caracteristicas:

Dimensao: o tamanho das salas de aula é adequado as turmas, permitindo bons
espacos de circulacéo e visualizagdo do quadro.

Acustica: a acustica das salas de aula é compativel a sua dimensao, facilitando aos
alunos uma boa compreenséo do que é apresentado e uma boa interacdo entre os colegas
de sala.

lluminagdo: amplas janelas para iluminagdo natural; persianas para o controle da
incidéncia solar; e boa disposi¢cdo de lumindrias com lampadas fluorescentes que, nos

horarios noturnos, atendem muito bem, diminuindo os espacos de sombras.
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Ventilacdo: além de amplas janelas, possuem também ventiladores, que permitem
manter de forma controlada a temperatura do ambiente sem produzir ruido e outras 06 salas
com ar condicionado.

Mobiliario: quadro verde; tela para projecéo de data show ou retroprojetor; mural para
avisos; cadeiras que atendem o melhor conforto dos alunos e professores; mesas individuais
que dao maior espaco aos alunos e liberdade para o professor em dinamicas de grupo; e
mesa individual e maior para o professor.

Limpeza: cesto de lixo que atende o uso durante as aulas, ja nos intervalos entre os
turnos, a Instituicdo possui equipe propria de limpeza que realiza toda a remocao de papéis
e poeira dos moveis e pisos, mantendo sempre o ambiente higiénico e agradavel.

Acessibilidade: amplas areas com acessibilidade, sendo de facil circulagcdo para
pessoas com deficiéncia fisica ou mobilidade reduzida.

As normas para as salas estao disponibilizadas de forma clara dentro do Regimento
interno da FIP, no manual do aluno e sdo passadas para os discentes através da
coordenacao do curso.

A gestao patrimonial é feita com apoio de 02 colaboradores que fiscalizam o prédio e
atendem as situacbes emergenciais, como: troca de lampadas, equipamentos, carteiras,
lousas, entre outros.

Além de todos os cuidados mencionados acima, também é realizada a manutencéo
preventiva (periédica) das salas conforme o cronograma.

As salas de aulas séo dotadas de data show, (notebook mediante agendamento do
professor) e apoio tecnolégico por parte dos colaboradores administrativos. Além das salas

de aulas a FIP disponibiliza 02 laboratérios de informatica para uso de seus discentes e

docentes.

QUADRO 16: APRESENTACAO E DESCRICAO DO PERFIL DAS SALAS DE AULA

D Apresentacdo Apresentagao
Descrigao P Atual ¢ Previsdo de Modificagdo ou Acréscimo (m2)  ao final dos
; or ano na vigéncia do PDI (2018-2022 cinco anos do
Salas de Aula Area (m?) p g ( ) an
Numero . Junho Junho Junho Junho  Junho 4
das Salas Piso 1°Sem. 2018 “5414 2019 2019 2020 2022 Area (m?)
Sala 01 01 | Térreo 47,00 - - - - - 47.00
Sala 02 01 | Térreo 32,80 - - - - - 32,80
Sala 03 01 | Térreo 31,85 - - - - - 31,85
Sala 04 01 | Térreo 20,40 - - - - - 20,40
Sala 05 01 | Térreo 24,75 - - - - - 24,75
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Sala 06 01 | Térreo 24,75 24,75
Sala 07 01 | Térreo 23,50 42,07
Sala 08 01 | Térreo 18,07 18,07
Sala 09 01 | Térreo 12,05 12,05
Sala 11 01 01 30,96 30,96
Sala 12 01 01 32,25 32,25
Sala 13 01 01 32,25 32,25
Sala 14 01 01 32,25 32,25
Sala 15 01 01 31,92 31,92
Sala 16 01 01 29,86 29,86
Sala 17 01 01 29,67 29,67
Sala 18 01 01 38,18 38,18
Sala 19 01 01 40,56 40,56
Sala 20 01 01 40,80 40,80
Sala 21

(Plando | o1 | o1 16,52 16,52
Duvidas)

Sala 22 01 02 45,92 45,92
Sala 23 01 02 45,92 45,92
Sala 24 01 02 45,92 45,92
Sala 25 01 02 45,92 45,92
Sala 26 01 02 40,97 40,97
Sala 27 01 02 40,97 40,97
Sala 28 01 02 40,97 40,97
Sala 29 01 02 49,04 49,04
Sala 30 01 03 45,92 45,92
Sala 31 01 03 45,92 45,92
Sala 33 01 03 48,71 48,71
Sala 34 01 03 44,22 44,22

18.4. INFRAESTRUTURA — FIP CAMPUS COTIA — AUDITORIO

A FIP — Campus Cotia possui um anfiteatro que funciona atualmente como um mini
auditério, que atende a critérios minimos de conforto, isolamento, qualidade acustica, com

conexao a internet, recursos tecnolégicos multimidia e equipamentos para videoconferéncia

disponiveis.
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QUADRO 17: DESCRICAO DO AUDITORIO

Previsao de Modificagao ou Acréscimo (m?2) ao final dos
por ano na vigéncia do PDI (2018-2022) cinco anos do
PDI

Descricdo — Salas
Administrativas e Atual
de Apoio (Piso 03) Area (m2)

. . Junho Junho Junho Junho Junho <
D Q (o] m A m
escricao td. 1 S, 2000 2018 2019 2020 2021 2022 e (me)

Anfiteatro —
Mini
auditério
(Sala 32)

01 82,84 - - - - - 82,84

18.5. INFRAESTRUTURA — FIP CAMPUS COTIA — SALA DE PROFESSORES

Salas de Tempo Integral/Parcial:

Atualmente, a FIP possui salas individualizadas para os Professores de Tempo
Parcial/Integral. Cada sala é equipada com mesas, computadores, armarios e cadeiras para
atendimento individual ao aluno e o trabalho docente.

Sala Especifica:

Os docentes possuem uma sala especifica e bem localizada, com 33,46 m?2 e
capacidade de 20 assentos. As instalagdes foram projetadas buscando: criar um ambiente
agradavel de convivéncia; disponibilizar um local que os professores possam permanecer
algumas horas, caso seja necessario; prover um ambiente adequado para a realizacédo de
tarefas; e oferecer um local de descanso entre os intervalos de aulas, com as seguintes
caracteristicas:

Acustica: adequada, facilitando a concentracdo necessaria quando for o caso em
momentos de execucédo de atividades.

lluminacdo: boa disposicdo de luminarias com lampadas fluorescentes que atendem
muito bem, diminuindo os espacos de sombras.

Ventilag&o: possui ar condicionado, que consegue manter de forma controlada a
temperatura do ambiente sem causar ruido.

Mobiliario: mesas que facilitam os trabalhos dos docentes e a interagdo entre os
mesmos; as cadeiras sao almofadas e confortaveis; ha nichos para estudo individual; e ha
também area para arquivo individual. Na sala existe um bebedouro e locais para café e cha.

Limpeza: cestos de lixo que atendem o uso mais frequente. A Instituicdo possui
também uma equipe propria de limpeza que realiza toda a remoc¢ao de papéis e poeira dos

moveis e pisos, mantendo sempre o ambiente higiénico e agradavel.
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Acessibilidade: possui amplas areas com acessibilidade, sendo de facil circulacédo

para pessoas com deficiéncia fisica ou mobilidade reduzida.

18.6. INFRAESTRUTURA - FIP CAMPUS COTIA — ESPACOS DE APOIO

A FIP — Campus Cotia possui espacos que se apresentam em diversos formatos
pedagdgicos tais como, laboratérios, péatios cobertos, quadra poliesportiva, brinquedoteca,
estudio de gravacdo, anfiteatro e biblioteca, além dos espacos administrativos e de apoio
escolar, os quais garantem possibilidades de implementacdo de variadas formas de
atendimento ao corpo discente.

Além deles, na Faculdades Integradas Potencial existe um espago para a convivéncia
e alimentacdo da comunidade académica e de visitantes. O espaco de Convivéncia esta
localizado na parte central do campus proximo das instalacbes da Lanchonete e
restaurantes. A infraestrutura do espaco de convivéncia, ainda dispde de rede WI-Fi para
uso dos alunos, docentes, visitantes e funcionarios da Instituicdo. O atendimento funciona
de segunda a sexta-feira das 16h30min as 21h30.

A Faculdades Integradas Potencial investe na infraestrutura do campus, dando assim
condi¢cBes para seus docentes e técnico-administrativos realizarem excelente trabalho. Da
mesma forma proporciona ao discente, condicbes de desenvolver com sucesso a sua
preparacao e capacitacao para o exercicio profissional.

Os laboratérios de ensino visam desenvolver habitos e atitudes responsaveis,
estimular a realizacdo de experimentos no ambito das disciplinas, possibilitando a realizacéo
de atividades que inspiram o0 aprimoramento do conhecimento. Proporcionam o
desenvolvimento de competéncias na criacdo de processos, solucbes em boas praticas
laboratoriais aliadas as atividades tedrico-praticas que levam os discentes a procurar,
interpretar, analisar e selecionar informacoes, identificar e solucionar problemas, realizar
experimentos e elaborar relatorios e projetos de pesquisa.

Assim, a Faculdades Integradas Potencial investe na infraestrutura dos laboratorios
para todos os cursos de graduagéo, sendo eles:

* Brinquedoteca,;

» Informatica;

* Anatomia.
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O planejamento dos laboratérios especificos obedece as exigéncias do projeto
pedagdgico de cada curso de graduacdo quanto a area fisica, as instalacdes especificas, as
condicBes de biosseguranca, aos equipamentos e aparelhos necessarios para as praticas e
projetos de pesquisa.

Cada laboratério tem um técnico responsavel pelas atividades nele realizadas,
auxiliado por técnico/instrutor ligados as disciplinas e atividades que o utilizam. Os servicos
de manutencao preventiva das instalacdes e equipamentos séo realizados por profissionais
de reconhecida competéncia na area. A manutencao continua e corretiva fica a cargo da

equipe de técnicol/instrutor de cada laboratério.

18.7. INFRAESTRUTURA — FIP CAMPUS COTIA — MOBILIARIO E EQUIPAMENTOS

QUADRO 18: DESCRIQ{:\O DOS EQUIPAMENTOS E MOBILIARIO DO LABORATORIO DE
CIENCIAS BIOLOGICAS, FISICAS E QUIMICAS

Qtd. Equipamentos e Mobiliario
01 Extintor CO2
01 Esqueleto 6sseo (tamanho natural)
01 Quadro do esqueleto
01 Esqueleto muscular completo com pecas internas (tamanho natural)
01 Placa de chuveiro
10 Amostras de partes do corpo humano (veias, artérias, cora¢do, coluna, pé, coxas, cOcCCix,
coluna vertebral, sistema excretor feminino e masculino, joelhos com cartilagem, maos)
01 Esqueleto feminino com 6rgdos
01 Placa do Sistema Digestério
02 Células moldura animal
07 Microscépios 6ticos
01 Lupa
01 Compressor de laboratorio
02 Balanca de precisdo
03 Suportes para balancas

01 Medidor de PH

06 imas
01 Funil de 1000 ml

01 Gerador de Van Der Graaf (fisica — gravura)
01 Centrifuga Sitermaxx

03 Medidores — funil de bromo

20 Tubos de erosdo com estantes pequenas
27 Tubos de ensaio
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01 Béquer 2000 ml

01 Béquer 1000 ml

01 Funil de vidro

02 Peneiras para experiéncias

01 Funil de plastico

03 Erlenmeyer

16 Béquer de plastico

03 Pistilo

10 Provetas

01 Chocadeira

01 Bico de Bunsen

01 Tela de amianto

01 Tripé

01 Estufa Incubadora

02 Luz negra

01 Medidor micropipeta

01 Oculos de protecéo

02 Baldes de destilacdo

04 Condensador

03 Termdmetros

07 Embalagens — recipientes plasticos (para guardar amostras)
04 Suporte para lentes de microscépio
02 Pera (bomba)

01 Micropipeta

01 Multimetro

06 Pincas descartaveis

23 Caixas de laminas

05 Tampas para tubos

03 Ponteiras plasticas

01 Clorimetro portatil

02 Bancadas — conjunto para 30 banquetas
01 Conjunto de armérios (bancada) com 14 gavetas e 26 portas
01 Ar condicionado

01 Porta-papel

01 Suporte de sabdo

02 Pias
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QUADRO 19: DESCRICAO DOS EQUIPAMENTOS E MOBILIARIO DA ENFERMARIA
Qtd. ‘ Equipamentos e Mobiliario

01 Maca
01 Escada
01 Mesa com duas gavetas

04 Cadeiras

01 Computador

01 Armario

01 Pia

01 Estetoscépio

02 Aparelho de presséo

01 Papeleira

01 Lixeira

01 Aparelho de medicdo

01 Ventilador de parede

01 Suporte de sabdo liquido

01 Cadeira de rodas

QUADRO 20: DESCRI

Descricéo
das Salas e

Apoio

AO DOS EQUIPAMENTOS E MOBILIARIO DAS SALAS DE AULA E APOIO

Mobiliario e EQquipamentos

31 Carteiras e cadeiras, 01 Lousa Branca, 01 Ventilador, 01 conjunto de Mesa e
Sala 01 Térreo . L. . .
Cadeira (Docente), 03 Armarios (de 02 portas), 02 estantes expositoras para livros
31 Carteiras e cadeiras, 01 Lousa Branca, 01 Ventilador, 01 conjunto de Mesa e
Sala 02 Térreo . L. . .
Cadeira (Docente) 02 Armarios (de 02 portas), 01 estante expositora para livros
i 27 Carteiras e cadeiras, 01 Lousa Branca, 02 Ventiladores, 01 conjunto de Mesa e
Sala 03 Térreo ) . ) )
Cadeira (Docente), 02 Armarios (de 02 portas), 02 estantes expositoras para livros
26 Carteiras e cadeiras, 01 Lousa Branca, 01 Ventilador, 01 conjunto de Mesa e
Sala 04 Térreo . L. . .
Cadeira (Docente), 02 Armarios (de 02 portas), 02 estantes expositoras para livros
Carteiras e cadeiras, 01 Lousa Branca, 01 Ventilador, 01 conjunto de Mesa e
Sala 05 Térreo . - . .
Cadeira (Docente), 02 Armarios (de 02 portas), 01 estante expositora para livros
i 21 Carteiras e cadeiras, 01 Lousa Branca, 01 Ventilador, 01 conjunto de Mesa e
Sala 06 Térreo ) . ] )
Cadeira (Docente), 02 Armarios (de 02 portas), 01 estante expositora para livros
3 22 Carteiras e cadeiras, 01 Lousa Branca, 02 Ventiladores, 01 conjunto de Mesa e
Sala 07 Térreo ) -
Cadeira (Docente), 01 Armarios (de 02 portas)
o 01 camera c/ tripé, 01 microfone de lapela, 01 computador, 01 conjunto de mesa
Estudio Audio ; ¢/ cadeira, 01 armario baixo ¢/ 02 portas, 02 refletores c/ tripé, 04 refletores fixos
visual Terreo de teto, 01 parede Chroma key
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02 armarios grandes (c/ 4 portas e 12 nichos cada), 03 mesas desmontaveis (06

cavaletes), 02 armarios expositores para livros, 01 teatro de fantoches, 02 murais

Brinquedoteca Térreo ) ) ) ) o )
de aviso, 03 cavaletes p/ pintura, brinquedos, jogos e materiais montessorianos
diversos
01 Maquina de reprografia, 01 armario (alto), 01 armario (baixo), 02 mesas, 02
Reprografia Térreo . .
cadeiras, 01 ventilador, 01 mural
Copa Térreo 01 Relégio de Ponto, 03 chapeiras, 01 Mural de Recado, 01 Sensor de Movimento
Deposito proximo
. . Térreo Armarios com material escolar em geral (papéis, cartolinas, cola, lapis de cor, etc.)
a Enfermaria
Sala d 05 Computadores, Vigilancia para 60 cameras, Central PABX, 4 DVR (gravadores
ala de
. Térreo de Imagens de monitoramento), 01 servidor de rede, 03 mesas, 01 armario
Monitoramento - .
(pequeno) 02 armarios (grandes), 07 WalkTalk (HandTalk), 01 ventilador
Sala
Administrativa Té Material escolar de uso geral, 01 arméario arquivo, 02 mesas, 01 armario com 02
érreo
Diret6rio portas, 01 cadeira, 01 quadro, 01 ventilador
Académico
Corredor . )
) . 03 mesas refeitorio ¢/ 02 bancos, 01 bebedouro (04 torneiras), 01 mesa de lanche,
Circulacdo (em i - ) ) )
frent Térreo 03 armarios (02 portas), 03 cadeiras, 02 Murais (grandes), 01 ventiladores, 02
rente a
. murais (pequenos), 02 catracas, 01 acesso deficiente
enfermaria)
21 Carteiras e cadeiras, 01 Lousa Branca, 01 Ventilador, 01 conjunto de Mesa e
Sala 08 Térreo . L.
Cadeira (Docente), 01 armario (s/porta)
23 Carteiras, 01 Lousa Branca, 01 Ventilador, 01 conjunto de Mesa e Cadeira
Sala 09 Térreo L.
(Docente), 02 armarios
21 computadores, 05 mesas (bancada Grande para PC), 01 lousa digital, 01 lousa
Sala 10 . L. . . oo
_ ] normal, 42 cadeiras, 03 armarios (de 02 portas), 01 arquivo, 01 sistema Multimidia
(Laboratdrio Terreo — Datashow, 03 persianas, 01 ar condicionado, 02 ventiladores, 01 mural, 01
Informética) Impressora
Patio (piso (em frente a Cantina, proximo a diretoria) — 02 bebedouros, 02 banheiros (c/2
L Térreo .
inferior) lugares), 2 mesas de Ping Pong
04 mesas, 04 cadeiras secretaria, 04 armarios baixos c/ 02 portas, 01 arquivo azul
Secretaria Térreo L. .
¢/ 4 gavetas, 04 computadores, 01 armario baixo s/ porta
Sala R . ) .
o ) Sala do fundo a esquerda— 01 Mesa L, 01 armario baixo (c/ 2 portas), 01 armario
Administrativa — o ) .
. Térreo alto (c/ 2 portas), 01 computador, 01 mesa escritorio, 02 cadeiras secretéria, 01
Coordenagéao . ]
. armario baixo sem portas
Pedagogia/Letras
Sala
Administrativa — e Sala do fundo a direita — 01 mesa L c/ gaveta, 01 computador, 01 armario baixo,
érreo

Coordenagéao
Administragcéo FIP

02 cadeiras secretérias, 01 armario alto ¢/ 02 portas.
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Sala
o . i Sala da frente esquerda — 01 Mesa L c/ gaveta, 2 cadeiras, 02 armarios baixos (c/
Administrativa — Térreo
2 portas), 01 computador
CPA- FIP
Sala
Administrativa — e Sala da frente direita — 01 Mesa em L ¢/ gaveta, 02 armarios (c/ 2 portas), 01
érreo
Coordenacéo cadeira ¢/ rodinhas, 01 computador
Logistica
Sala . . - .
o ) Sala ao lado dos banheiros — 01 mesa, 02 cadeiras, 02 armarios baixos, 01
Administrativa — Térreo . )
) armario alto c/ 2 portas, 01 computador, 04 persianas
Direcéo Geral
FIP
Recepgéo — ) . . )
. ) 03 mesas, 03 cadeiras, 01 armario (s/porta), 02 armarios baixo (de 02 portas), 01
Coordenacbes Térreo . ) ]
P armario alto, pia, 01 arquivo (4 gavetas), 01 computador, 01 Impressora
Sala Material
. Térreo N&o ha mobiliario — Materiais esportivos diversos
Esportivo
Sala _ 01 mesa, 02 gaveteiros, 01 armario em L (4 portas), 01 armario s/ portas, 01
Administrativa — Superior | frigobar, 01 impressora, 03 poltronas, 01 TV LCD 40 polegadas, 01 computador,
Diretoria 01 01 cadeira com braco fixa, 01 sofa, 01 aparelho de ar condicionado
Sala
Administrativa Superior ) ) o
. 01 mesa de reunides grande, 12 cadeiras de plastico pretas
— Reunides 01
Diretoria
Patio (piso Superior |04 armarios (2 portas),01 Bebedouro c/ 3 torneiras, 03 ventiladores (com difusor
superior) 01 de agua), *(4 cameras)
s . 26 Carteiras e cadeiras, 01 Lousa Branca Panoramica, 01 Ventilador, 01 conjunto
uperior
Sala 11 F;l de Mesa e Cadeira (Docente), 01 Armario (c/porta), 01 armario (s/porta), 01 Ar
Condicionado
_ 28 carteiras e cadeiras, 01 Ventilador, 01 Lousa Verde Panoramica, 01 armario
Superior | (c/porta), 01 conjunto de mesa e cadeira (professor), 02 persianas, 01 ar
Sala 12 o1 condicionado
Superior |24 carteiras e cadeiras, 01 Ventilador, 01 Lousa Verde Panoramica, 01 conjunto
Sala 13 . . -
01 de mesa e cadeira (professor), 02 persianas, 01 ar condicionado
Superior |27 carteiras e cadeiras, 01 Ventilador, 01 Lousa Verde Panoramica, 01 conjunto
Sala 14 . .
01 de mesa e cadeira (professor), 01 ar condicionado, 01 mural
Sala 15 Superior |24 carteiras, 01 Ventilador, 01 Lousa Branca Panoramica, 01 conjunto de mesa e
ala
01 cadeira (professor), 02 persianas, 01 ar condicionado
Sala 16 Superior |28 carteiras e cadeiras, 01 Ventilador, 01 Lousa Verde Panoramica, 01 conjunto
ala
01 de mesa e cadeira (professor), 02 persianas, 01 ar condicionado
Superior |28 carteiras universitarias, 01 Ventilador, 01 Lousa Verde Panoramica, 01
Sala 17 . . .
01 conjunto de mesa e cadeira (professor), 02 persianas, 01 mural
Superior |35 carteiras universitarias, 02 Ventiladores, 01 Lousa Verde Panoramica, 01
Sala 18 . . .
01 conjunto de mesa e cadeira (professor), 02 persianas, 01 mural
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Superior (30 carteiras universitarias, 02 Ventiladores, 01 Lousa Branca Panoramica, 01
Sala 19 . . .
01 conjunto de mesa e cadeira (professor), 02 persianas, 01 mural
Superior |30 carteiras universitarias, 02 Ventiladores, 01 Lousa Branca Panoramica, 01
Sala 20 . . .
01 conjunto de mesa e cadeira (professor), 02 persianas, 01 mural
Sala 21 (Plantdo Superior |09 carteiras e cadeiras, 02 Ventiladores, 01 Lousa Verde Panoréamica, 01 conjunto
de Duvidas) 01 de mesa e cadeira (professor), 02 persianas, 01 mural
Sala dos Superior |23 cadeiras, 03 mesas de reunido, 23 cadeiras s/ bragos, 18 armarios c/ 03
Professores 01 portas, 02 murais de recados, 05 baias, 04 computadores, 02 murais
Sala Administrativa | Superior |02 mesas, 06 cadeiras, 01 ventilador, 01 quadro de avisos, 02 arméarios, 01
Professor Tempo 01 arquivo, 0 2 computadores
Integral 1 q ' P
Sala Administrativa | Superior |02 mesas, 04 armarios baixo, 01 armério alto, 02 computadores, 04 cadeiras, 01
Professor Tempo . . .
Integral 2 01 impressora, 01 ventilador, 01 quadro de avisos
Sala Adm. Coord. . . . - L.
EAD e Coord. Pés-|  Superior 02 mesas, 01 mural, 04 cadeiras s/ rodinha, 02 cadeiras secretaria, 04 armarios,
Graduacéo e o1 02 computadores, 01 impressora, 01 armario alto (02 portas)
Extenséo
Sala 22 Superior |42 carteiras universitarias, 02 Ventiladores, 01 Lousa Verde Panoramica, 01
ala
02 conjunto de mesa e cadeira (professor), 01 lixeira
Superior |40 carteiras universitarias, 02 Ventiladores, 01 Lousa Verde Panoramica, 01
Sala 23 . . .
02 armario (c/porta), 01 conjunto de mesa e cadeira (professor), 01 mural
_ 41 carteiras universitarias, 02 Ventiladores, 01 Lousa Verde Panoramica, 01
Superior | armario (c/porta), 01 conjunto de mesa e cadeira (professor), 01 mural, 01 sistema
Sala 24 de som
02
Sala 25 Superior |43 carteiras universitarias, 02 Ventiladores, 01 Lousa Verde Panoramica, 01
ala
02 conjunto de mesa e cadeira (professor), 01 mural, 01 sistema de som
Superior |42 carteiras universitarias, 02 Ventiladores, 01 Lousa Verde Panoramica, 01
Sala 26 . . .
02 conjunto de mesa e cadeira (professor), 01 mural, 03 persianas
Sala 27 Superior |29 carteiras universitarias, 02 Ventiladores, 01 Lousa Verde Panoramica, 01
02 conjunto de mesa e cadeira (professor), 01 mural, 02 persianas
Superior |38 carteiras universitarias, 02 Ventiladores, 01 Lousa Verde Panoramica, 01
Sala 28 . . .
02 conjunto de mesa e cadeira (professor), 01 mural, 04 persianas
Superior |40 carteiras universitarias, 02 Ventiladores, 01 Lousa Verde Panoramica (Grande)
Sala 29 . . .
02 01 conjunto de mesa e cadeira (professor), 01 mural, 11 persianas
Superior
Circulacao 02 3 armarios com 12 portas (ferro), 01 mural grande
Sala
Administrativa— Superior . . . . .
02 Mesas ovais, 10 Cadeiras, 06 cadeiras com rodinha, 01 arquivo (4 gavetas), 01
Equipe de TI 02

computador, 01 armario (02 portas), 1 Impressora, 04 baias, 01 lousa de Quadro

de Metas, 01 Quadro de Avisos, 01 armario baixo (02 portas)
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Sala

Administrativa —

Superior |01 mesa, 03 cadeiras, 01 armario 2 portas, 03 arquivos, 01 quadro de avisos, 01
Professor
02 computador
Tempo Integral
3
Sala Superior |01 mesa, 01 computador, 01 armario baixo, 01 quadro avisos, 01 computador, 01
Administrativa — 02 lixeira
Professor Tempo
Integral 4
Superior |45 carteiras universitarias, 02 Ventiladores, 01 Lousa Verde Panoramica (Grande)
Sala 30 . . .
03 01 conjunto de mesa e cadeira (professor), 01 mural, 03 persianas
Superior |42 carteiras universitarias, 02 Ventiladores, 01 Lousa Verde Panoramica, 01
Sala 31 . . .
03 conjunto de mesa e cadeira (professor), 01 mural, 02 persianas
] 88 carteiras universitarias, 03 Ventiladores, 01 Lousa Verde Panoramica (Grande)
Sala 32 Superior ) ) o ]
) 01 conjunto de mesa e cadeira (professor), 01 lixeira, 14 persianas, tablado, 01
(Anfiteatro) 03 . -
sistema de som, 01 Datashow, 01 Ar condicionado
Superior |41 carteiras universitarias, 02 Ventiladores, 01 Lousa Verde Panoramica, 01 mesa
Sala 33 . . .
03 e cadeira (professor), 01 mural, 07 persianas, sistema de som, 01 Datashow
Superior |43 carteiras universitarias, 02 Ventiladores, 01 Lousa Panoramica, 01 conjunto de
Sala 34 . .
03 mesa e cadeira (professor), 01 mural, 01 sistema de som, 01 Datashow
] bancadas, 01 armario planejado, 01 chocadeira, 01 centrifuga, 08 microscopios,
Sala 35 Superior ) . )
- 01 corpo humano, 01 esqueleto completo (demais materiais e equipamentos
(Laboratorio) 03 ] ] . o
descritos no item 4.2.2 Laboratorio de Ciéncias)
5 mesas redondas, 3 estantes expositoras de livros e revistas,
Bibliot Superior mesas retangulares, 108 prateleiras(ago) para materiais bibliogréaficos/ (3
iblioteca
03 corredores de estantes); 5 computador(es), 1 Impressora, 1 impressora para
recibos, 1 balcédo de atendimento c/4 gavetas, 1 bancada de estudo c/6 baias,1
cadeira
secretaria,30 cadeiras s/rodinhas,1 armario baixo c¢/2 portas, 1 leitor de codigo de
barras,1 ar condicionado
Sala Anexo _ ) ) _
. . L 01 mesa, 03 cadeiras, 01 armario 2 portas, 03 arquivos, 01 quadro de avisos, 01
Administrativo Prédio
. . computador
Financeiro
Sala Apoio Anexo 01 mesa, 03 cadeiras, 01 armario 2 portas, 01 quadro de avisos, 01 computador
Suporte Prédio
Patrimonial
Sala NAP Anexo 01 mesa, 03 cadeiras, 01 armario 2 portas, 3 arquivos, quadro de avisos, 01
Prédio computador
Sala NDE Anexo 01 mesa de reunides, 05 cadeiras
Prédio
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QUADRO 21: DESCRICAO DOS COMPUTADORES DOS LABORATORIOS DE INFORMATICA 1 E Il

Processador Memoria HD GB Sistema Operacional
10 18,5 AMDCG60 - 1.00 G HZ 4GB 500 LINUX
02 18,5 AMDCY70 - 4.00 GHzZ 4GB 500 LINUX
03 18,5 CELERON DUA CORE E3200 2GB 320 LINUX
01 18,5 15-2320 3.00 GHZ 8 GB 500 W10PRO
19 18,5 INTEL I5 7400 - 3.0 GHZ 8 GB 240 WIN10

QUADRO 22: DESCRICAO DOS EQUIPAMENTOS E MOBILIARIO DO LABORATORIO DE
INFORMATICA I E II

Qtde. ‘ Equipamentos e Mobiliario
01 Impressora Epson L380
02 Ar condicionado 30 000 BTU
08 Cortinas
01 Lousa digital TouchSmart
01 Projetor multimidia Epson
01 Amplificador de audio com duas caixas de som
02 Mural (lousa)
03 Armarios grandes
02 Armarios pequenos
02 Mesa professor com cadeira giratoria
10 Mesas bancadas com oito cadeiras cada

18.8. INFRAESTRUTURA — FIP CAMPUS COTIA — TECNOLOGIA DA INFORMACAO

As Faculdades Integradas Potencial dispdem de infraestrutura de Tecnologia da
Informacdo — Tl com rede de comunicacdo que interliga computadores, impressoras,
catracas para alunos e funcionarios. Essa rede esta conectada a Internet banda larga com
fibra optica de 100MB de banda dedicada.

A politica de aquisigdo e atualizagdo de hardwares visa atender a demanda tanto dos
cursos presenciais como a distancia: todas as compras sao feitas periodicamente, e sao
direcionadas através da apuracdo das necessidades, com base nas novas tecnologias, e

tendéncias.
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Em alguns casos opta-se pela locacdo de equipamentos. A equipe de Tl mantém
equipamentos em estoque, tais como: computadores, impressoras, roteadores e nobreaks,
para que haja uma substituicdo rapida, caso venha a surgir algum tipo de problema.

Portanto, a politica de manutencéo de equipamentos de tecnologia visa garantir aos
cursos a infraestrutura de tecnologia adequada para seu melhor funcionamento:

» Todos o0s equipamentos (computadores, impressoras, teclados, mouses,
monitores, roteadores etc.) que sado usados para o ensino, tanto presencial como a distancia,
sdo revisados mensalmente, através de manutencdo preventiva, e substituidos se
necessario.

» Todas as manutencdes tanto preventivas como corretivas, sdo controladas com um
documento de requisi¢ao de servigos, criando um historico de cada equipamento.

A politica de aquisicao e atualizacao de softwares da Faculdades Integradas Potencial
oferece acesso a alta tecnologia dos softwares disponiveis no mercado, para discentes e
docentes. Dentre eles tem-se:

= Sistema Operacional Windows 10 Pro; Windows 10;

= Office 2010 (Word, Excel); Power Point; e Outlook.

= WPS Office (Pacote Office — livre).

Considerando a oferta de recursos de Ferramentas e Sistemas Operacionais livres, a
FIP desenvolve politica e disseminacdo do uso de Software Livre em um dos seus
laboratorios de Informética, visando aumentar o conhecimento dos alunos, seus beneficios
e resultados em um mercado competitivo.

Frente a crescente expansao e atualiza¢do dos softwares no mercado, a FIP vem se
reciclando a cada surgimento de uma nova funcionalidade ou ferramenta significativa, desde
gue as mudancas sejam realmente importantes para o aprendizado dos discentes nas duas
modalidades.

Da mesma forma, contempla a area administrativa, de modo que esta tenha uma
melhor agilidade no atendimento aos discentes e melhoria no fluxo de trabalho.

As Faculdades Integradas Potencial possuem 2 laboratorios de informatica com 35
computadores (Laboratério |1 - 16 computadores; Laboratério 1l - 19 computadores), que
atentem as atividades nos cursos de graduacédo, pés-graduagéo e extensdo, presenciais e
EaD. Além, dos laboratorios de informatica as Faculdades Integradas Potencial também
possuem 25 computadores distribuidos nos departamentos de atendimento ao discente,

apoio aos docentes, e apoio/consulta na biblioteca fisica.
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Com a crescente necessidade de expansao apresenta-se 0 seguinte planejamento:
Aquisicao de 2 Servidores espelhados, roteadores mais potentes para a disponibilizagéo de
internet para colaboradores e discentes, expansdo dos laboratorios de informética, com
melhorias em todos os aspectos (hardware e software — pagos e livres).

A Faculdades Integradas Potencial contam com um Departamento de Tecnologia da
Informagdo, o qual é responsavel pela manutencdo preventiva e corretiva de toda a
infraestrutura, contando com colaboradores especializados:

= 01 Coordenacéo Técnica;

= (01 Coordenador de TI, com a funcdo de geréncia e suporte para o sistema de

gestéo, AVA e biblioteca Otimize (SEI);

= 01 colaborador responsavel pelo laboratério, dando suporte para os funcionarios,

docentes e discentes;

»= 01 auxiliar de informatica, também com essa funcéo de suporte.

18.9. INFRAESTRUTURA - FIP CAMPUS COTIA — SOFTWARE OTIMIZE SEI

A FIP conta com o Software Otimize SEI que possibilita o controle de matriculas,
cadastro de alunos, evitando a duplicidade de dados e correspondéncia; emissao
personalizada de certificados, declaragcfes, histrico escolar e outros documentos, que
podem ser padrdes do Software Otimize SEI ou criados pela FIP.

O Sistema também contempla as seguintes funcionalidades:

Modulo Protocolo:

» Realiza abertura e acompanhamento de processos académicos, controla também,
todo o tramite de solicitacbes feitas por aluno, professores e outros colaboradores da
Instituicéo;

» Possibilita que os solicitantes (alunos, professores e outros colaboradores) tambéem
possam acompanhar seus pedidos via Internet e sejam avisados do andamento através de
e-mails emitidos automaticamente pelo sistema.

* As solicitagdes podem ser efetuadas pela Internet, desde que, tal solicitagéo, esteja
disponivel no Otimize SEI Web.

Dessa forma, a quantidade de atendimentos pessoais nas dependéncias da IES, via
telefone e até por e-mail podera ser reduzida significativamente, proporcionando agilidade
no andamento das solicitagcbes e melhoria na qualidade dos servi¢os prestados ao publico

externo e interno.
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Modulo Processo Seletivo:

Permite o gerenciamento de vestibulares e concursos de bolsas de maneira eficiente,
disponibilizando a inscricdo dos candidatos através da internet. Além disso, auxilia na
distribuicBo dos candidatos nas salas. Os candidatos também podem consultar estas
informac¢des no mddulo e realizar a impressédo de protocolo de inscricdo e do boleto de
pagamento, no caso de processos com taxa de inscricdo. Outro recurso importante € a leitura
dos arquivos de gabarito das provas, facilitando a sua correcao.

A configuracdo do modulo Processo Seletivo permite:

» Customizar os critérios de classificacdo e pontuacao;

» Definir a pontuacdo maxima, o peso e a nota minima necessaria para cada
disciplina;

» Gerenciar as disciplinas obrigatorias e optativas;

» Alocar automaticamente os inscritos em salas para realizacéo das provas; e

» Este modulo trabalha on-line com o gerenciador Otimize SEI, o que permite a

atualizacao das informacdes em tempo real.

Modulo Professor:

O avanco da tecnologia e a facilidade de acesso a internet tém proporcionado as
instituicbes a oportunidade de maximizar a qualidade dos seus servicos, além de
proporcionar agilidade em algumas atividades essenciais para o bom andamento da
instituicao.

O modulo Professor do Otimize SEI disponibiliza um ambiente on-line para dar apoio
aos docentes da instituicdo durante as suas atividades académicas de lancamento de notas,
de frequéncia e de controle das turmas.

Além disso, a instituicAo pode definir quais os periodos e turmas que devem ser
disponibilizadas para langamento de informacdes pelo professor.

Os principais recursos oferecidos por este médulo séo:

* Lancamento de notas;

+ Historico das notas inseridas e alteradas;

» Visualizagdo das médias dos alunos;

* Lancamento da frequéncia das turmas com listas de chamada por dia, por etapa e
por més;

» Configuracdo da composicao das notas pelo professor;
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+ Emissao de relatorios sobre: situacdo académica dos alunos, notas langadas pelo

professor e atas de notas enviadas.

Modulo Otimize SEI Web:

Permite a disponibilizacdo de diversas informacdes e servicos aos professores e aos
alunos, além de servicos diferenciados por meio da Internet, contendo os seguintes recursos
disponiveis neste médulo:

* Quadro de avisos;

* Boletim de notas e faltas;

» Ficha de ocorréncia;

» Ficha financeira e impressao de boletos;

* Consultas a arquivos e links disponibilizados pela instituicdo. Por exemplo, os
alunos terdo acesso ao conteudo das aulas, apresentacdes, tarefas, entre outras,

disponibilizados por seus professores.

18.10. INFRAESTRUTURA — FIP CAMPUS COTIA — AVA

O Ambiente Virtual de Aprendizagem — AVA visa promover maior participacdo e
interatividade entre docentes e discentes, além de desenvolver maior autonomia pelo
discente em sua vida académica, por meio de:

» Gestao dos materiais didaticos;

= Biblioteca virtual: videoaulas gravadas e ao vivo, textos, tutoriais, apostilas,

manuais, midias interativas digitais (MIDI);

* Planos de ensino;

»= Postagem e numero de horas de atividades complementares cumpridas;

= Aulas de nivelamento;

» Disciplina de Libras;

» Videos Institucionais; e

» [ntegracdo com o Sistema Académico — SEI.

O uso do Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) nos processos de ensino-
aprendizagem possibilita potencializar os resultados pedagdgicos planejados de modo a

tornar concreto o alto padréo de qualidade do processo educacional.
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18.11. INFRAESTRUTURA — FIP CAMPUS COTIA — PLATAFORMA POTENCIAL

A FIP conta com a Plataforma Potencial, marca registrada, conforme certiddo do INPI,
para o gerenciamento de cursos e disciplinas. Estes sistemas de educacao ou plataformas
educacionais, via Internet, também sdo chamados de Sistemas de Gerenciamento de
Aprendizagem (SGA) ou Ambientes Virtuais de Aprendizagem (AVA), onde o professor e 0s
estudantes podem acessar a disciplina de qualquer dispositivo com conexao a Internet que
execute um navegador web.

A Plataforma Potencial se caracteriza por ser um software para produzir e gerenciar
atividades educacionais baseadas na Internet ou em redes locais. E um projeto de
desenvolvimento continuo estruturado para apoiar 0 ensino centrado nas atividades do
estudante e que conjuga um sistema de administracao de acdes educativas, por meio de um
pacote de funcionalidades desenhado para ajudar os educadores a obter alto padrdo de
qualidade nos processos de ensino-aprendizagem.

O ambiente gerado pela Plataforma Potencial facilita a comunicagdo entre os
participantes do e-learning, seja através de atividades assincronas — férum e e-mails.

Seja através de atividades sincronas, chats e webconferéncias, sempre relacionadas com
as disciplinas.

Uma de suas vantagens principais € a promocao de maior participagao e interatividade
entre docentes e discentes, além de fomentar e desenvolver maior autonomia pelo discente

em sua vida académica.

18.12. INFRAESTRUTURA — FIP CAMPUS COTIA — MATERIAL DIDATICO

A idealizacédo do Projeto Pedagdgico para a modalidade de educacéo a distancia da
FIP, baseia-se nas seguintes premissas pedagdgicas:

A relagdo humanizada do ensino-aprendizagem, onde os discentes em sua
proposta de adquirir conhecimento séo acolhidos e incentivados por todas as esferas da FIP,
com destaque ao docente que assume o papel de facilitador do processo de aprendizagem.

Avaliacao constante dos elementos integrantes do processo de ensino-
aprendizagem, a organizacao, a relevancia e o entendimento dos contetados ministrados,
bem como o uso e dominio das TIC's s&o permanentemente verificados tanto na perspectiva
do estudante, como na visdo do docente, que irdo interagir diretamente e necessitardo de
ambiente caracterizado pela confianga e pela seguranca, a fim de que os feedbacks ocorram,
de tal maneira a alcangar os objetivos propostos.
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A viabilizagéo destas duas premissas, considerando a modalidade de ensino, traz
como eixo central o material didatico que se constitui no meio pelo qual o discente assume
0 protagonismo e o docente atua como facilitador e fomentador do processo de ensino-
aprendizagem.

Assim, os materiais didaticos sdo organizados para que o estudo das disciplinas
esclarecam e aprofundem os topicos de maior relevancia de cada assunto, de modo
inteligivel e pratico, através de exemplos, colocando o estudante em simulacdes de situacdes
organizacionais, para que tenham condi¢cdes de aplicar os conceitos e procedimentos
estudados para o diagnostico e apresentacdo de proposta de intervencao.

Portanto, o conteudo é caracterizado por linguagem clara e interativa, com a finalidade
de estabelecer uma conversa didatica e aplicavel com os discentes, sempre primando para
o desenvolvimento de reflexdes, analises criticas, e busca de novos conhecimentos.

Esses materiais didaticos sdo compostos por apostilas, video aulas, livros didaticos
especificos para cada disciplina, complementados por livros da Minha Biblioteca e da
Biblioteca Virtual Pearson. Sobre as apostilas e os livros didaticos contemplardo: textos que
proporcionardo entendimento sobre o tema (definicdo, contexto, funcionalidade, quando se
aplica), exercicios tedricos para fixacdo do conteudo e estudos de caso para andlise e
aplicacdo, além de outras estratégias especificas de cada ementa de disciplina, sempre
visando a motivacgéo e a interacdo do aluno com os conteudos curriculares.

A elaboracéo e/ou aquisicdo desses materiais € coordenada pelo NeaD, com apoio
do NDE e do Corpo Docente, visando a exceléncia dos cursos ofertados. Com base neste
propésito e na legislacdo vigente todo o projeto foi estruturado, que traz como marca a
proximidade e interatividade, para o pleno desenvolvimento humano e a capacitacao
profissional, visando promover e democratizar a utilizacdo das TIC's e as praticas inovadoras
por meio eletronico, atendendo as demandas profissionais de mercado e de formacgao
continuada.

Neste sentido, a garantia da acessibilidade comunicacional, as formas de
disponibilizacdo do conteitdo em diferentes midias, suportes e linguagens, o plano de
atualizacado do material didatico, as formas para apoio a producéo de material autoral pelo
corpo docente, além do sistema de controle de producéo e distribuicdo de material didatico
para atendimento da demanda, constituem-se em ag¢des fundamentais para a consolidacao

deste projeto.
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18.13. ACESSIBILIDADE FiSICA

Em atendimento ao art. 16, inciso VII, alinea “c” do Decreto n°® 5.773/2006 e Decreto
n°® 5.296 de 02 de dezembro de 2004, a FIP estabeleceu um Plano de Promocao de
Acessibilidade e Atendimento Prioritario, Imediato e Diferenciado para utilizacdo, com
seguranca e autonomia, total ou assistida, dos espacos, mobiliarios e equipamentos, das
edificacdes, dos servigcos de transporte, dos dispositivos, sistemas e meios de comunicacao
e informacéao, servicos de tradutor e intérprete de Lingua Brasileira de Sinais — LIBRAS, e
demais condi¢cdes de acessibilidade para pessoas com deficiéncia ou mobilidade reduzida.

Além disso, a FIP procurou atender ao disposto na CF/88, art. 205, 206 e 208, na NBR
9050/2004 (ABNT), na Lei n° 10.098/2000, nos decretos n° 5.296/2004, Decreto n°
5626/2005, n° 6.949/2009, n° 7.611/2011 e na Portaria n° 3.284/2003 para atender a esse
plano.

Os cursos, as instalacbes e a infraestrutura oferecidos pela FIP mantém seu
funcionamento a partir das instalacdes gerais disponibilizadas, no que se refere as salas de
aula, laboratérios, salas de recursos audiovisuais, biblioteca, sala de informética, espacos
de convivéncias, auditérios, cantina, entre outros. Em todos esses espacos, estdo previstas
as condicdes de mobilidade e acessibilidade.

As instalacdes sao voltadas para o funcionamento dos cursos e atendem um plano de
atendimento as pessoas com necessidades especiais ou especificas, conforme define a
legislacdo em vigor, sendo que essa preocupacao faz parte da gestéo da Instituicdo. A seguir
uma descricédo detalhada:

1. Elevador — no que diz respeito ao espaco fisico, todos os andares do prédio
(campus Cotia da FIP) sédo acessiveis pelo Elevador Panoramico, disponivel para as pessoas
de mobilidade reduzida;

2. Rampas — além do Acesso por Elevador, que da acesso a cada andar do prédio,
existem rampas de acesso na entrada de diversos setores como rampas de acesso as
coordenacdes dos cursos, quadra e 1° andar. Ressalte-se que todos os pisos da FIP séo
acessiveis a cadeirantes, o que possibilita 0 acesso as salas de aulas, salas administrativas,
toaletes e laboratérios;

3. Libras — em atendimento a legislacdo nos termos do Decreto n° 5626/2005, no
quadro docente de forma permanente esta previsto um docente especialista em Linguagem
Brasileira de Sinais — LIBRAS. Esta previsdo esta presente nas Licenciaturas, no
bacharelado, nos cursos tecnolégicos, bem como no curso na modalidade EAD e nos cursos

de pds-graduacao, ampliando-se a adequacéo aos Decreto n° 5626/2005;
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4. Sinalizacdo e identificacdo — na recepgcao e 0s acessos aos pisos e instalacoes
ha sinalizacdo adequada aos deficientes visuais; com identificacdo dos espacos e mobiliario
destinado aos cadeirantes;

5. WCs e toaletes — para os cadeirantes ha indicacdo de uso preferencial e
adequacao para uso de toaletes e WCs com sinalizagéo e acessibilidade. Nestes, as portas
e unidades de WC tém espaco suficiente para permitir o acesso de cadeira de rodas e ha
barras de apoio nas paredes dos banheiros;

6. Biblioteca — ha espaco de uso preferencial para cadeirantes e pessoas de
mobilidade reduzida devidamente sinalizadas — espaco individual e coletivo. O mobiliario
citado esta adaptado a altura e a condicao fisica de pessoas em cadeira de rodas, conforme
estabelecido nas normas técnicas de acessibilidade da ABNT;

7. Salas de aulas e laboratérios — as dimensdes e espacos permitem de forma plena
a utilizacdo por pessoas de mobilidade reduzida e cadeirantes, além, de pessoas portadoras
de outras necessidades especiais; ainda, sob plano de adequacdo para 2022 seréo
modificadas a entrada de 2 (duas) salas de aula, porém, tendo matricula de discente ou
ingresso de docente cadeirante, esta modificagdo sera realizada de imediato.

8. Corredores — todos os corredores sado dimensionados de tal forma a permitir a
mobilidade de pessoas em cadeira de rodas, conforme estabelecido nas normas técnicas de
acessibilidade da ABNT;

9. Atendimento prioritario — em todos os setores de atendimento administrativo ha
divulgacédo em lugar visivel, do direito de atendimento prioritario das pessoas portadoras de
deficiéncia ou com mobilidade reduzida e os funcionarios sao capacitados e orientados para
o atendimento prioritario das pessoas portadoras de necessidades especiais, conforme
disposto no Decreto 5296, Art. 6°, 8 1°, item II;

10. Recepcdo — na entrada e acesso principal, ha disponibilidade de area especial
para embarque e desembarque de pessoa portadora de deficiéncia ou com mobilidade
reduzida, bem como local adequado para a permanéncia da pessoa em seu atendimento;

11. Acompanhamento — atendendo ao disposto no Decreto 5296, Art. 6°, § 1°, item
VIII, é prevista de forma permanente a admisséo de entrada e permanéncia de cao-guia ou
cdo-guia de acompanhamento junto de pessoa portadora de deficiéncia nas instalagdes da
FIP, mediante apresentacéo da carteira de vacina atualizada do animal.

12. Telefonia — esta prevista a instalacdo de telefone publico no espaco interno para
portadores de deficiéncia auditiva e visual;

13. Vagas em estacionamento — ha vagas destinadas as pessoas com necessidades
educativas especiais no estacionamento reservado da FIP.
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IX. ANEXOS

ANEXO | = REGULAMENTO INTERNO DA BIBLIOTECA

Regras, normatizacdes e deveres voltados aos usuarios, para acesso e utilizagdo da Biblioteca da Faculdades
Integradas Potencial - FIP.

DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°.0 presente regulamento visa descrever os procedimentos e regras para acesso aos servi¢cos prestados
pela Biblioteca - FIP, tendo como objetivo o aperfeicoamento continuo dos produtos e servigos por ela
prestados.

Art. 2°.A Biblioteca,tém por finalidade disponibilizar a informacéo, incentivar a pesquisa, dar apoio bibliogréafico
ao corpo docente e discente, contribuindo para o desenvolvimento pessoal e profissional de todos os seus
usuarios.

Art. 3°.Apresenta como estrutura salas de estudo em grupo, cabines de estudo individual, terminais de acesso
web livre e/ou digitac@o e espaco para atividades académicas e leitura.

Art. 4°.Disponibiliza recursos informacionais em diferentes suportes: livros, revistas,periédicos cientificos,
jornais, etc. em formatos digital e/ou impresso.

Art. 5°Acervo totalmente informatizado — processamento técnico(catalogacao/classificacdo), controle de
periédicos(colecao), servi¢os de circulagdo(consulta ao catédlogo, empréstimo, renovacao, reserva).

Art. 6°.A Biblioteca FIP tem como horario de funcionamento :
| - Campus Cotia — Segunda a Sexta-feira das 13h as 22h.

§1° O término do expediente serd anunciado com antecedéncia de 10(dez) minutos antes do final;

§2° E reservado a Biblioteca o direito de alterar seu horario de atendimento em periodo de fériasacadémicas e
por solicitacdo da Dire¢éo da IES.

Art. 7°.0 uso do guarda-volumes é obrigatério, sendo necesséria a retirada da chave no balcédo de atendimento.
A chave devera ser devolvida no mesmo dia da retirada.

DOS USUARIOS
Art. 8°.Sd0 usuarios da Biblioteca FIP:

| -Estudantes regularmente matriculados nos cursos de Graduacdo, PoOs-Graduacdo e  Extensdo
(Presencial/EaD);
Il - Corpo docente;

11l - Funcionarios ativos / Técnico-Administrativos.
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Paragrafo Unico:Em caso de usuarios com mais de um perfil, sera definido no Sistema, o perfil que proporciona
maior beneficio.

Art. 9.0 cadastro de usuarios ocorre de forma automatica para:

| — Corpo discente e docente, via integracdo com o sistema académico/Secretaria.

Art. 10.0 cadastro manual de usuarios no sistema de gestao da Biblioteca, ocorre para:
| — Colaboradores administrativos da IES;

Il — Comunidade externa.

Art. 11.0 cancelamento da inscri¢do ocorre para:
| -Estudantes, a partir do trancamento e/ou cancelamento da matricula ou abandono;
Il - Corpo docente e funcionarios, com a resciséo de contrato.

Paragrafo Unico:A validade do cadastro de todos os usuérios vigora durante a vigéncia do vinculo com a IES.

DO ACESSO E DOS ESPACOS
Art. 12.E livre 0 acesso ao acervo da Biblioteca para a comunidade académica da FIP.

Art. 13.Aos demais usudrios é vetado o empréstimo domiciliar dos titulos que fazem parte dos PPC(s) dos
cursos (Presencial/EaD).

Art. 14.E permitido a todos os usuarios(internos/externos) a Consulta Localdas Plataformas Digitais/Bases de
Dados assinadas pela IES com login/senha da biblioteca, assim como dos titulos que fazem parte da colecéo
impressa em acervo.

Art. 15.A Biblioteca é um espaco exclusivo para estudo e pesquisa, sendo o siléncio um direito do usuario. O
usuario devera contribuir com o siléncio, observando as normas de conduta desse regulamento, sujeito a
sanc¢0Bes disciplinares caso incorra no uso indevido de qualquer um dos recursos oferecidos pela Biblioteca.

81° Proibido fumar ou entrar com alimentos, bebidas e animais (exceto c&o-guia), ou ainda, com qualqueroutro objeto que
venha perturbar o siléncio do ambiente ou danificar os materiais bibliogréaficos.

82° Proibido receber e efetuar ligacdes de celular(es) no interior da Biblioteca.

Art. 16.A Biblioteca ndo se responsabiliza por material ou qualquer objeto de valor deixado em seu interior.

DA CIRCULACAO DE MATERIAIS BIBI:IOGRAFICOS
(CONSULTA/EMPRESTIMO/RENOVACAO/RESERVA)

Art. 17.A Biblioteca FIP oferece aos seus usuarios:

Graduacao/P6s-Graduacdo/ EAD

I- Acesso aos titulos dos acervos fisico e digital pelo Catalogo Online do Sistema PHL;

II- Acesso livre ao acervo digital composto pelas Plataformas Virtuais — Minha Biblioteca/Biblioteca Virtual
Pearson), mediante login/senha;

IlI- Atendimento Individual quanto ao acervo fisico. Informagdes e procedimentos, mediante solicitagdo pelo
Atendimento Online/ e-mail, WhatsApp e/ou telefone fixo da Biblioteca.
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Graduacao/Pé6s-Graduacao(Presencial)

Sao oferecidos duas modalidades de empréstimo :

| — Empréstimo domiciliar ;
Il — Consulta local.

§ 1° O usuario pode efetuar empréstimo de apenas 1 exemplar da mesma obra (mesma data de publicacéo e
mesma edicdo).

§ 2° O limite de itens é calculado com base na quantidade total de materiais, independentemente do tipo.
§ 3° Os livros de Consulta Local(ndo podem ser emprestados), poderéo ser liberados, em casos de excecéo.

Art. 18.E vetado ao usuario retirar, renovar e reservar qualquer tipo de material em nome de terceiros.

Art. 19.A Biblioteca reserva-se o direito de alterar prazos ou vetar a saida de qualquer material do acervo, de
acordo com orientagdo didatico-pedagogica.

Art. 20.N&o serdo concedidos empréstimos caso o usuario possua pendéncias : multas, empréstimos em atraso
ou suspensao.

Art. 21.0s prazos para empréstimo domiciliar de livros sé@o variaveis, segundo o tipo de usuario , conforme
guadro abaixo:

4 7 7 4
7 14 14 7

Paragrafo Unico:Os empréstimos para usuarios com mais de um perfil no sistema n&o sdo cumulativos,
levando em conta que o perfil considerado € o que proporciona maior beneficio.

Art. 22.0s tipos de obras apresentadas no quadro abaixo sdo exclusivos para consultas, ndo podendo fazer
empréstimo domiciliar.

Consulta
Consulta
Consulta

Art. 23.0bras que possuem somente um exemplar no acervo ficardo apenas para consulta local, com excec¢éo
de livros que ndo sdo adotados nos cursos e que nao tenham procura ou reserva.

Art. 24.0 usuario é diretamente responsavel pelas obras que retirar da Biblioteca, ndo podendosubempresta-
las.

Art. 25.A consulta aos materiais do acervo € aberta ao publico em geral e seu acesso pode ser feito através do
site www.fipcotia.edu.br/biblioteca, ou nos terminais de computadores disponiveis na Biblioteca.

Art. 26.Caso o usuario fiqgue com a obra consultada, sera penalizado por multa diaria de acordo com o nimero
de obras retiradas.

Art. 27.A Biblioteca reserva o direito de alterar prazos e horarios, exigir devolugao e vedar a saida de qualquer
material do acervo, incluindo os de consulta.

Art. 28.Alunos regularmente matriculados poderédo realizar empréstimos de obras no periodo de recesso
académico (férias).
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Art. 29.A RENOVACAO dos empréstimos domiciliares podera ser efetuada pelo site, através de login e senha,
ou presencialmente, pelo mesmo periodo de empréstimo inicial, desde que o material ndo possua reservas e 0
usuario ndo possua pendéncias com a Biblioteca (multas/suspensao/materiais em atraso — que deverdo ser
devolvidos). Depois de resolvidas as pendéncias, a renovacéo podera ser efetuada.

A renovacédo podera ser feita até a data limite da devolucédo pelo site, até as 23h59m, ou pessoalmente até o
fechamento da Biblioteca.

81° O limite de renovacdes se estende até que o material seja reservado ou até a data final do semestre
definida peloCalendario Académico da IES.

§2° N&o serdo aceitas renovacdes de empréstimos por terceiros. O usuério éresponsavel pelo
empréstimo e renovagdo do mesmo.

§3° Caso os discentes facam a REMATRICULA antes da finalizagcdo do semestre, os materiaisbibliograficos
poderdo ser mantidos como empréstimo domiciliar durante o periodo de férias, desde queseja apresentado
para novo empréstimo.

Art. 30. E dever do usuério o controle do prazo de DEVOLUCAO dos materiais em seu poder, devolvendo-os
ou renovando-o0s até a data limite do prazo de empréstimo.

§1° Os materiais emprestados deverdo ser devolvidos no balcio de atendimento da Biblioteca, ndo sendo
permitida devolug&o nas estantes ou mesas.

§2° E permitido a devolucao feita por terceiros.

83° Os comprovantes de devolucdo séo enviados automaticamente por e-mail e s6 serao impressos
mediante solicita¢cdo do usuéario.

84° Os materiais consultados dentro da Biblioteca devem ser deixados nas mesas de apoio proximas as
estantes,ou no balc&o de atendimento, nunca no seu local de origem e/ou estantes proximas.

85° A ndo devolucao no prazo estabelecido acarreta multa, que é cobrada por obra e por dia de atraso,
geradas pelo sistema.

86° No caso de perda ou dano de qualquer material emprestado, o usuario devera fazer a reposicdo do mesmo
titulo, com a edi¢do mais recente que esteja disponivel no mercado. A reposi¢do deve ser feita no maximo de
30(trinta) dias apos o usuario fazer o aviso da perda a Biblioteca.

§7° Mediante a apresentagéo de atestado médico, a multa por atraso sera abonada pelo periodo descrito no
atestado.

Art. 31.Nos casos de RESERVA, o sistema aceita 0 procedimento apenas para materiais que estejam
emprestados e ndo que estejam na estante. Ao ser devolvido, sera enviadoum e-mail de alerta, avisando o
usuério de que o material reservado por ele, ja esta a disposicao na Biblioteca.

Art. 32.Ap6s a devolucdo o material reservado, ficara a disposicdo do solicitante pelo prazo de 24 horas. O
usuério devera estar atento as informacgdes da reserva no balcdo de atendimento, principalmente nos prazos
estipulados para verificar sua solicitacdo.

Art. 33.Expirado o prazo da reserva o usudrio sera automaticamente cancelado e o material emprestado para
0 proximo solicitante da lista de espera.

Art. 34.E permitida aos professores a solicitacdo de reserva de materiais bibliograficos, para uso em sala de
aula.

Art. 35.E dever do usuario verificar, a chegada do material reservado naBiblioteca.

Art. 36. A Biblioteca possui servicos automaticos de alerta para lembrar o usuario do vencimento do prazo de
empréstimo, reserva liberada e material em atraso.
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Paragrafo Unico:E dever do usuario acompanhar o e-mail pessoal com as informacées recebidas via sistema
académico.

Art. 37. O nao recebimento das mensagens automaticas ndo isenta o usudrio do pagamento de multa gerada
por atraso dos materiais retirados.

Paragrafo Unico:Em caso de indisponibilidade ou dificuldade de acesso aosite da FIP, o usuério devera entrar
em contato com a Biblioteca para verificar sua situacao e regularizar suas pendéncias.

REPROGRAFIA

Art. 38.De acordo com a Lei Federal N° 9.610, de 19 de fevereiro de 1998, que altera, atualiza e consolida a
legislacdo sobre direitos autorais, € proibida a reproducdo dos materiais bibliogréficos, exceto nos casos
previstos no capitulo IV da citada lei:

“CAPITULO IV DAS LIMITACOES AOS DIREITOS AUTORAIS / Art. 46.

Art. 46. Nao constitui ofensa aos direitos autorais:
| - a reprodugao:

a) na imprensa diaria ou periédica, de noticia ou de artigo informativo, publicado em diarios ou perioédicos, com a mengéo do nome do
autor, se assinados, e da publicacdo de onde foram transcritos;

b) em diarios ou periddicos, de discursos pronunciados em reunides publicas de qualquer natureza;

c) de retratos, ou de outra forma de representacdo da imagem, feitos sob encomenda, quando realizada pelo proprietario do objeto
encomendado, ndo havendo a oposigdo da pessoa neles representada ou de seus herdeiros;

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

Il - a reproducdo, em um s6 exemplar de pequenos trechos, para uso privado do copista, desde que feita por este, sem intuito de lucro;

Il - a citagdo em livros, jornais, revistas ou qualquer outro meio de comunicacdo, de passagens de qualquer obra, para fins de estudo,
critica ou polémica, na medida justificada para o fim a atingir, indicando-se o nome do autor e a origem da obra;

IV - 0 apanhado de licdes em estabelecimentos de ensino por agueles a quem elas se dirigem, vedada sua publicacao, integral ou parcial,
sem autorizagdo prévia e expressa de quem as ministrou;

V - a utilizagao de obras literarias, artisticas ou cientificas, fonogramas e transmissao de radio e televisdo em estabelecimentos comerciais,
exclusivamente para demonstragdo a clientela, desde que esses estabelecimentos comercializem 0s suportes ou equipamentos que
permitam a sua utilizagao;

VI - a representacao teatral e a execugdo musical, quando realizadas no recesso familiar ou, para fins exclusivamente didaticos, nos
estabelecimentos de ensino, ndo havendo em qualquer caso intuito de lucro;

VIl - a utilizag&@o de obras literarias, artisticas ou cientificas para produzir prova judiciaria ou administrativa;
VIII - a reproducdo, em quaisquer obras, de pequenos trechos de obras preexistentes, de qualquer natureza, ou de obra integral, quando

de artes plasticas, sempre que a reprodu¢@o em si néo seja o objetivo principal da obra nova e que néo prejudique a exploragdo normal da
obra reproduzida nem cause um prejuizo injustificado aos legitimos interesses dos autores.

DO COMPORTAMENTO DOS USUARIOS

Art. 39.0s usuéarios deverao:

I. Zelar pelo material bibliografico: néo rasurar, riscar, colar papéis, sujar, amassar,retirar folhas ou cometer
gualquer tipo de dano fisico aos materiais do acervo;

Il. Devolver todo material emprestado em virtude de férias ou afastamento por tempoprolongado;

Ill. Respeitar os colaboradores, acatando suas instrugdes quanto as normas existentes;
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IV. Obedecer a lei dos Direitos Autorais (lei n°. 9610/1998 e n°. 12.853/2013), onde ressalta que a reproducéo
de documentos devera ser apenas para fins académicos, usopréprio e sem fins lucrativos;

V. Respeitar os horérios de funcionamento da Biblioteca;

VI. Contribuir com o siléncio;

VII. Utilizar-se dos computadores de forma consciente, evitando sites inadequados.

Art. 40.E expressamente proibido no interior da Biblioteca:

I. Entrar com alimentos, bebidas, equipamentos sonoros que venham perturbar a ordem e o siléncio necessario
na Biblioteca;

Il. Entrar sem camiseta ou em trajes inadequados;

lll. Entrar portando animais(exceto cao-guia);

IV. Fumar;

V. Falar ao telefone celular, bem como fazer uso sonoro durante a permanéncia norecinto da biblioteca;

VI. Deixar o celular no modo “SOM”, gerando barulho em Notificagbes;

VII. Portar bolsas, mochilas, ficharios, e pastas ou similares no caso de acervo aberto;

VIII. O uso dos equipamentospara fins ndo educativos.

DOS SERVICOS OFERECIDOS

Art. 41.A Biblioteca oferece aos seu usuarios :

SERVICOS PRESENCIAIS

* Acesso livre as estantes ;

* Consulta local(Livros/Ebook(s)/Periédicos/Revistas(Impressas/Digitais));

* Empréstimo domiciliar informatizado destinado aos alunos matriculados/professores e administrativo;

» Acesso local aos livros eletrdnicos disponiveis aos usuarios ndo matriculados, com acesso mediante
login/senha da biblioteca;

* Orientacdo sobre o uso da Biblioteca e do acervo, por meio de treinamentos e palestras;

* Orientac@o quanto & normalizacéo de trabalhos cientificos (TA/TCC) e de referéncias bibliogréficas;

* Orientacéo para elaboracao de levantamentos bibliograficos ;

» Treinamento em recursos e servi¢os oferecidos pela biblioteca e disponivel com conteldos académicos e/ou
livre (Google Académico/MinhaBiblioteca/BV Pearson (plataformas digitais)/Bases de Dados);

» Terminais para digitacdo/acesso a web(e-mails/plataformas/video-aulas, etc.), localizados na Biblioteca;

» Rede sem fio (Wi-Fi) disponivel para uso livre;

» Consulta ao acervo pela comunidade externa com autorizagdo antecipada Direcdo Geral/Académica .

SERVICOS ELETRONICOS

ONLINE (7dias x 24h via web)

* Consulta via site (Livros/Ebook(s), Colecao Periodicos/Revistas(Impressas/Digitais);

* Acesso ao Sistema PHL+(Acesso ao site da IES https://fipcotia.edu.br/ / BIBLIOTECA / Catalogo Online /
Login/Senha / BUSCA / RESERVA / EXTRATO (circulagao (acompanhamento de empréstimos efetuados),
RENOVACAO, etc);

* Acesso aos livros eletronicos disponiveis aos alunos matriculados/professores, mediante login e senha as
Plataformas Digitais - Minha Biblioteca e Biblioteca Virtual /Pearson;

* Tutoriais com 0 passo a passo de uso das Plataformas.

ATENDIMENTO VIA EMAIL/WHATS/Telefone

* Orientacdo quanto a normalizacao de trabalhos cientificos (TA/TCC) e de referéncias bibliogréficas;
 Levantamentos bibliograficos para leitura e elaboragcdo de TA(Trabalhos Académicos) a partir de assunto
especifico;

* Envio de ALERTASde contetdos enviados pelos Periddicos assinados pela IES , com indicacdes aos novos
fasciculos recebidos.
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DA NORMALIZAGCAO DE TRABALHOS ACADEMICOS

Art. 42.0Orientacdo quanto a normalizacdo de TA(s)- (Trabalhos Académicos) e TCC(s) — (Trabalho de
Concluséo de Curso), de acordo com as Normas da Associacao Brasileira de Normas Técnicas - ABNT.

Art. 43.Fica sob responsabilidade do(a) Bibliotecario(a) a elaboragéo de fichas catalograficasdos Trabalhos de
Concluséo de Curso queserao depositados na Biblioteca. Esteservico devera ser solicitado previamente.

DAS PENAS DISCIPLINARES

Art. 44.0 usuario que, sem autorizagao, retirar qualquer material bibliografico da Biblioteca sera penalizado, na
forma do regimento em vigor.

Art. 45.A responsabilidade pelas obras bibliograficas emprestadas € exclusiva do usuario,devendo este,
devolvé-las no dia determinado, ficando sujeito, pelo ndo cumprimento do prazofixado, as multas por item e por
dia de atraso.

Art. 46.0 valor da multa por atraso de materiais bibliograficos sera de acordo com a portaria vigente da
Instituicdo. O periodo de recesso académico também € considerado para a contagem dos dias de atraso na
devolucéo.

Art. 47.Em caso de devolucéo ndo efetivada, a cobran¢a pode ser efetuada pela prépriaBiblioteca, pelo meio
que ela considerar mais adequado, podendo ser via e-mail, telefone, etc.

Art. 48.Em caso de perda, extravio ou dano da obra, cabera ao usuério solicitante a reposicdodo material em
edicdo igual ou mais recente. A comunicacgdo da perdadever ser feita antes do vencimento do empréstimo.

I. No caso da edi¢@o da obra se encontrar esgotada, seré indicado outro titulo deinteresse da Biblioteca e de
igual valor para reposi¢éo, considerando prazo maximode 30 dias, substituindo-o por:

a) Outro exemplar de mesmo autor, titulo, data e edigdo igual ou superior;

b) Obra similar, definida pelo bibliotecario, em caso de obra esgotada;

¢) Outra obra definida conforme politica da biblioteca, em conjunto com ocoordenador do curso ou a dire¢éo da
IES.

Art. 49.Somente sera concedida a liberagcdo do empréstimo pelo(a) Bibliotecario(a), apos ousudrio ter quitado
seus débitos de multa, suspensao ou reposi¢ao previstas para obrasextraviadas ou danificadas.

Art. 50.N&o serdo aceitos Boletins de Ocorréncia, ou documentos similares, para fim dereposicdo de material
extraviado.

Art. 51.Qualquer tipo de alteracdo na obra emprestada que venha a ser feita pelo usuario, omesmo tera
suspenso o direito de retirada de materiais bibliograficos por prazo determinadopelo(a) Bibliotecario(a) sem
prejuizo de medidas disciplinares e judiciais cabiveis.

Art. 52.Em caso de perda da chave do armario (guarda-volumes), o usuario devera restituir os custos de servigo
de chaveiro, visando a sua reposicao.
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DISPOSICOES FINAIS

Art. 53.E obrigatério o atestado da Biblioteca de “Nada Consta” quando da fase de instrugdode processos de
renovacao ou trancamento de matricula, de transferéncia de alunos, depreparacédo para colacdo de grau,
demissédo de docentes, bem como funcionérios técnico-administrativose autorizacéo de afastamento para tratar
de assuntos particulares ou correlatos.

Art. 54.Aos usuérios que, depois de advertidos, reincidirem no desrespeito as disposi¢cdesdeste regulamento,
serd aplicada sancao que podera levar a suspensao dos servigosoferecidos pela Biblioteca.

Art. 55.As ocorréncias nao previstas neste regulamento serdo resolvidas pelo(a) Bibliotecario(a)responsavel
em conjunto com a Dire¢éo da IES, quando for o caso.
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ANEXO Il = PLANO DE ACESSIBILIDADE - BIBLIOTECA
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"A biblioteca € um local de destaque para a informacéo e nds vivemos na era da

informacao, entdo € o lugar para se estar."

Com a misséo de disseminar a informacéo para producédo do conhecimento, a Biblioteca
Universitaria deve oferecer suporte as atividades académicas. Assim sendo, os estudantes
PcD - (PESSOAS COM DEFICIENCIA (fisica, auditiva, visual ou intelectual)), precisam de
atencao especializada para o desempenho com éxito de suas atividades.

De acordo com a OMS (Organizacdo Mundial da Saude), deficiéncia esta atribuido a uma
“anormalidade”, perda de uma estrutura ou fungéo seja ela fisioldgica, psicoldgica ou anatémica.
Portanto, esté interligado a biologia humana.

Deficiéncia ndo € doenca e, portanto ndo ha cura, so existe cura para aquilo que é doenca.

A pessoa com deficiéncia (PcD) é aquele(a) com um ou mais problemas de funcionamento ou de
parte anatdbmica, englobando dificuldades de percepcao, locomocado, pensamento ou relacao
social. E importante lembrar que a PcD pode ser portadora de uma Unica deficiéncia ou
deficiéncias multiplas.
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Deficiente é aquele que possui impedimentos a longo prazo de natureza fisica, intelectual (mental)
ou sensorial (visdo e audicdo) que em interacdo com diversas barreiras podem obstruir sua
participacaoplena e efetiva na sociedade em igualdade de condi¢cbes com as demais pessoas.
Ser deficiente ndo é ser doente, é fazer parte, como todos nos, da diversidade social, devendo

possuir os mesmos direitos e deveres do restante da sociedade.

AUTISMO é um transtorno, ndo uma deficiéncia ou uma doenca.
Alguns autistas podem possuir deficiéncias, mas trata-se de comorbidades, ndo de causas ou

consequéncias do TEA.

O autismo engloba um transtorno global do desenvolvimento que se inicia na primeira infancia,
ressaltando sintomas como dificuldade de comunicagao e intera¢ao social.

Mesmo que autismo nao seja deficiéncia, de acordo com o Art. 1° da Lei n® 12.764 do dia 27 de
dezembro de 2012:

“§ 1° Para os efeitos desta Lei, € considerada pessoa com transtorno do espectro autista aquela
portadora de sindrome clinica caracterizada na forma dos seguintes incisos | ou II:

| — deficiéncia persistente e clinicamente significativa da comunicagéo e da interacdo sociais,
manifestada por deficiéncia marcada de comunicacédo verbal e ndo verbal usada para interacéo
social; auséncia de reciprocidade social; faléncia em desenvolver e manter relacbes apropriadas
ao seu nivel de desenvolvimento;

Il — padrdes restritivos e repetitivos de comportamentos, interesses e atividades, manifestados por
comportamentos motores ou verbais estereotipados ou por comportamentos sensoriais incomuns;
excessiva aderéncia a rotinas e padroes de comportamento ritualizados; interesses restritos e

fixos.

§ 2° A pessoa com transtorno do espectro autista é considerada pessoa com deficiéncia, para

todos os efeitos legais.”

No ambito legislativo a pessoa com autismo € considerada deficiente e possui todos os seus

direitos.
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Dentre os tipos de deficiéncia incluem-se:

DEfCIERCIEVIOIOrISIONESIea : Trata-se de uma disfuncdo motora ou fisica que pode ser tanto

congénita como adquirida. Ela afeta o individuo no ambito da mobilidade, fala ou coordenacao
motora. Ela ocorre devido a lesbes neuroldgicas, ortopédicas, neuromusculares ou em
decorréncia de ma formacéo.

DEFICIERCIENANEIENG : Conhecida como surdez, trata-se de perda parcial ou total da capacidade
de ouvir de 41 decibéis (dB) ou mais, aferida por audiograma nas frequéncias de 500Hz,
1.000Hz, 2.000Hz e 3.000, tratando-se portanto de um problema auditivo. Parcialmente surdo é
aquele onde h&a a capacidade de ouvir, mesmo que ndo em totalidade, com ou sem prétese
auditiva. Ja surdo é toda pessoa cuja audi¢cao nao é funcional no dia-a-dia.

DEfiSIERSIENVISERl : Aqui ha a reducao ou perda da capacidade visual em ambos os olhos, sendo
algo definitivo e ndo sendo possivel melhora ou correcéo através de cirurgia, tratamento clinico ou
uso de lentes. Entre os deficientes visuais é possivel distinguir os portadores de cegueira e os de
viséo subnormal.

DEfiCiEncIVIERtaISIRtBIEelal : Caracteriza-se pelos problemas que ocorrem no cérebro e que
podem levar a um baixo rendimento, entretanto, sem afetar outras areas ou regides cerebrais. As
pessoas englobadas neste tipo de deficiéncia sdo aquelas cujo QI estd abaixo de 70 e cujos
sintomas apareceram antes dos 18 anos de idade. De acordo com as atuais vertentes
pedagdgicas, é considerado deficiente intelectual o individuo que tem uma maior ou menor
dificuldade em seguir o processo regular de aprendizagem e que por sua vez necessita de
abordagens educativas especiais.

DEfCIENCIANESIE: alteracdo completa ou parcial de um ou mais segmentos do corpo
humano, acarretando o comprometimento da funcéo fisica, apresentando-se sob a forma de
paraplegia, paraparesia, monoplegia, monoparesia, tetraplegia, tetraparesia, triplegia,
triparesia, hemiplegia, hemiparesia, ostomia, amputagcéo ou auséncia de membro, paralisia
cerebral, nanismo, membros com deformidade congénita ou adquirida, exceto as

deformidades estéticas e as que ndo produzam dificuldades para o desempenho de funcdes;
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DEFCIERSIEINIERIRIA: associacao de duas ou mais deficiéncias. Desenho Universal: Significa
a concepcao de produtos, ambientes, programas e servicos a serem usados, ha maior
medida possivel, por todas as pessoas, sem necessidade de adaptacdo ou projeto
especifico. O "Desenho Universal" ndo excluira as ajudas técnicas para grupos especificos
de pessoas com deficiéncia, quando necessarias.

SUSIEREBINEEER: pode ser definida como a capacidade do ser humano interagir com o
mundo preservando o meio ambiente sem comprometer 0s recursos naturais das geracdes
futuras. O Conceito de Sustentabilidade deve integrar as questfes sociais, energéticas,
econdmicas e ambientais. Portanto, um ambiente sustentavel devera ser acessivel.
NIGBIEEEEEBERE: condicso em que se realizam os deslocamentos de pessoas e cargas
no espaco urbano. Os principios da mobilidade urbana sao: — Acessibilidade universal; -
Desenvolvimento sustentavel das cidades nas dimensdes socioecondmicas e ambientais; —
Igualdade no acesso dos cidadaos ao transporte publico coletivo; — Eficiéncia, eficacia e
efetividade na prestagao dos servigos de transporte urbano; - Gestdo democratica e controle
social do planejamento e avaliagao da Politica Nacional de Mobilidade Urbana; — Seguranca
nos deslocamentos das pessoas; — Justa distribuicdo dos beneficios e 6nus decorrentes do
uso de diferentes modos e servigos; — Igualdade no uso do espago publico de circulagao,
vias e logradouros; — Eficiéncia, eficacia e efetividade na circulagao urbana.

BEIEIEES: a Convencdo sobre os Direitos das Pessoas com Deficiéncia em seu preambulo
cita a deficiéncia como: resultado da interacdo entre pessoas com deficiéncia e as barreiras,
devido as atitudes e ao ambiente, que impedem a plena e efetiva participacdo dessas
pessoas na sociedade, em igualdade de oportunidades com as demais pessoas.
Constituem barreiras visiveis todos os impedimentos concretos, entendidos como a falta de
acessibilidade aos espacos. As invisiveis constituem a forma como as pessoas sao vistas
pela sociedade, na maior parte das vezes representadas pelas suas deficiéncias e néo pelas
suas potencialidades.

RIUEESITECHIEaS: sao os produtos, instrumentos, equipamentos ou tecnologia adaptados
ou especialmente projetados para melhorar a funcionalidade da pessoa com deficiéncia ou
mobilidade reduzida, favorecendo a autonomia pessoal, total ou assistida. Também sao
considerados ajudas técnicas 0s caes-guia e 0s caes-guia de acompanhamento. E ainda, os
elementos ou equipamentos definidos como ajudas técnicas deverao ser certificados pelos

orgaos competentes, ouvidas as entidades representativas das pessoas com deficiéncia.
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Esse termo também pode ser denominado “Tecnologia Assistiva”. Segundo a Organizagao
Internacional de Normalizacdo (ISO), as Ajudas Técnicas encontram-se agrupadas da
seguinte forma: 1. Auxiliares de Tratamento e Treino — ISO 03 |l. Proteses e Orteses — I1SO
06 1ll. Ajudas para Cuidados Pessoais e Higiene — ISO 09 IV. Ajudas para a Mobilidade —
ISO 12 V. Ajudas para Cuidados Domeésticos — ISO 15 VI. Mobiliario e Adaptacdes para
Habitac&o e outros Locais — ISO 18 VII. Ajudas para Comunicacao, Informacéo e Sinalizacao
— IS0 21 VIII. Ajudas para Manuseamento de Produtos e Mercadorias — ISO 24 1X. Ajudas e
Equipamentos para Melhorar o Ambiente, Ferramentas e Maquinas — ISO 27 X. Ajudas para
Recreacédo — ISO 30.

Tendo como objetivo atender a comunidade académica com deficiéncia em suas demandas
por informacéo cientifica, durante seu processo de ensino-aprendizagem, a BIBLIOTECA -
FIP organizou fluxos e espacos para prestacédo de servigcos especializados de atendimento,
disponibilizando em sua estrutura fisica acdes envolvidas no processo de inclusdo que

efetivam a acessibilidade, apresentados a seguir:

ATENDIMENTO PRIORITARIO/ BALCAO DE ATENDIMENTO

Assim como em todos os setores de atendimento administrativo, na Biblioteca ha a

divulgacédo em lugar visivel, do direito de atendimento prioritario das pessoas portadoras de

deficiéncia ou com mobilidade reduzida conforme disposto no Decreto 5296, Art. 6°, § 1°,

item II.
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Instalag&o de PISO TATIL DIRECIONAL e IDENTIFICACAO E SINALIZACAO em Braile no

acesso a Biblioteca e Salas de Estudo | e Il.

BIBLIOTECA

MEDIDA PADRAO = Portas de correr - Trilhos/guias inferiores que ndo se projetem da

superficie do piso.
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PORTA - Sala de Estudos

MEDIDA PADRAO: As portas devem ter véos livres de no minimo 0,80m para circulacéo de
uma cadeira de rodas, pelas portas e obstaculos fixos.
MEDIDA PRATICADA /PORTA: Estudo em Grupo ll(Sala de Acessibilidade) — 0,88m.

SALA DE ACESSIBILIDADE/ SALA Il - ESTUDO EM GRUPO

A Sala Il de Estudo é caracterizada como Sala de Acessibilidade onde equipamentos e

mobiliario adaptados as normas para pessoas com deficiéncia , podem realizar suas
atividades de pesquisa, leitura e producéo textual com maior comodidade.
ESPECIFICACOES

1) Porta/identificada com simbolo internacional de acesso ;

2) Mesa com altura de 0,73cm ; Comprimento de 1,40m; Profundidade de 0,60m;

3) Teclado Braille com caracteres ampliados de alto contraste ;

4) Computador com software DOSVOX — para leitura de tela utilizando sintetizadores de
voz;

5) Converséao de texto escrito para texto falado (.DOC para .MP3, em portugués) usando o
servico de Robobraille (https://robobraille.org/pt-pt);

6) Opcdes de audiolivros com acesso gratuito via web;

7) Plataforma Digital Minha Biblioteca com mais de 8mil titulos(e-books) disponiveis -
A Minha Biblioteca oferece recursos de acessibilidade para deficientes visuais e pessoas
com baixa visdo dentro da plataforma, chamado “LEITURA EM VOZ ALTA’.
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Basta o usuério clicar em executar para ouvir a leitura da publicacdo escolhida; sele¢do da
voz no idioma do livro (a quantidade de idiomas varia de acordo com o navegador utilizado),
além de funcionalidades como: ajustes na taxa de velocidade, no tom e no volume da voz;

8) Biblioteca Virtual / Pearson A plataforma observa as melhores praticas e padrdes de

acessibilidade internacionais, oferece recursos para problemas de visdo parciais e totais
como cegueira, glaucoma e daltonismo. Além disso, possui usabilidade facilitada para
deficientes intelectuais e de mobilidade. Disponibiliza na maior parte dos livros a

possibilidade de recurso “TEXT TO SPEECH” que permite ouvir o contetudo do livro.

9) Fones de ouvido para audicéo dos livros e de textos falados.

A conversédo de documentos .DOC (texto escrito) para .MP3 (texto falado) € realizada através
do servigco on-line gratuito Robobraille, que permite converter textos em formato eletrénico
(documentos gerados pelo programa MS-Word) para voz sintetizada no idioma portugués.
Existem duas formas de gerar o arquivo MP3 a partir de arquivos do Word:

e enviar arquivo do Word como anexo em mensagem de e-mail para
textoparavoz@robobraille.org. Em alguns minutos apds o envio é recebido e-mail de
resposta com link para baixar o arquivo MP3 (o tempo depende do tamanho do arquivo);

e acessar o website http://robobraille.org/pt-pt, anexar o arquivo do Word, selecionar o

formato de saida, idioma e fornecer um endereco de e-mail. Em alguns minutos apos o envio
€ recebido e-mail de resposta com link para baixar o arquivo MP3 (o tempo depende do
tamanho do arquivo).

Depois de feito o download, o arquivo pode ser ouvido na propria Biblioteca, enviados por e-

mail ou salvos em algum dispositivo pessoal.

Observacao : As midias devem ser trazidas pelos proprios usuarios.

Software para leitura de tela utilizando sintetizadores de voz.
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O DOSVOX é um programa gratuito que fala com o usuario de forma muito amigéavel, através
de sintese de voz, permitindo que pessoas cegas possam utilizar o computador com
independéncia para escrever, enviar e-mails, ler e-mails, livros, jogar, realizar calculos etc.
Segundo o site do projeto, o que diferencia 0 DOSVOX de outros sistemas voltados para uso
por deficientes visuais € que no DOSVOX, a comunicacdo homem-maquina é muito mais
simples, e leva em conta as especificidades e limitacbes dessas pessoas.

Ao invés de simplesmente ler o que esta escrito na tela, o DOSVOX estabelece um dialogo
amigavel, através de programas especificos e interfaces adaptativas. Isso o torna
insuperavel em qualidade e facilidade de uso para os usuarios que vém no computador um
meio de comunicagao e acesso que deve ser 0 mais confortavel e amigavel possivel.
Principais aspectos:

1) Fala em portugués: foi o primeiro desenvolvimento para cegos ho mundo cuja sintese de
voz se da em idioma portugués (o niumero de cegos brasileiros que dominam outros idiomas
ainda é minimo);

2) Oferece um alto grau de interatividade; seu desenvolvimento esta baseado no que
chamamos de interface especializada, havendo a preocupacdo em reduzir ao maximo
qualquer comprometimento técnico em grau elevado (0 DOSVOX praticamente "conversa"
com seus usuarios);

3) Seu custo: esta disponivel gratuitamente na Internet.

A cada versao disponibilizada, o ambiente Dosvox soma mais e mais aplicativos com funcdes
bem distintas. Atualmente € composto por mais de 70 (setenta) programas, que se organizam
nas seguintes funcgdes:

Sistema operacional que contém os elementos de interface com o usuario;

Sistema de sintese de fala para lingua portuguesa;

Editor, leitor e impressor/formatador de textos;

Impressor / formatador para Braille;

o bk 0N PE

Aplicacdes para uso geral : caderno de telefones, agenda, calculadora, preenchimento
de cheques etc.;

6. Jogos diversos;

7. Utilitarios de internet: FTP, acesso a www, um ambiente de "chat", um editor html, etc.;
8. Programas multimidia, como o processador multimidia (audio midi CD), gravador de

som, controlador de volumes etc.;
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9. Programas dirigidos & educacao de criangas com deficiéncia visual,
10. Um sistema genérico de telemarketing, dirigido a profissionais desta area;
11. Ampliador de tela para pessoas com visao reduzida;

12. Leitores de janelas para Windows.

MANUAL DOSVOX

Indicacdo de recursos online para deficientes visuais:

o Audioteca Sal e Luz — Literatura para Deficientes Visuais: apresenta catalogo de livros

gravados e digitalizados, e também depoimentos, entrevistas, legislacao e artigos;

e Audioteca da Sociedade Pro-Livro Espirita em Braille: a SPLEB veicula livros espiritas,

espiritualistas e de autoajuda em CD, através de empréstimo gratuito e exclusivo a cegos e
deficientes visuais, sob amparo da Lei 9.610, art. 46, inciso i, alinea “d”, de 19/02/98;

e Fundacéo Dorina Nowill: publicacdes em Braile e livro falado. Apresenta duas formas de

navegacao: versdo grafica e versdo em texto com maior contraste, para pessoas que
possuem baixa visdo. Oferece acesso as cartas de Louis Bralille.
Opcodes de audiolivros com acesso gratuito via web :

1) Biblioteca de Sédo Paulo - Os audiolivros presentes, que antes sé poderiam ser

retiradospor pessoas com deficiéncia visual, agora podem ser ouvidos por todos;
2) Toca livros - Apesar de exigir assinatura paga, o site disponibiliza op¢des gratuitas em
Portugués;

3) Universidade Falada - A plataforma dispdem de livros ndo pagos para leitura;

4) Livros Narrados - De autoajuda e espiritualidade a negocios e filosofia, o blog dispdem

de livros para todos os gostos;

5) Free Classic Audio Books - Centenas de livros no formato MP3 ou M4B(formato para

iPod). Vocé pode encontrar obras de grandes nomes como Jane Austen, Virginia Wolf e
James Joyce, entre Outros;
6) Projeto Gutenberg - Conta com obras em inglés, portugués e alemao. Autores como

Edgar Alan Poe e Charles Dickens estdo disponiveis em um acervo de mais de dois mil
audiolivros gratuitos;

7) Digitalbook.io - Audio livros e eBooks gratuitos. Para pesquisa, navegacao, ouvir, ler e

baixar(download) de mais de 100.000 livros e eBooks de audio gratuitos;
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http://intervox.nce.ufrj.br/dosvox/manuais.htm
http://www.audioteca.org.br/
http://www.spleb.org.br/page/audioteca
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L9610.htm
http://www.fundacaodorina.org.br/
https://bsp.org.br/2014/06/18/audiolivro-para-todos/
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http://livrosnarrados.blogspot.com/
https://www.freeclassicaudiobooks.com/
http://www.gutenberg.org/browse/categories/2
https://www.digitalbook.io/
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8) Libri Vox - Tem como objetivo fazer com que todas as obras literarias disponiveis em
dominio publico estejam disponiveis também em formato de audio gratuitamente;

9) LearnQutLoud.com - conta com mais de cinco mil obras, com arquivos em audio e

materiais em video;

10) Storynory - Contos de fadas, mitos e lendas de diferentes lugares do mundo ficam
disponiveis em inglés.

As mesas de estudo ou superficies para trabalhos manuais devem possuir altura livre inferior
de no minimo 0,73m do piso.

MEDIDA PADRAO = altura livre superior de 0,73m do piso.
MEDIDA PRATICADA = baia para Estudo Individual — 0,88m.



https://librivox.org/search
https://www.learnoutloud.com/Free-Audio-Video
https://www.storynory.com/
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Fonte: ABNT- NBR 9050 (2004)

A distancia ideal entre estantes do acervo deve ser de no minimo 0,90m de largura. Nos
corredores entre as estantes do acervo de livros, a cada 15m deve haver um espaco que
permita manobra da cadeira de rodas. Recomenda-se a rotacéo de 180°. Isso permitird maior

locomocédo do cadeirante no acervo, podendo ele mesmo circular sem transtornos nesse

ambiente.

MEDIDA PADRAO = 0,90m de largura.
MEDIDA PRATICADA = 0,84m de largura.

_0.90 min.__

VISTA FRONTAL
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E necessario introduzir o discurso do direito & igualdade de condi¢cbes e possibilitar a
compreensao de que uma faculdade acessivel e inclusiva se constréi na parceria, no respeito
a diferenca e na garantia do direito de participacdo irrestrita nos processos de ensino-
aprendizagem. Usuarios com deficiéncia ndo podem ser computados apenas como nameros
nos indices de inclusdo do MEC, precisam ser atores ativos, com autonomia e protagonismo

no ambiente académico.

ANVISA. Resolucdo — RDC n° 50, de 21 de fevereiro de 2002. Dispde sobre o Regulamento
Técnico para planejamento, programacéo, elaboracdo e avaliacdo de projetos fisicos de
estabelecimentos assistenciais de saude. Disponivel em:
<https://bvsms.saude.gov.br/bvs/saudelegis/anvisa/2002/res0050 21 02 2002.html>.
Acesso em: 17 mar. 2021.

BRASIL.Decreto n°® 3.298, de 20 de dezembro de 1999. Regulamenta a Lei no 7.853, de 24
de outubro de 1989, dispde sobre a Politica Nacional para a Integracdo da Pessoa Portadora
de Deficiéncia, consolida as normas de prote¢do, e da outras providéncias. Disponivel em :
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d3298.htm. Acesso em: 17 mar. 2021.

. Decreto n®5.296, de 2 de dezembro de 2004. Regulamenta as Leis n° 10.048/2000
e a n° 10.098/2000 que da prioridade de atendimento as pessoas com deficiéncia e
estabelece normas gerais e critérios basicos para promoc¢ao da acessibilidade, e da outras
providéncias. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/ ato2004-
2006/2004/decreto/d5296.htm . Acesso em: 17 mar. 2021.

. Decreto n°® 5.626, de 22 de dezembro de 2005. Regulamenta a Lei n°® 10.436, de
24 de abril de 2002, que disp8e sobre a Lingua Brasileira de Sinais - Libras, e o art. 18 da
Lei n° 10.098, de 09 de dezembro de 2000. Disponivel  em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2004-2006/2005/decreto/d5626.htm . Acesso em:
17 mar. 2021.

. Decreto n® 5.904, de 21 de setembro de 2006. Regulamenta a Lei n°® 11.126, de 27
de junho de 2005, que dispde sobre o direito da pessoa com deficiéncia visual de ingressar
e permanecer em ambientes de uso coletivo acompanhada de céo-guia e da outras
providéncias. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/ ato2004-
2006/2006/decreto/d5904.htm . Acesso em : 17 mar. 2021.

. Decreto n° 6.949, de 25 de agosto de 2009. Promulga a Convencao Internacional
sobre os Direitos das Pessoas com Deficiéncia e seu Protocolo Facultativo, assinados em
Nova York, em 30 de marco de 2007. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2007-2010/2009/decreto/d6949.htm . Acesso em :
17 mar. 2021.
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2004/decreto/d5296.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2004/decreto/d5296.htm
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. Decreto n°9.522, de 8 de outubro de 2018. Promulga o Tratado de Marraqueche para
Facilitar o Acesso a Obras Publicadas as Pessoas Cegas, com Deficiéncia Visual ou com
Outras Dificuldades para Ter Acesso ao Texto Impresso, firmado em Marraqueche, em 27
de junho de 2013. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ Ato2015-
2018/2018/Decreto/D9522.htm. Acesso em : 17 mar. 2021.

. Lein®10.048, de 8 de novembro de 2000. D4 prioridade de atendimento as pessoas
que especifica, e da outras providéncias. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/|10048.htm . Acesso em : 17 mar. 2021.

. Lei n.° 10.098, de 19 de dezembro de 2000. Estabelece normas gerais e critérios
basicos para a promocao da acessibilidade das pessoas portadoras de deficiéncia ou com
mobilidade reduzida, e da outras providéncias. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/|10098.htm . Acesso em : 17 mar. 2021.

. Lei n° 11.126, de 27 de junho de 2005. Dispbe sobre o direito do portador de
deficiéncia visual de ingressar e permanecer em ambientes de uso coletivo acompanhado
de céo-guia. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_ 03/ _ato2004-
2006/2005/1ei/111126.htm. Acesso em : 17 mar. 2021.

. Lein® 12.764, de 27 de dezembro de 2012. Institui a Politica Nacional de Protecéo
dos Direitos da Pessoa com Transtorno do Espectro Autista e estabelece diretrizes para sua
consecucao. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2011-
2014/2012/lei/112764.htm. Acesso em : 17 mar. 2021.

. Lein®13.146, de 6 de julho de 2015. Institui a Lei Brasileira de Incluséo da Pessoa
com Deficiéncia (Estatuto da Pessoa com Deficiéncia). Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ _ato2015-2018/2015/lei/|13146.htm. Acesso em : 17
mar. 2021.

. Ministério da Educacéao. Politica Nacional de Educacéo Especial na Perspectiva da
Educacéo Inclusiva. Brasilia, 2008. Disponivel em:
http://portal.mec.qgov.br/arquivos/pdf/politicaeducespecial.pdf. Acesso em: 17 mar. 2021.

. Secretaria Especial dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia. Relatério de
Monitoramento da Convencéo. Disponivel em:
http://portal.mec.gov.br/index.php?option=com_docman&view=download&alias=424-
cartilha-c&category slug=documentos-pdf&ltemid=30192. Acesso em : 17 mar. 2021.

NICACIO, Jalves Mendonga. Técnicas de Acessibilidade - Criando uma web para todos.
Maceio: EDUFAL, 2010. Disponivel em:
https://jalvesnicacio.files.wordpress.com/2010/11/tc3a9cnicas-de-acessibilidade-web-jalves-
nicc3alcio.pdf. Acesso em 17 mar. 2021.
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http://portal.mec.gov.br/index.php?option=com_docman&view=download&alias=424-cartilha-c&category_slug=documentos-pdf&Itemid=30192
http://portal.mec.gov.br/index.php?option=com_docman&view=download&alias=424-cartilha-c&category_slug=documentos-pdf&Itemid=30192
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https://jalvesnicacio.files.wordpress.com/2010/11/tc3a9cnicas-de-acessibilidade-web-jalves-nicc3a1cio.pdf.
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ANEXO lll = PLANO DE CONTINGENCIA

O Plano de Contingéncia busca identificar os pontos vulneraveis e 0os impactos que podem
afetar os processos de disponibilidade e acesso as ferramentas interativas de aprendizado
no ambito da Biblioteca — FIP.

A contingéncia busca planejar racionalmente, estratégias que permitam o0 acesso continuo
das ferramentas tecnoldgicas de ensino, definindo diretrizes que dardo suporte e apoio a
leitura, estudo e aprendizagem, descrevendo as medidas que sao adotadas pela Biblioteca
visando a preservacao e conservacao do acervo fisico e virtual.

E seguido uma metodologia de compreensdo de métricas que visam refletir o sucesso e a
manutencao do acesso as diversas ferramentas disponiveis nas bibliotecas, que envolvem:
I. a analise das funcionalidades e aplicacdes;

Il. o acompanhamento de uso das tecnologias;

lll. a facilidade de interagdo homem-maquina,

IV. a correcéo de processos de desvios de padroes;

V. a reavaliagdo dos processos de uso e aplicagcao de um plano de agao para identificar
possiveis barreiras agindo ativamente com solu¢des que garantam as melhorias dos
processos;

VI. a facilidade e interagdo com o0s usuarios.

O Plano de Contingéncia é pautado nos indicadores 3.6 e 3.7 do Instrumento de Avaliacao

de Cursos de Graduacdo nas Modalidades Presencial e a Distancia disponibilizado pelo

INEP (Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira), que
estabelece os seguintes critérios para disponibilizacdo de bibliografias virtuais:

[...] garantia de acesso fisico na IES, com instalacdes e recursos tecnolégicos
gue atendem a demanda e a oferta ininterrupta via internet, bem como de
ferramentas de acessibilidade e de solugdes de apoio a leitura, estudo e
aprendizagem.

[...] assinaturas de acesso virtual, de periédicos especializados que
suplementam o contetdo administrado nas UC.

[...] acervo gerenciado de modo a atualizar a quantidade de exemplares e/ou
assinaturas de acesso mais demandadas, sendo adotado plano de
contingéncia para a garantia do acesso e do servico. (INEP, 2017)



https://download.inep.gov.br/educacao_superior/avaliacao_cursos_graduacao/instrumentos/2017/curso_autorizacao.pdf
https://download.inep.gov.br/educacao_superior/avaliacao_cursos_graduacao/instrumentos/2017/curso_autorizacao.pdf
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A Biblioteca dispde dos seguintes espacos: acervo, terminais de consulta, sala de estudo em
grupo, baias de estudo individual, balcdo de atendimento , mesas e cadeiras(movimentagao)

- no ambiente interno e armarios(guarda-volumes) no corredor externo.

Descric&o do Espagco Fisico / Area Fisica Disponivel

Atendimento: 11,00 m2

Instalacdes para estudos individuais:

A Biblioteca - FIP segue o padréo de acessibilidade da NBR 9050/2015:

1. Rampas e elevador para acesso ao setor;

2. Espagamento minimo de 90 cm entre as estantes;

3. Mesa de estudo individual adaptada, com espacamento 1,18m- identificada com
simbolo internacional de acesso;

4. Espaco para circulacao;

5. Sala de Acessibilidade (identificada com simbolo internacional de acesso );

5.1 Mesa com altura de 0,75cm;

5.2 Teclado Braille com caracteres ampliados de alto contraste;

5.3 Computador com software DOSVOX — para leitura de tela utilizando sintetizadores de
voZz;

5.4 Conversao de texto escrito para texto falado (.DOC para .MP3, em portugués) usando
0 servico de Robobraille (https://robobraille.org/pt-pt);

5.5.Opcdes de audio livros com acesso gratuito via web;
5.6. Plataforma Digital Minha Biblioteca e Biblioteca Virtual/Pearson com recurso de leitura

em voz alta com mais de 10 mil titulos disponiveis, opcdes de leitura;
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5.7.Plataforma Biblioteca Virtual Pearson com opgoes de leitura abrangendo recursos para
varios problemas de visdo (modo noturno/tamanho de fonte/cor do fundo/espaco (entre
linhas); com recurso de leitura em voz alta com mais de 9mil titulo;

5.8. Fones de ouvido para audic&o dos livros falados e de textos.

Procedimentos de contingéncia adotados para acesso aos acervos fisico e virtual fornecendo
estratégias como:

I. Para o acervo fisico, um exemplar da bibliografia basica e complementar € mantido para
consulta local, quando publicado na versao impressa;

II. A biblioteca possui estrutura tecnoldgica para suportar o sistema de gestdo e demais
recursos tecnoldgicos adotados;

[ll. No ambiente da biblioteca, h4 computadores para uso livre em atividades académicas
para acesso ao Catélogo On-line ao Sistema PHL (Personal Home Library) onde estdo os
e-books/livros eletronicos das plataformas digitais Minha Biblioteca e Biblioteca Virtual

Pearson — através do site https://fipcotia.edu.br/biblioteca/;

IV. Os recursos informacionais assinados pela Biblioteca podem ser acessados fora do
campus, por meio de login e senha especificos disponibilizados aos usuérios
(aluno/professor/administrativo);

V. Os servicos de renovacgao, reserva e consulta ao acervo(impresso/digital) podem ser
realizados 24h por dia, 7 dias por semana,;

VI. Rede Wi-Fi e disponibilizacdo de tomadas nas salas de estudo, que permite o uso de
dispositivos préprios de cada membro da comunidade interna ;

VII. Impressao parcial de livros e periddicos virtuais em consonancia com o0s critérios de
direitos autorais estabelecidos pelos fornecedores da plataforma Minha Biblioteca e
Biblioteca Virtual Pearson ;

VIII.Artigos de periodicos disponiveis para download a partir de repositérios digitais e sites
especificos de cada titulo (acesso livre), através do site da Biblioteca;

IX. Dotacdo orgcamentaria anual com garantia de continuidade e ampliacdo de assinaturas
dos periddicos(impressos/digitais) e e-books(Minha Biblioteca/BV Pearson);

X. Recebimento de listagens com alteracdes que serdo implementadas no acervo da
plataforma digital - e-books descrevendo inclusdo (adicdo de novos titulos) e remocéo de
titulos por motivos de expiracdes de contratos com 0s autores, substituicbes por edices
mais recentes;

XI. Acompanhamento mensal das estatisticas de uso/acesso das plataformas digitais — e-

books/livros eletrénicos e Catalogo/Acervo — PHL;
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XIl. Envio de alertas as Direcao Geral, Direcdo Académica, Coordenadores de Cursos e
Docentes de dados relativos ao uso da Biblioteca e conteidos académicos relacionados aos

materiais bibliograficos e areas dos cursos FIP - recebidos via e-mail.

A preservacdo e conservacao sao acdes conjuntas de procedimentos que visam ampliar a
vida util do acervo e das instalacoes fisicas.

PREDIAL: em relacdo as suas condicbes estruturais, recebe manutencéo preventiva e
corretiva da rede elétrica, rede hidraulica e sanitaria, rede de dgua pluvial, alvenaria e pintura,
sistemas mecanicos;

PREVENCAO CONTRA INCENDIO: manutencao predial com verificacdo das instalacdes e
dos equipamentos de combate a incéndio periodicamente;

PREVENCAO CONTRA INUNDACOES: limpeza das calhas e bueiros proximos as
bibliotecas e a manutenc¢éo no telhado;

SEGURANCA CONTRA ROUBO E VANDALISMO: sistema de vigilancia e monitoramento

através de cameras de instaladas em pontos estratégicos bem como pela equipe de

seguranca institucional;

CONTROLEDE SINANTROPICOS: realizado por empresa terceirizada, minimo uma vez por

ano, a dedetizacdo, descupinizacdo, desratizacdo, desinsetizacdo entre outros

procedimentos para prevencao e controle de pragas urbanas.

Os recursos informacionais disponibilizados On-line podem ser acessados independente da

localidade, através do site https:/fipcotia.edu.br/biblioteca/, com disponibilidade 24hx7dias.

O software e os dados bibliograficos do Sistema PHL (Personal Home Library) ficam
armazenados em um datacenter da Embratel, onde é realizado backup da aplicacdo a cada
12 horas, utilizando método de backup completo, e estas copias sdo armazenadas

imediatamente em um storage na empresa Norte Telecom e outro no datacenter da Embratel.



https://fipcotia.edu.br/biblioteca/
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O datacenter priméario da empresa Norte Telecom opera em S&o Paulo sob os servigcos da
empresa Cubo — www.cubo.com.br [Avenida Doutor Chucri Zaidan, 940, Vila Cordeiro, Sdo
Paulo, 16° andar] e com servidor secundario sob os servicos da Embratel [Avenida

Presidente Vargas, 1012, Centro, Rio de Janeiro].

Em caso de ocorréncia de instabilidade ou paralisacdo do servidor primario, o servidor
secundario passa a atender de forma transparente as solicitacdes de acesso. Utilizamos o
servidor Linux Ubunto com SLA de 99,82%. Em relag&o a contingéncia, disponibilizamos os
datacenter Cubo e Embratel, ambos mantém contrato com a Norte Telecom garantindo o
SLA.

BASE DE DADOS E SISTEMA: E utilizado a base de dados Isis da Unesco e programac&o
IsisScript da Bireme, a Norte Telecom é responsavel por qualguer problema em producéo
2417 .

DISPONIBILIDADE: As bases de dados de livros eletronicos Minha Biblioteca e Biblioteca
Virtual Pearson, tem hospedagem externa, porém os links de acesso ao conteldo estédo
contidos dentro do Sistema PHL (Personal Home Library). No caso de qualquer incidente
que cause desvio, interrup¢ao ou reducao na qualidade dos servigcos prestados no uso da
aplicacéo, o servico sera restabelecido em um tempo de retorno de até 6 horas.

SEVERIDADE DESCRICAO SOLUCAO
Méaxima Sistema fora do ar Até 2 horas
Média Parte do sistema inoperante, Até 6 horas

lentidao, falhas pontuais.

Baixa Suporte funcional sobre temas Até 8 horas

nao criticos.

Conforme as Portarias n°3.214/1978, n° 25/1994, n° 8/1999, sao considerados na biblioteca:



https://www.camara.leg.br/proposicoesWeb/prop_mostrarintegra;jsessionid=9CFA236F73433A3AA30822052EF011F8.proposicoesWebExterno1?codteor=309173&filename=LegislacaoCitada+-INC+5298/2005
https://www.agencia.cnptia.embrapa.br/Repositorio/Portaria+n.+25+SSST+MTb+29+dezembro+1994+Aprova+a+NR+9+sobre+o+Programa+de+Prevencao+e+riscos+ambientais_000gvpl14yq02wx7ha0g934vgrnn5ero.PDF
https://data.uniplaclages.edu.br/documentos/bfde971467d54646f6355fda8305a394.pdf
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Os fatores de risco podem ser:

INTERNOS: que decorrem das préprias instalagbes, dos materiais e equipamentos
existentes no edificio e ainda de determinadas atividades desenvolvidas: incéndio e ou
acidente de trabalho;

EXTERNOS: que tém a ver com a localizacdo do edificio. Podem ser de origem social,
politica e ideoldgica: Intrusédo/furto, ameaca de bomba;

NATURAIS: Todos os riscos provenientes de causas naturais: abalo sismico, inundacéao,

ventos fortes, tempestade.

e FISICOS: Radia¢des solares, umidade.

e QUIMICOS: Poeira.

e BIOLOGICOS: Fungos, Insetos.

e ERGONOMICOS: Levantamento e transporte de peso, repetitividade, ritmo excessivo,
postura inadequada.

e ACIDENTAIS: lluminacao inadequada, incéndio, instalagées elétricas, maquinas e

equipamentos, quedas.

Para evitar os fatores de risco sédo adotadas as seguintes providéncias:

e RISCOS FISICOS: Presenca de ar-condicionado para o controle da circulago do ar;

e RISCOS QUIMICOS E BIOLOGICOS: Higienizacdo dos livros e estantes com
regularidade, evitando acumulo de poeira e sujeira. Procedimentos :

v" Uso de equipamentos de protecao (luvas e mascaras);

Sempre que necessario realizar o folheamento dos livros;

Limpeza de todas as estantes e prateleiras periodicamente;

Limpeza diaria de todos os espacos da biblioteca;

E proibido o consumo de alimentos e bebidas na Biblioteca;

Evitar livros e revistas encostados nas paredes;

Prateleiras de aco;

AN N N N N RN

Janelas localizadas longe do acervo.
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e RISCOS ERGONOMICOS:
v Alertas para postura inadequada.

v Evitar de carregar muitos livros ao mesmo tempo;

e RISCOS ACIDENTAIS:
v Prover iluminagéo adequada .
v" Prover extintores de incéndio, luzes de emergéncia, adesivo antiderrapante nas

escadas.

Ap6és identificadas as a¢Bes de preservagdo e conservacao, é fato que ainda podem ocorrer
emergéncias. Nesse sentido, orientamos toda a comunidade académica a manter a calma e
procurar auxilio o mais rapido possivel junto a Dire¢cdo Geral e Académica.

Tipos de riscos mais especificos e suas devidas prevencdes e procedimentos a serem

tomados ,temos:

MEDIDAS DE PREVENC;AO

v' A Biblioteca disp6e de extintor de incéndio portatil do tipo de Dioxido de Carbono CO2,
instalado no corredor em frente a porta de entrada.

v' Todos os equipamentos eletrénicos (computadores, impressoras, etc) sdo desligados
quando do encerramento do turno de trabalho, e permanecem desligados durante os finais
de semana,;

v" Os livros tem boas condi¢g6es de armazenamento, sendo que as prateleiras ficam longe
de canalizag@es e instalacdes elétricas ;

v' Respeito as zonas de proibicao de fumar (locais fechados);

Evitar sobrecarregar tomadas ;

N&o aproximar materiais inflamaveis das fontes de calor ;

Nao obstruir saidas;

D N N NN

Manutencéao periddica dos extintores de incéndio.(Empresa Terceirizada).
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EM CASO DE OCORRENCIA

v" Manter a calma. Nao gritar, ndo correr;

v" Em caso de usuarios na biblioteca, alerta-los de forma calma para evacuarem a

v biblioteca, e auxiliar pessoas que tenham dificuldades (mobilidade reduzida, pessoas
idosas, criangas);

v" Acionar o Corpo de Bombeiros;

v' Com o extintor portatil, tentar extinguir o incéndio;

v' Se aroupa atear com o fogo, ndo corra, deite-se e role no chéo, de forma a apaga-lo
do corpo/roupa;

v' Se ouvir uma explosao, atire-se para o chdo e proteja a nuca com o0s bracos;

v' ApOs a evacuacao, todos devem ficar juntos e verificarem se ninguém voltou atras;
v" Deixe objetos pessoais para trds. Nunca retorne ao local do incéndio;
v

Em caso de pessoas feridas, acionar uma ambulancia.

MEDIDAS DE PREVENC}AO
v' Manutencao do forro/telhado;

v' A Faculdade é localizada em local alto , sem riscos de inundacoes.

EM CASO DE OCORRENCIA

v' Secagem por circulacdo de ar (ventiladores) de pequenos lotes de materiais e troca de
papel toalha absorvente entre as paginas dos livros ;

v' Secagem em estufa de secagem, na temperatura entre 70° e 80° ;

v' Caso algum reparo tenha que ser realizado nos livros — devido a acidente com agua -
sera feita uma lista de prioridades, e do que efetivamente podera ser restaurado e o que tera
de ser comprado (sendo feito orgamento e verificando os mais emprestados/solicitados para

iSS0).

MEDIDAS DE PREVENQAO
v' Luzes de emergéncia localizadas estrategicamente nos corredores ;
v Sistema de backup de seguranca nos computadores, evitando a perda de trabalhos que

estejam sendo realizados antes da queda;
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v' Software utilizado na Biblioteca permite que a renovacao de obras seja realizada de
qualquer dispositivo (computadores, tablet(s) e celulares), e de qualquer local, portanto, €

possivel renovar obras mesmo quando da queda de energia.

EM CASO DE OCORRENCIA
v Evacuar o ambiente da Biblioteca;

v" Auxiliar pessoas que tenham dificuldade.

A) COMPREENDA A SITUACAO
Mantenha a calma;

v
v" Procure o auxilio de outras pessoas, caso necessario;
v' Ligue para a emergéncia;

v

Mantenha os curiosos a distancia.

B) PROTEJA A VITIMA

v" N&ao movimente-a com gestos bruscos.

v' Converse com a vitima. Se ela responder, significa que néo existe problema respiratorio
grave. Se ela ndo conseguir se comunicar, verifique se esta respirando. Caso nao esteja, aja
rapido: proteja sua mdo com uma luva e verifique se algo esta atrapalhando a respiracao,
tais como protese dentaria ou vémito; remova imediatamente;

v' Se a vitima estiver vomitando, coloque-a na posicao lateral de seguranca (cabeca

voltada para o lado, a fim de evitar engasgos) .

C) EXAME PRIMARIO

Reconheca a parada: Certifiqgue-se de que o local é seguro antes de abordar a pessoa e
chame-a vigorosamente. Se ela ndo responde e nao respira, considere que ela esta tendo
uma parada cardiopulmonar;

Peca ajuda: Ligue SAMU 192 ou peca para alguém proximo fazer isso enquanto vocé inicia
0 passo 3;

Comece 0 RCP (Reanimacéo Cardiopulmonar): Comprima de forma profunda e rapida o

centro do térax da vitima, até o socorro chegar, seguindo as instrucdes abaixo:
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v Ajoelhe-se ao lado do paciente, como na foto abaixo.

v Posicione suas méaos, uma sobre a outra, de forma a entrelacar seus dedos e expor a
regiao do “calcanhar” da méo.

v Coloque suas maos no centro do térax da pessoa em parada. Deixe 0s bracos retos e
firmes. Posicione os seus ombros em cima das maos. A compressao serd feita com o
calcanhar da méo.

v Utilizando o peso do seu corpo, faca compressdes profundas (de 5 a 6 cm) e rapidas (de
100 a 120 por minuto). Sempre mantenha os bragos esticados.

v Permita o retorno total do torax.

REANIMAGAO CARDIOPULMONAR

Coloque as méos Mantenha os bracos Comprima ‘
no centro do térax, esticados, ombros profundo e
como na figura sobre as maos, e rapido!
dedos cruzados

(Fonte :https://www.iespe.com.br/blog/equipe-do-iespe-participa-do-dia-nacional/)

v' Em casos de hemorragia, busque formas de conté-las.

v' Manter a vitima aquecida.

EM CASO DE CONVULSAO OU EPILEPSIA:

v' Proteja a pessoa contra objetos asperos e pontiagudos;

v' Cologue a vitima em um local de onde nao possa cair (no chdo);

v' Cologue a pessoa deitada de lado para permitir a saida de saliva e vomito;
v

N&o tente impedir os movimentos convulsivos.

O Plano de Contingéncia sera revisto periodicamente com o objetivo de acompanhamento
das performances das ferramentas utilizadas, a coleta de dados com o objetivo de
aprimoramento, manutencao e garantia de um servi¢o de qualidade e acessibilidade a nossa

comunidade académica.
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ANEXO IV — POLITICA DE INFRAESTRUTURA E ATUALIZACAO DE
ACERVO

A Politica de Atualizacdo do Acervo / Desenvolvimento da Colec¢éo, fornece os parametros
na tomada de decisbes para o planejamento e execucao de acdes de desenvolvimento de
acervo, destinados ao Ensino, Pesquisa, Extensédo e Inovacao da Instituicdo. Tem como
propésito conciliar os interesses da comunidade académica da FIP com as diretrizes
nacionais do ensino superior, tracadas pelos érgdos de avaliacdo. Sua principal diretriz €
suprir a bibliografia basica dos cursos ministrados na IES, visando a exceléncia nas
avaliacdes do Ministério da Educacao além de ofertar um acervo de qualidade académico-

cientifica.

Possibilitar o desenvolvimento de cole¢cdes de acordo com os objetivos da IES, propiciando
o equilibrio das colec¢bes, determinando a conveniéncia em se adquirir, manter ou descartar
materiais bibliograficos (impressos e/ou digitais), de modo a atender as demandas dos

cursos ministrados.

A Politica envolve todas as Coordenacdes de Curso, Direcdo Académica e Direcdo Geral,
viabilizando a troca de informacdes quanto a atualizacdo do acervo (impresso/digital).

A colecao(acervo) da Biblioteca-FIP é formada por materiais adquiridos por meio de compra,
permuta e doacdo. Composto em maior parte por livros em formato digital (Plataformas
Minha Biblioteca/Biblioteca Virtual/Pearson), além de livros, periédicos/revistas e jornais em
formato impresso e/ou digital. Os contetdos do acervo séo de obras das mais variadas areas
do conhecimento, em especial as cobertas pelos cursos ( graduacdo / pos-
graduacéo/extensao) ministrados na IES.
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A selecdo dos materiais para composicdo do acervo, é feita de acordo com 0s seguintes
objetivos :

a) permitir o crescimento racional e equilibrado do acervo em todos os campos do
conhecimento, de modo a atender as necessidades institucionais;

b) estabelecer prioridades de aquisicdo de material,

c) identificar os elementos adequados a formacao da colecao;

d) determinar critérios para duplicacao de titulos.

Para que o crescimento do acervo seja racional e equilibrado, dois critérios sdo necessarios

,0 de selecédo qualitativa e quantitativa.

A selecdo quantitativa para materiais impressos obedecera os indicadores estabelecidos
pelos 6rgaos de avaliacdo do MEC.

Cabe a Biblioteca avaliar os quantitativos de itens a serem adquiridos, observando:

a) recursos financeiros disponiveis;

b) cursos em fase de autorizacdo, reconhecimento, credenciamento,

C) ou recredenciamento;

d) implantag&o de novos cursos;

€) Ccursos gue estejam com seu acervo em processo de atualizacao ;

f) quantidade (excesso/escassez) de exemplares no acervo.

A bibliografia basica € constituida (como padrao), por trés titulos de livros (impressos e/ou
digitais) e por exemplares, ou assinaturas de acesso virtual, e de periddicos especializados
gue suplementam o conteudo administrado nas UC(s).

A bibliografia complementar é constituida (como padrdo), nho minimo, por cinco titulos de
livros (impressos) e por exemplares, ou assinaturas de acesso virtual, e de periodicos
especializados que suplementam o contetdo administrado nas UC.

Ha ainda a utilizagdo de artigos e sitios especificos quando os contetdos das disciplinas

assim o exigirem.
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A bibliografia adotada pelos cursos é referendada por relatorio de adequacéao, assinado pelo
NDE, comprovando a compatibilidade, em cada bibliografia das UCs, entre o nimero de
vagas autorizadas (do préprio curso e de outros que utilizem os titulos) e a quantidade de
exemplares por titulo (ou assinatura de acesso) disponivel no acervo.

A bibliografia basica das unidades curriculares do curso definida quando da elaboracéo do
projeto pedagogico do curso reflete a experiéncia dos profissionais que participaram de sua
elaboracdo, além da utilizacdo de artigos e sitios especificos quando os conteddos das
disciplinas exigirem.

A atualizacdo das bibliografias, tanto bésicas, quanto complementares, € realizada
periodicamente a pedido dos docentes e validacdo do Colegiado de Curso e NDE, érgao
responsavel ndo apenas pelo aperfeicoamento do Projeto Pedagdgico do Curso, mas
também pela sua formulagéo, revisdo e implementacdo. Todas as alteracfes/atualizacoes
sdo devidamente registradas em ata e arquivadas na Coordenacéao de Curso.

Para a garantia de qualidade do processo de selecédo, os docentes que compdem o NDE e
os coordenadores de cursos devem:

a) manter as solicitacdes de bibliografias entregues a Biblioteca idénticas as registradas
no E-MEC,;

b) manter atualizadas as bibliografias basicas e complementares;

c) verificar a abordagem de conteudos pertinentes as politicas de educacao;

d) observar, prioritariamente, a existéncia das obras no acervo (impresso e/ou digital);

e) averiguar a atualizacdo das obras e sua disponibilidade no mercado;

f) entregar o projeto pedagdgico, com a solicitacdo da aquisicdo das bibliografias, para

a tramitacdo de compra.

Cabe ao Bibliotecario adotar os seguintes critérios de sele¢cdo qualitativa para o
desenvolvimento das areas tematicas da Biblioteca:

a) tipo de bibliografia — basica ou complementar para os cursos de graduacao e

b) pos-graduacao, observando a prioridade a bibliografia basica;

c) demanda pelas obras, se ja existentes no acervo;

d) atualizacdo do conteudo;

e) material bibliografico de apoio ao ensino e pesquisa da IES;

f) custo justificavel;

g) os periodicos eletrdnicos e bases de dados serdo selecionados pelo NDE;
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h) néo serédo adquiridos documentos em suporte ou edi¢cdes/versdes que necessitam

de equipamentos especiais ndo disponiveis na Biblioteca.

Serd mantido na biblioteca um exemplar de toda a producéo académica em formato impresso
e/ou digital - (Teses (Doutorado)), Dissertacdes (Mestrado), Monografias (Especializacéo),
TCCs (Trabalho de Conclusédo de Curso — Graduacao) ou Artigos (Trabalho de Concluséo
de Curso em formato de Artigo), do corpo discente e docente da Instituicdo. No caso de

outras instituicdes, quando o assunto for de interesse da IES.

Seguirdo os seguintes critérios para sua inclusdo/permanéncia na colecao:

a) titulos publicados na area e sem que haja equivalente disponivel na biblioteca;

b) titulos mais abrangentes que os existentes na colecao;

c) qualificacdo da Qualis /CAPES;

d) jornais e revistas de carater informativo com abrangéncia local, estadual e nacional;
e) implantag&do de novos cursos;

f) solicitacbes de docentes, com aprovacao da coordenagao.

Realizada conforme orcamento disponivel no planejamento econémico e financeiro. A cada
trimestre que se antecipa ao proximo periodo letivo, através de trabalho conjunto entre o
setor Biblioteca, Coordenacdo Académica e Coordenacao de Cursos (presenciais e EaD).

5.1.1 - Aquisicao das Bibliografias Indicadas
Em posse das indicacdes para compra, sera elaborada planilha de cotacédo de precos dos
fornecedores. A FIP — Faculdades Integradas Potencial estabelece como critério a cotacao

de no minimo trés fornecedores que apresentem condi¢des basicas:
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- Atendimento (presteza);

- Entrega (dentro do prazo estipulado na cotacao inicial);

- Precos acessiveis.

A aquisicdo é providenciada imediatamente apds a analise e aprovacdo da Diretoria,
aguardando o prazo de entrega de cada distribuidora que gira em torno de 30 a 45 dias,

dependendo da disponibilidade do material em depdsito proprio ou envio das editoras.

5.1.2 — Aquisi¢des Extraordinarias
Outras sugestdes poderdo ser realizadas pelos docentes e comunidade académica. Apos
analise e aprovacdo da Direcdo, a aquisicdo é providenciada conforme disponibilidade

orcamentaria.

A reposicao de obras extraviadas ou danificadas seguira os critérios:
- demanda do titulo especifico;

- importancia e valor do titulo;

- nimero de exemplares existentes;

- cobertura do assunto por outros titulos;

- possibilidade de adquirir outro titulo similar atualizado.

Para as doacles espontaneas, deverdo ser adotados os critérios de selecdo descritos
anteriormente.

O doador deveréa preencher um termo de doacéo, para ficar ciente que apds a doacao cabe
a biblioteca analisar o material e dispor do mesmo da seguinte maneira:

- incorporagao ao acervo;

- doacédo e/ou permuta com outras institui¢cdes;

- descarte.
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Para obter espaco fisico e manter a qualidade do acervo, adota-se o desbastamento de

titulos ou parte de colecao, remanejando ou descartando segundo critérios definidos.

5.4.1- Remanejamento

As obras selecionadas para o remanejamento serdo armazenadas em um deposito, devendo

ficar organizadas para uma eventual demanda. Para remanejamento, serdo adotados os

seguintes critérios:

- exemplares de livros ndo utilizados nos ultimos cinco anos, permanecendo na biblioteca
apenas um exemplar;

- colecdo de periddicos encerrada e sem demanda;

- fasciculos da colecao de periddicos anteriores aos ultimos dez anos.

As obras remanejadas ap0s cinco anos sem utilizacdo deverdo ser analisadas e submetidas

ao processo de descarte.

5.4.2 — Descarte

Apos avaliacédo criteriosa poderdo ser descartadas obras que:

- estdo inadequadas ao conteldo dos cursos;

- de linguas inacessiveis;

- obras desatualizadas e substituidas por edicbes mais novas, poderao ser transferidas para
as referéncias bibliograficas complementares;

- material sem demanda e que necessitem de equipamentos que nao existem mais na
instituicao;

- obras em condicdes fisicas irrecuperaveis;

- exemplares em quantidade excessiva e sem demanda;

- obras remanejadas para o depdsito e ndo consultadas no periodo de cinco anos.

O material destinado para descarte podera ser doado ou eliminado, devendo ser compilada

uma lista para aprovacao.
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A biblioteca é responsavel por acompanhar todos os processos de formacéo do acervo da
IES. Nos processos de aquisi¢cdo, 0 acompanhamento vai desde a cotacdo até o recebimento
e conferéncia dos materiais bibliograficos, mantendo os solicitantes informados sobre o

status (em andamento, recebido, esgotado, etc...).

A Biblioteca devera proceder a avaliacdo do seu acervo sempre gue necessario, sendo
empregados métodos quantitativos e , cujos resultados serdo comparados e analisados para
assegurar 0 objetivo da avaliacdo da colecdo. Através das estatisticas de
circulacdo/consulta, podera ser analisada as necessidades e falhas das colecdes.

A cada dois anos a Politica de Atualizacdo do Acervo devera ser revisada, com a finalidade
de garantir a sua adequagdo a comunidade académica e aos objetivos tracados pela

biblioteca e da propria IES.

Itens ndo previstos neste documento poderdo ser discutidos em conjunto com a Diretoria

Geral, Direcdo Académica, Biblioteca, Coordenadores de Curso e comunidade académica.
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ANEXO V — REGULAMENTO DO LABORATORIO DE INFORMATICA

Regulamento Laboratério de Informatica

Este regulamento visa melhorar o aproveitamento dos recursos computacionais do

Laboratorio de Informatica, satisfazendo ao maximo as necessidades de seus usuarios.

|.DO REGULAMENTO E SUA APLICACAO

Art. 1 — O presente documento contém as normas que regem e orientam as condicdes de
utilizacédo do Laboratério de Informética da FIP — Faculdades Integradas Potencial Campus
Cotia — SP.

Art. 2 — Ficam sujeitos a este regulamento todos os usuérios do Laboratério de Informética.

Paragrafo Unico: Os casos omissos e particularidades ndo contemplados neste documento
devem ser encaminhados a Coordenacédo do curso do aluno para que sejam tomadas as

devidas providéncias.

II.DA POLITICA DE ACESSO

Art. 3 — O Laboratério de Informética esta vinculado a Direcdo Académica da FIP, que
disciplinard suas utilizacbes de maneira que estejam sempre a disposicdo dos alunos e
professores, durante os horarios de aulas dos cursos regulares, de extensao e demais cursos

disponibilizados pela Direcdo do campus.

Art. 4 — Sao considerados usuarios dos laboratérios todos os membros da comunidade

universitaria, alunos e professores.

Art. 5 — Cada usuario é responsavel pelo equipamento no periodo em que estiver fazendo

uso deste.

Art. 6 — Os usuéarios dos laboratérios de informatica comprometem-se a utilizar os recursos
exclusivamente para atividades de ensino, pesquisa ou extensao. Espera-se de todo usuario
0 cumprimento a uma série de normas que seguem o bom senso geral, favorecendo assim

a coletividade e o aproveitamento maximo dos laboratorios para fins educacionais.
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lI.DA LOCALIZACAO

Art. 7 — O Laboratorio de Informética esta localizado na sala 10 do primeiro pavimento da
FIP Campus Cotia — SP.

IV.DO HORARIO DE FUNCIONAMENTO

Art. 8 — Os Laboratorios de Informatica funcionam de segunda-feira a sexta-feira, das 18h30
as 22h40, durante o periodo letivo regular. Os horarios poderdo ser alterados, a bem da
comunidade universitaria, por ato da Direcédo da FIP.

V.DOS USUARIOS

Art. 9 — Enquadra-se como usuario do Laboratorio de Informatica todo e qualquer integrante
do corpo docente, discente (regularmente matriculado) e funcional das FIP — Faculdades
Integradas Potencial Campus Cotia, sendo o Laboratério de Informatica de uso exclusivo
destes.

Paragrafo Unico: A interrupcéo de vinculo com a FIP acarreta a consequente e imediata

perda do direito de utilizacdo do Laboratoério de Informatica.

VI.DAS RESERVAS

Art. 10 — Nos horarios reservados para a utilizacdo dos Laboratérios de Informatica por parte
do corpo docente, para aulas curriculares ou esporadicas, € vedada a utilizacdo

concomitante da mesma sala por outros UsSuarios.

Art. 11 — Os professores que desejarem utilizar o Laboratorio de Informatica para atividades
académicas devem efetuar reservas, com antecedéncia minima de 24 horas, via e-mail, para
o setor de Suporte (setor responsavel pela manutencéo técnica e administracao funcional do

Laboratério de Informéatica).

VII.DA UTILIZACAO

Art. 12 — O Laboratoério de Informatica deve ser utilizado Unica e exclusivamente para
atividades académicas ligadas ao ensino, pesquisa e extensao, juntamente com o Professor

da disciplina ou excepcionalmente com autorizacdo da Coordenacao do curso do aluno.
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Art. 13 — E vedada a utilizacdo do Laboratério de Informatica para fins ndo relacionados a
atividade académica.

Art. 14 — Os usuérios que incorrerem em tal situacéo estdo sujeitos a san¢des e penalizacbes
previstas no item XiIII.

Art. 15 — O usuario é responsavel, durante a sua utilizacdo, dos recursos do Laboratorio de

Informatica.

Art. 16 — O setor de Suporte devera ser informado de qualquer anormalidade ocorrida

durante a utilizacdo dos recursos computacionais.

Art. 17 — O professor deve orientar 0os alunos para que deixem o ambiente limpo, organizado
e com todos os recursos computacionais devidamente desligados, apds o término das
atividades académicas.

Art. 18 — Cada usuario recebera uma conta e uma senha de acesso no servidor para seu

uso. Esses dados séo pessoais e intransferiveis.

Art. 19 — Os usudarios que precisem salvar arquivos e documentos para uso pessoal poderao
fazé-lo de forma temporaria na pasta TEMP do computador ou poderédo ser enviados para
uma conta de e-mail pessoal. Os arquivos da pasta TEMP de cada maquina seréo apagados

todos os dias minutos antes do encerramento do laboratério.

Paragrafo Unico: Quando em utilizacdo, os Laboratérios de Informéatica tém que estar
climatizados, devendo a temperatura do ar condicionado estar em no maximo 20° C. Isso
garante o melhor funcionamento dos computadores, bem como o ambiente salubre aos

usuarios.

VIII.DOS DEVERES

Art. 20 — E dever de todo usuario do Laboratério de Informatica zelar pelas instalacées e
recursos computacionais compostos de hardware, software e respeitar os funcionarios do

Laboratério de Informatica.
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IX.DAS PROIBICOES

Art. 21 — Fica expressamente proibido no ambito do Laboratério de Informatica da FIP:
a) Acessar, modificar ou distribuir materiais de acéo ofensiva racial, social ou religiosa,
b) Acessar, modificar ou distribuir materiais de contetado adulto/pornogréfico;
c) Usar vocabulario de baixo caldo/ofensivo;
d) Utilizar sites ou salas de bate-papo, ICQ, MSN Messenger e assemelhados;
e) Utilizar jogos eletrdnicos — salvo utilizados em atividades académicas devidamente
autorizadas;
f) Violar direitos autorais/propriedade intelectual,
g) Propaganda politico/partidaria;
h) Comer, beber ou portar alimentos;
i) Fumar ou conduzir cigarros e assemelhados acesos;
J) Utilizar equipamentos de comunicagao como telefones celulares;
k) Perturbar o ambiente com brincadeiras e algazarras;
[) Praticar atividades que afetem ou coloquem em risco as instalagdes e/ou 0s recursos
computacionais;
m) Praticar atividades que promovam o desperdicio de recursos de energia
e computacionais;
n) Instalacdo, desinstalacédo ou alteracéo das configuracdes padréo de softwares e
hardware nos equipamentos do laboratério;
0) Troca de periféricos (mouse, teclado, monitor de video etc.) ou equipamentos de lugar;
p) Atos de vandalismo digital, tais como quebra de privacidade, invasdes internas e
externas, captura de senhas e pirataria de software;
q) Abrir, modificar, consertar ou reconfigurar a configuracao dos recursos computacionais;
r) Gravar CDs ou DVDs;
s) Utilizacdo de usuario e senha alheia;
t) Desenvolver e/ou disseminar virus de computador nos equipamentos;
u) Permanecer nas salas administrativas do Laboratorio de Informatica, salvo quando
solicitado ou necessario;
v) Utilizar os computadores para fins incompativeis com as atividades da aula que esta

sendo ministrada, ou seja, navegar na internet, fazer tarefas de outra disciplina etc.
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X.DA SEGURANGCA LOGICA DOS DADOS

Art. 22 — O Suporte ndo se responsabiliza pela integridade dos arquivos gravados nos
servidores e/ou computadores, devendo cada usuario ser responsavel pela cépia de

seguranca dos seus arquivos.

XI.DA CONDUTA

Art. 23 — E de responsabilidade dos funcionarios responsaveis pelo Laboratério de

Informatica (Suporte) manter a disciplina e ordem no Laboratério de Informatica.

Art. 24 — Durante a utilizacdo do mesmo para atividades académicas esta responsabilidade
recai sobre o professor responsavel pela atividade.

Art. 25 — O Laboratério de Informatica € um local de estudo e, portanto, devem ser
observadas a ordem e o siléncio. Qualquer conduta indevida deve ser comunicada aos
responsaveis por este departamento por meio de memorando interno, com provas anexadas
para providenciar as medidas cabiveis.

Paragrafo Unico: Para ocorréncias técnicas (bloqueio de computador, problemas técnicos
durante o uso etc.), o professor responsavel e/ou o Suporte do Laboratério de Informatica

deveréo registrar a situacado no Caderno de Registro de Ocorréncias.

XII.DAS BOAS PRATICAS DE UTILIZACAO

Art. 26 — Algumas recomendac¢des que constituem boas praticas de utilizacdo do Laboratério
de Informatica séo as seguintes:

a) Arquivos gravados pelo usuario em discos rigidos devem ser copiados para seu
dispositivo de armazenamento pessoal ao terminar a sessao de uso, pois os discos rigidos
serao limpos diariamente;

b) Problemas e ocorréncias estranhas observadas com o equipamento devem ser
reportadas imediatamente ao professor/responsavel, conforme o caso;

c) As cadeiras devem ser organizadas apds o uso do laboratério;

d) Zelar pela boa utilizagdo dos computadores, cadeiras, mesas e demais equipamentos do

Laboratorio de Informatica.
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XI1I.DAS PUNICOES

Art. 27 — O ndo cumprimento das normas deste regulamento aqui especificadas acarretar
penalizacbes de acordo com a sua gravidade, conforme descrito abaixo, e pelo

ressarcimento de prejuizos e danos causados a infraestrutura do Laboratério de Informatica:
> Adverténcia oral;

Adverténcia escrita;

Suspensao temporaria dos direitos de utilizacdo do Laboratoério de Informética;

Suspensao definitiva dos direitos de utilizacdo do Laboratorio de Informatica;

vV V V VYV

Responsabilidades civis ou penais cabiveis dentro da lei.

XIV. DOS FUNCIONARIOS RESPONSAVEIS

Art. 28 — Os funcionarios responsaveis pelo Laboratério de Informética da FIP tém como
atribuicoes:

> Prestar suporte técnico aos usuarios no desenvolvimento das atividades académicas que
necessitem dos recursos do Laboratoério de Informatica;

> Supervisionar e controlar o comportamento dos usuarios e utilizacdo dos equipamentos;
> Zelar pela conservacao e manutencao dos recursos computacionais;

> Instalar e configurar recursos computacionais;

> Prover manutencdo dos recursos computacionais, salvo atividades que requeiram

intervencao externa por profissionais ou empresas especializadas.
Art. 29 — N&o constituem atribuicbes dos funcionarios:
» Desempenhar fungdes de monitoria em atividades académicas.

XV.DOS CASOS OMISSOS

Art. 30 — Os casos omissos neste regulamento do Laboratorio de Informatica seréo
apreciados, em primeira e Unica instancia, por uma comissdo designada pela Direcdo

Académica da FIP.

216



Nl |

Do presencial ao Digital

ANEXO VI - REGULAMENTO DAS ATIVIDADES COMPLEMENTARES

1. ATIVIDADES ACADEMICAS, CIENTIFICAS E CULTURAIS - FIP

As atividades académicas, cientificas e culturais fazem parte da grade curricular de todos os
cursos da Faculdades Integradas Potencial. Essas atividades séo realizadas fora da matriz
curricular do curso e sdo necessarias para aprofundamento da formacdo académica,
considerando além do conhecimento técnico, 0os aspectos de vivéncia profissional e social
do discente.

Somente serdo aceitas atividades realizadas durante o periodo de graduacéo do discente,
de acordo com o quadro das atividades. Serdo validas, também, quaisquer outras atividades
de cunho pedagdgico cultural de interesse do discente que tenham relacao direta ou indireta
com o curso escolhido, desde que sejam realizadas em dias e horarios extracurriculares.
N&o serdo aceitas atividades realizadas em sala de aula ou como avaliagdo em uma
determinada disciplina obrigatéria da matriz curricular, no entanto, os professores poderéo
sugerir algumas atividades relacionadas a sua disciplina ou atuacao profissional.

O néo cumprimento da carga horaria obrigatéria estabelecida na matriz curricular impedira o

discente de colar grau, conforme segue:

Administragcéo 200 horas

Para garantir a equilibrio na realizacdo das atividades complementares o discente devera

atentar-se aos limites maximos aceitos para cada grupo de atividades complementares:

Grupos Limites
Formacéao Profissional e Académica 50 % da carga total
Cidadania e Diversidade 35 % da carga total
Cultura e Esportes 15 % da carga total
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2. AVALIACAO E VALIDACAO DAS ATIVIDADES

O discente devera realizar diferentes atividades, dentre as oferecidas no quadro de
atividades. Recomenda-se dar especial atengcdo as seguintes atividades: visitas aos Museus
Afro Brasil (S0 Paulo/SP) e do indio (S0 Paulo/SP); realizagdo de nivelamento EaD FIP
com obtencédo do certificado; leitura de um livro relacionado ao curso.

A aceitacdo ou ndo da atividade realizada pelo discente ocorre apds a analise e deferimento
dos comprovantes das atividades (ingressos, crachas, certificados, fotos etc.) pela
Coordenacéo de Curso, expressa por meio da validagéo via sistema.

A forma de comprovacao das atividades encontra-se especificado no quadro de atividades,
juntamente com o nimero maximo de horas atribuido a cada uma delas.

O discente ficard responsavel pelas postagens no sistema de suas atividades
complementares. Sugere-se que seja dividida a carga horaria total pelo numero de
semestres, totalizando, em média 40 horas por semestre.

3. QUADRO DAS ATIVIDADES COM AS HORAS CORRESPONDENTES

Conforme o quadro de atividades abaixo, com sua respectiva carga horaria maxima, deve
ser observado que uma Unica atividade equivale ao total de horas citada na coluna
da carga horaria.

ATIVIDADES CARGA HORARIA MAXIMA POR

ATIVIDADE

Visitas técnicas (Formacéo Profissional e

Académica)
Organizacdes e instituicbes privadas e publicas,
incluindo patriménios culturais, patriménios tombados, | Até 10 horas, com

cidades histéricas, monumentos, memoriais, sitios de | comprovante de visita.
reservas naturais e parques tematicos.

Atividades cientificas (Formacédo Profissional e
Académica) Até 10 horas, com
Participacéo em pesquisas, congressos, | comprovante de participacao.
workshops, seminarios.
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Atividades culturais (Cultura e Esportes)
Filmes, teatro, shows, feiras, museus e exposi¢oes.

Recomenda-se a realizacdo de vistas ao museu Afro
Brasil localizado no Parque do Ibirapuera - SP/SP e ao
museu da Cultura Indigena localizado na cidade de
Sao Paulo/SP.

Até 5 horas, com
comprovante

Atividades assistenciais (Cidadania e Diversidade)
Voluntariado, participacdo em processo eleitoral, jdri
popular, programas e/ou cursos de extensédo FIP,
doacéo de sangue, projetos e acfes sociais.

Até 10 horas/dia, com
comprovante.

Palestras (Cidadania e Diversidade)

Participacdo em palestras, foruns virtuais de
discussao, debates e conferéncias promovidas pela
FIP ou outra instituicdo, participacdo como ouvinte em
bancas de TCC, defesas de dissertacdo de mestrado
ou tese de doutorado.

Realizagdo de palestras em eventos externos ou
promovidos pela FIP.

Participacdo de palestras: até
5 horas, com comprovante de
participacéo.

Realizacdo de palestras: até 8
horas, com comprovante de
participacéo.

Atividades esportivas (Cultura e Esportes)
Torneios, jogos, cursos de danca, que sejam
reconhecidos como Atividades Complementares pela
FIP.

Até 5 horas, com comprovante
de participacao.

Participacdo em Projetos de Consultoria
(Formacao Profissional e Académica)

Desenvolvimento de projetos envolvendo anadlise e
apresentacao de propostas de solucdo de problemas

para micro e pequenas empresas.

Até 20 horas, com
comprovante de participacao.

Producdo Académica (Formacdo Profissional e
Académica)

Artigos publicados em jornais ou revistas (trabalho feito
pelo discente e publicado); Palestras e oficinas
(elaboradas pelo discente); Organizacdo de evento

Artigos: Até 40 horas, com
apresentacao do artigo.

Palestras/Oficinas: Até 10
horas, com apresentacdo do
certificado.

Organizacéao de eventos: Até 5
horas por dia.

Cursos presenciais ou online
Profissional e Académica)
Cursos de linguas, informatica, nivelamento, extenséo,

treinamento empresarial.

(Formacao

O nivelamento é atividade obrigatéria para validacao
das Atividades Complementares.

Até 20 horas por curso,
com certificado que devera
indicar a carga horaria
cursada.
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Leituras (Formacgé&o Profissional e Académica)
Livros, materiais publicadosem jornais, revistas ou
periodicos, e artigos referentes ao curso ou alguma
disciplina.

Livros: até 10 horas, com
imagem da capa e resenha
critica.

Artigos de Jornais ou Revistas:
até 2 horas com resumo e
copia do material.

Artigos Académicos: atée 4
horas com resumo e copia do
material.

Monitoria (Formagéo Profissional e Académica)
Atuacdo do discente em monitoria desenvolvida
juntamente com o docente em disciplinas pertencentes
ao curriculo do curso, por, no maximo, 2 semestres
consecutivos.

Até 20 horas, por semestre,
mediante a entrega de
relatorio final de atividades.

Representante de sala (Cidadania e Diversidade)
Atuacédo do discente como representante de sala.

Até 10 horas, por semestre.

Vice representante de sala
Diversidade)

Atuacéo do discente como vice- representante de sala.

(Cidadania e

Até 5 horas, por semestre.

Observacgdes:

1. O acompanhamento do total de horas é de responsabilidade do discente, que devera

observar se as horas foram validadas, via sistema, pela Coordenacédo do Curso.

2.

DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES

Visitas técnicas: devem ser consideradas como uma oportunidade de contato do

discente com 0Orgaos, instituicdes, empresas, escolas etc. Sendo assim, para que sejam

Os dados e os arquivos ficardo armazenados no sistema.

proveitosas, é recomendavel que seja estruturada pelos seguintes passos:

- Obter informagdes sobre o local a ser visitado,

organizacao e o0 seu segmento de atuacao;

através de pesquisas sobre a

- Verificar os procedimentos necessarios para agendamento da visita;

- Ser pontual e cuidar para que todos o0s requisitos relacionados ao objetivo da visita

estdo foram atendidos;

- Solicitar um comprovante de visita ou, se permitido, documentar por meio de

fotografias;
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- Elaborar relatério de visita (podem ser adicionadas fotos), que contemple uma analise
critica das experiéncias vivenciadas.
= Atividades cientificas: participacdes em pesquisas, congressos, seminarios e workshops.
Apresentacdo de comprovante de participacao (crach& ou certificado).
= Atividades culturais: filmes, teatro, shows, feiras, exposi¢cdes e museus. Apresentacao
do relatério com comprovante original ou autenticado de participacdo. Assista a filmes e
pecas relacionados a sua area profissional que permitam analise critica para o

desenvolvimento do relatério.

= Palestras (participacdo ou realizacdo): apresentacdo de certificado com local, data,
horério e tema da palestra.

= Atividades esportivas: torneios, jogos, cursos de danca etc., reconhecidos pela FIP.
Apresentacdo de comprovante de participacao e relatério.

= Producdo académica: artigos publicados em jornais ou revistas (trabalho realizado pelo
discente e publicado); palestras e oficinas apresentadas pelo discente.

= Participacdo em cursos presenciais ou on-line extracurriculares: informatica, extensao e
treinamento. Apresentar o certificado expedido pela escola/empresa, demonstrando a
carga horaria do curso.

= Leituras: apresentacdo do material lido, imagem da capa do livro ou material, juntamente
com resumo critico.

= Monitoria: apresentacdo de relatério final de atividades pelo monitor, referente a
disciplina objeto da monitoria.

» Participacdo em desenvolvimento de projetos.

*» Representacao de sala: participacdo ativa nas atividades propostas pela FIP, bem como
cuidar da integracao e de comunicacao dos discentes da sala, ao longo do semestre.

* Vice representacdo de sala: suporte as atividades desenvolvidas pelo representante da

sala, ao longo do semestre.

Observacgdes finais:

' As atividades complementares devem ser postadas no sistema, com o preenchimento dos
campos indicados e anexagao dos comprovantes digitalizados.

» Todos os relatérios devem ser de autoria do discente.

» Trabalhos com relatorios iguais, copias de internet ou néo relacionados ao curso, seréo

anulados.
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ANEXO VIl - REGULAMENTO DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

CAPITULO |

Do Estagio Supervisionado

Artigo 1.° - O presente regulamento tem por finalidade normatizar os Estagios
Supervisionados do Curso de Graduagéo em Administragéo da FIP - Faculdades Integradas
Potencial Campus Cotia, de acordo com a LDB n°® 9.394/96 e a Lei de Estagio n® 11.788, de
25 de setembro de 2008.

Paragrafo Unico: Nenhum discente podera obter o grau de Bacharel em Administracdo sem
ter cumprido as exigéncias relativas ao estagio supervisionado. Portanto, constitui-se um preé-
requisito obrigatorio que o estudante devera cumprir antes da colacéo de grau e dentro das
datas vigentes estipuladas para a entrega dos relatdrios e demais documentos relacionados.

Artigo 2.° - O estagio supervisionado, de que trata este regulamento, visa atender o que

dispde sobre o estagio de estudantes na forma da lei.

CAPITULO Il

Dos Objetivos

Artigo 3.° - O estégio supervisionado, a que se refere o Artigo 1.°, tem por objetivos gerais
desenvolver atividades praticas que devem ser entendidas como a¢bes que demandam
supervisao do discente, na situacdo de ensino-aprendizagem, com o objetivo de integrar os
desafios e as necessidades dos eixos de formacdao profissional, possibilitando:

a) Colocar em pratica os conceitos, principios e fundamentos aprendidos em sala de aula;
b) Identificar e relacionar os modelos estudados com as praticas organizacionais;

c) Vivenciar o ambiente organizacional,

d) Iniciar a construcéo de rede de relacionamento profissional;

e) Ingressar no mercado de trabalho;

f) Desenvolver postura de administrador.
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CAPITULO IlI

Da Duracgéao

Artigo 4.° - O estagio obrigatorio devera totalizar, no minimo, 340 (trezentos e quarenta)

horas.

Paragrafo Unico: Os Estagios Supervisionados realizar-se-80 a partir do sétimo semestre

do Curso, conforme a Matriz Curricular.

CAPITULO IV

Das Areas de Estagio

Artigo 5.° - O discente do curso de Administracdo podera estagiar em instituicdes publicas

ou privadas de pequeno, médio e grande porte (conforme o Artigo 8° deste Regulamento).

8 1° - O estagio curricular é caracterizado como um conjunto de atividades de praticas

profissionais, exercidas em situacdes reais de trabalho, sem vinculo empregaticio.

§ 2° - O estagio pode ser desenvolvido em pessoas juridicas de direito privado e os érgaos
da administracao publica direta, autarquica e fundacional de qualquer dos Poderes da Uniéo,
dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, bem como em escritérios de profissionais
liberais de nivel superior, devidamente registrados em seus respectivos conselhos de

fiscalizagao profissional.

8§ 3° - O estégio pode ser realizado em uma Unica organizacao.

CAPITULO V

Do Discente com Atividade Profissional

Artigo 6.° - O discente que comprovar exercicio profissional, em funcdes relacionadas as
grandes areas da administracdo (especificadas no artigo 8° deste Regulamento) podera

utilizar a carga horéria para cumprir os créditos exigidos pelo Estagio Supervisionado.

Paragrafo Unico - O discente com vinculo profissional devera observar e cumprir os
procedimentos estabelecidos neste Regulamento, o que inclui a apresentagéo dos relatorios

e documentos no formato e prazos estipulados.
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CAPITULO VI

Dos Campos do Estagio Supervisionado

Artigo 7° - Os Estagios Supervisionados serdo desenvolvidos tendo como referéncia o
Projeto Pedagdgico do Curso (PPC) e as ementas das disciplinas, enfatizando sempre a
relagdo entre a teoria e a pratica.

Artigo 8° - O estagio compreendera o exercicio de atividades profissionais nos campos da
Administracdo Geral, Administracdo Financeira, Administracdo de Marketing e Vendas,
Administracdo de Recursos Humanos, Administracdo de Sistemas de Informacédo e
Administracdo de Producado, Operacdes e Logistica, de acordo com a matriz curricular do

Curso de Graduacdo em Administracédo da FIP.

Artigo 9° - Todo o estagio devera ser comprovado por meio dos relatorios que deveréo seguir

0s modelos disponibilizados nos Anexos 1 e 2.

Artigo 10° - Os programas de estagio deverdo estar alinhados a formacéo teorica do
estudante.

CAPITULO VI

Da Coordenacéo do Estagio

Artigo 11° - A administracdo e a supervisdo global do estagio serdo exercidas pela

Coordenacéo de Estagio e/ou Coordenacao do Curso.

Artigo 12° - E de competéncia do Coordenacio do Curso de Administragdo tratar de casos

gue ndo constem neste regulamento.

Artigo 13° - A Coordenacao do Curso, no interesse permanente de manter elevados os
padrées do processo de ensino e de aprendizagem, podera convocar, quando necessario,
reunides com 0s agentes gque participam direta ou indiretamente das atividades dos Estagios

Supervisionados.

Artigo 14° - Entre as atribuicbes do Coordenador de Estagios encontram-se:

a) Fazer cumprir a programacdo das atividades pertinentes ao estagio;
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b) Orientar, acompanhar e avaliar o estagiario no desenvolvimento de todas as atividades
relacionadas ao estagio;

c) Supervisionar o estagio por meio de acompanhamento do Controle de Atividades;

d) Manter a Coordenacgéao do curso permanentemente informada a respeito do andamento
das atividades realizadas pelos estudantes que estagiam;

e) Promover momentos de discussdo coletiva e analise de praticas vivenciadas na

realizacdo do estagio.

CAPITULO ViIII

Das Competéncias e Habilidades

Artigo 15° - O estagiario deve desenvolver atividades que permitam o desenvolvimento de
competéncias alinhadas a matriz curricular do Curso de Graduacdo em Administracédo - FIP,
gue se encontra fundamentada nos principios e diretrizes da FIP.

Assim, entre as competéncias que deverao ser avaliadas, encontram-se:

Entender os principais processos organizacionais;

Desenvolver uma visao sistémica da empresa,;

Realizar as tarefas com exceléncia e ética;

Desenvolver o senso critico e a capacidade de estabelecer solugdes;

Planejar, executar e avaliar atividades em sua &rea de atuacao;

o gk wDn e

Identificar os processos relacionados diretamente com o seu trabalho;
7. Desenvolver a capacidade de comunicacdo e habilidades de relacionamento

interpessoal, no &mbito organizacional.

CAPITULO IX
Das Atividades de Estagio

Artigo 16° - As atividades dos Estagios Supervisionados serdo as de conhecimento do
cotidiano educativo e relacionadas as seguintes areas: Administracdo Geral, Marketing,
Vendas, Operacfes, Logistica, Suprimentos e Materiais, Financas, Controladoria,

Tecnologia da Informacédo, Recursos Humanos e outras atividades administrativas.

Artigo 17° - O estagio supervisionado deve ser cumprido dentro dos periodos letivos
regulares. O ndo cumprimento dentro dos prazos previstos implicard a realizacdo de
rematricula do discente na Atividade de Estagio em semestre alternativo.
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CAPITULO X

Das Atribuicdes do Discente Estagiario

Artigo 18° - Desenvolver as atividades programadas pela organizagdo concedente com
responsabilidade e competéncia, respeitando o0s prazos estabelecidos, incluindo a

apresentacao de documentos e relatorios.

Artigo 19° - Participar das atividades propostas na organizagdo concedente mantendo, em
todas as atividades desenvolvidas durante o estagio, uma atitude de ética condizente ao

desempenho profissional.

Artigo 20° - Cabera ao Discente:

a) Assumir as atividades dos Estagios Supervisionados com responsabilidade, zelando
pelo nome da FIP - Faculdades Integradas Potencial e do Curso de Administracao;

b) Elaborar os relatérios, conforme anexos | e Il;

c) Respeitar e observar os regulamentos e exigéncias da organizacao concedente;

d) Tratar cordialmente a equipe de profissionais que trabalha nas organizacfes
concedentes;

e) Ter boa apresentacdo pessoal nos locais de realizacdo dos Estagios Supervisionados,
inclusive com o uso do cracha da empresa, quando for necessario;

f) Replanejar e executar uma nova etapa de atividades nos Estagios Supervisionados,
caso nao sejam atingidos os objetivos de cada fase;

g) Zelar pela conservagao dos materiais, instalacdes ou equipamentos, nos campos onde
se desenvolvem os Estagios Supervisionados;

h) Avisar com antecedéncia ao responsavel pela organizagdo concedente quando houver
necessidade de faltar ao estagio;

i) Conhecer e fazer cumprir, no que Ihe couber, o disposto nas normas da organizacéo

concedente e aqui apresentadas.
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CAPITULO XI

Dos Critérios de Avaliacao

Artigo 21° - A avaliacdo sera realizada constantemente pelo supervisor empresarial imediato
do estagiario e pela FIP - Faculdades Integradas Potencial, na pessoa do Coordenador do
Estéagio ou do Coordenador do Curso de Administragéo.

Paragrafo Unico: O estagio concluido satisfatoriamente sera considerado ‘Concluido’. O
estagio incompleto ou que tiverem falta de algum dos requisitos previstos sera considerado

‘Pendente’.

Artigo 22° - A avaliagdo do Estagio Supervisionado fica condicionada a observancia dos
seguintes aspectos:

1. Frequéncia;

2. Cumprimento satisfatorio das tarefas;

3. Entrega do Relatorio de Estagio;

4. Outros tipos de trabalhos ou atividades propostas pelo coordenador de Estagio e/ou pelo

supervisor direto do estagiario na empresa.

CAPITULO Xl
Das Orientacdes para Elaboracdo do Relatério de Estagio

Artigo 23° - O relat6rio do estagio do Curso de Administracdo devera ser entregue dentro das
datas estipuladas (7° e 0 8° semestres) no formato elaborado pela Coordenacéo do Curso,
observando-se:

8§ 1° - Estdgio Supervisionado | (7° semestre): Controle das atividades (Anexo 1):
comprovando, no minimo 170 horas. e o comprovante de vinculo com a organizagéo.

§ 2° - Estagio Supervisionado Il (8° semestre): Relatdrio de Estagio (Anexo 2); Controle das
atividades 7° e o 8° semestres (Anexo 1): comprovando, no minimo 170 horas por semestre;
e o comprovante de vinculo com a organizacao.

8 3° - O relatério Controle de Atividades devera conter as assinaturas do supervisor do
estagio na empresa (supervisor, coordenador ou gerente), carimbo empresarial (com CNPJ)
e a assinatura do responsavel pela validagdo do estagio na faculdade. ApGs este processo,

devera ser entregue efetivamente na Coordenagéo do Curso.

Cotia, 20 de agosto de 2021.
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ANEXO | - CONTROLE DAS ATIVIDADES

EIP ESTAGIO SUPERVISIONADO - CURSO DE GRADUACAO EM ADMINISTRAGAO
m— CONTROLE DAS ATIVIDADES

Nome | |

varicsa [ Jsemesre[ ] o |

Raz&o Social | |

CNPJ/ME | | Departamento | |

Supervisor | | Area da Atuagéo | |

Vinculo Estagiario I:l Profissional :l Coordenador CUTSOl |
Data Cang e (BN DESCRICAO DAS ATIVIDADES

(em horas) Inicio Intervalo Término




Nl |

Do presencial ao Digital

ANEXO Il - RELATORIO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

FIP - FACULDADES INTEGRADAS POTENCIAL
CURSO DE GRADUACAO EM ADMINISTRACAO

COLOQUE O SEU NOME COMPLETO

RELATORIO DE
ESTAGIO SUPERVISIONADO

COTIA
ANO
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COLOQUE O SEU NOME COMPLETO

RELATORIO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

Relatorio de estagio supervisionado apresentado a FIP -
Faculdades Integradas Potencial, como um dos pré-
requisitos para obtencdo do titulo de Bacharel em

Administracdo sob orientacdo do Prof.

COTIA
ANO
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RELATORIO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

COLOQUE O SEU NOME COMPLETO

Aprovado em: / /

Professor Coordenador do Curso

Nome:

Assinatura;:
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SUMARIO

1 CARACTERIZACAO DA EMPRESA

1.1 Dados Cadastrais

1.2 Atividades

1.3 Diferenciais

1.4 Posicionamento no Mercado
1.5 Misséo

1.6 Visao

1.7 Valores

2 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
3 CARACTERIZACAO DO DEPARTAMENTO ONDE ATUA

3.1 Principais clientes
3.2 Principais concorrentes

4. ATIVIDADES REALIZADAS

5 CONTRIBUICAO DA GRADUACAO NA CARREIRA PROFISSIONAL
ANEXO 1 - RELATORIO DE ATIVIDADES

ANEXO 2 - DOCUMENTACAO COMPROBATORIA DO VINCULO

232



Nl |

Do presencial ao Digital

1 CARACTERIZACAO DA EMPRESA

1.1 Dados Cadastrais

Apresentar os dados da empresa: razdo social; data de fundacdo; endereco; CNPJ, atividade

principal, faturamento (se disponivel).

1.2 Atividades

Relacionar os produtos e ou servi¢cos que a empresa oferece para o mercado.
1.3 Diferenciais

Relacionar os diferenciais competitivos da empresa.

1.4 Posicionamento no Mercado

Descrever como a organizacgéo € reconhecida no mercado.
1.5 Misséo

Descrever a missao.

1.6 Visao

Descrever a visao.

1.7 Valores

Descrever os valores.
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2 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Informar niumero de colaboradores; nUmero de departamentos e apresentar organograma:
Recomendacdo: desenvolver um pardgrafo sobre os departamentos, que deve abordar:
comunicacgao (como € o processo de comunicacgao; os departamentos sao focados no cliente ou no

processo); e a interacdo entre os departamentos (tem foco na empresa ou no objetivo do
departamento).

3 CARACTERIZACAO DO DEPARTAMENTO ONDE ATUA

Descrever as atividades desenvolvidas pelo departamento

3.1 Principais clientes

Relacionar os principais clientes

3.2 Principais concorrentes

Relacionar os principais concorrentes

4. ATIVIDADES REALIZADAS

Para os colaboradores com o vinculo empregaticio: Ocupo o cargo de

e realizo as seguintes atividades:

Para os estagiarios: Sou estagiario e realizo as seguintes atividades

Relacionar as atividades realizadas (cuidado este item deve estar alinhado com o relatério das

atividades com a carga horaria)

Elaborar um paréagrafo relatando como as tuas atividades contribuem para o alcance dos objetivos

da empresa
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5 CONTRIBUICAO DA GRADUACAO NA CARREIRA PROFISSIONAL

Elaborar um texto sobre a contribuicdo do Curso de Graduacdo de Administracéo da FIP em sua

carreira profissional (minimo trés paragrafos):

ANEXO 1 - RELATORIO DE ATIVIDADES

Anexar os relatérios controle das atividades preenchidos e assinados.
Incluir os dois relatorios: Estagio Supervisionado | e Estagio Supervisionado |l.

ANEXO 2 - DOCUMENTACAO COMPROBATORIA DO VINCULO

Anexar o documento que comprova o vinculo: carteira profissional (CLT) ou contrato de estagio.
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ANEXO VIII = REGULAMENTO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE

CURSO

CAPITULO |

Do Trabalho de Concluséao de Curso

Artigo 1.° - O presente regulamento tem por finalidade normatizar o Trabalho de Concluséo
de Curso (TCC) do Curso de Graduacdo em Administracao da FIP - Faculdades Integradas
Potencial Campus Cotia, que se constitui numa atividade académica de sistematizacéo do
conhecimento sobre um objeto de estudo, desenvolvida mediante controle, orientacdo e
avaliacao docente, cuja exigéncia € um requisito essencial e obrigatério para a integralizacao

curricular.

Paragrafo Unico - Nenhum discente podera obter o grau de Bacharel em Administrac&o
sem ter cumprido as exigéncias relativas ao Trabalho de Conclusédo de Curso.

CAPITULO II

Dos Objetivos

Artigo 2.° - O Trabalho de Concluséo de Curso (TCC) € um momento importante que envolve

a consolidacéo das habilidades e conhecimentos desenvolvidos ao longo do curso, por meio

de pesquisa académico-cientifica. Apresenta-se como uma experiéncia Unica na formacao

discente, que proporciona a oportunidade de investigar cientificamente fendmenos

concernentes ao ambiente organizacional, com 0s seguintes objetivos:

a) Investigar os fenbmenos no ambiente organizacional.

b) Formular hipéteses.

c) Analisar, interpretar e relacionar 0s conceitos e as perspectivas apresentadas pelos
autores, com o problema da pesquisa e a hipotese.

d) Entender os procedimentos para elaboracdo de relatorio académico.

e) Elaborar relatdrio obedecendo as normas da ABNT.
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CAPITULO Il

Da Composicdao

Artigo 3.° - O Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) possui carga horaria de 220 horas

aula, correspondente a 183,33 horas reldgio, assim distribuidas:

= 80 horas aula, correspondentes a 66,66 horas relégio, destinadas a orientacao;

» 140 horas aula correspondentes a 116,67 horas relogio, destinadas a elaboragéo do pré-
projeto e do TCC.

Artigo 4° - A carga horaria bem como a distribuicdo, indicadas no artigo 3°, sédo repartidas

igualmente entre as seguintes unidades:

» Unidade: Orientacao para estruturacdo do TCC / Elaboracdo de TCC - Apresentacéo do
Pré-Projeto: 50% da carga horaria total, ou seja, 110 horas aula;

» Unidade: Orientacdo para desenvolvimento do TCC / Elaboracdo de TCC -

Desenvolvimento do Projeto: 50% da carga horaria total, ou seja, 110 horas aula.

Artigo 5° - As unidades indicadas no artigo 4°, deverdo ser realizadas nos seguintes

semestres, conforme estrutura curricular:

= 7° Semestre: Unidade orientacdo para estruturacdo do TCC / Elaboracdo de TCC -
Apresentacao do Pré-Projeto.

= 8% Semestre: Unidade: Orientacdo para desenvolvimento do TCC / Elaboracéo de TCC -
Desenvolvimento do Projeto.

Paragrafo Unico - A Unidade Orientacéo para estruturacdo do TCC / Elaboracéo de TCC -
Apresentacdo do Pré-Projeto é pré-requisito para a realizacdo da Unidade Orientacéo para

desenvolvimento do TCC / Elaboragéo de TCC - Desenvolvimento do Projeto.

CAPITULO IV

Da Elaboracgéo

Artigo 6.° - O Trabalho de Conclusdo de Curso devera ser realizado na modalidade

monografia individual ou coletiva.
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8§ 1° - Na monografia coletiva é permitido a formacao de grupos com até cinco integrantes.

§ 2° - O trabalho deve ser de autoria do(s) discente(s) em parceria com seu orientador, de
carater inédito e sobre um tema delimitado, relacionado ao campo de ensino da

Administracédo e as linhas de pesquisa adotadas pela FIP - Faculdades Integradas Potencial.

Artigo 7.° - O Pré-projeto e Trabalho de Conclusdo de Curso deverdo ser apresentados em
conformidade com a NBR 14724 da ABNT, com a seguinte composi¢ao: elementos pré-
textuais, elementos textuais e elementos pds-textuais e em consonancia com as normas
gréficas gerais: papel formato A4 (210x297mm); recuo do inicio dos paragrafos de 1,25 cm;
fonte Arial ou Times New Roman, tamanho 12; margens superior e esquerda 3,0 cm e
margens inferior e direita 2,0 cm; espaco entre as linhas de 1,5 cm; elementos pré-textuais
sem numeracdo de pagina; e numeracdo de paginas a partir dos elementos textuais e

posicionada no canto direito da folha.

Paragrafo Unico - S&o elementos pré-textuais: capa, folha de rosto, folha de aprovacao,
dedicatéria, agradecimentos, resumo, abstract, listas e sumario.
S&o elementos textuais: introducao; desenvolvimento e consideracdes finais. Sdo elementos

pos-textuais: referéncias, anexo e apéndice.

Artigo 8.° - O Pré-projeto devera contemplar contextualizacdo e justificativa, problema da
pesquisa, hipotese, objetivos geral e especificos, metodologia, consideracdes e
expectativas, e referéncias. Recomenda-se a elaboragéo de cronograma, tendo em vista o

gerenciamento das atividades.

Artigo 9.° - O Trabalho de Conclusdo de Curso deverd no somatério de seus elementos
textuais (introducéo, fundamentacao tedrica, estudo, analise de resultados e consideracdes

finais) totalizar 15 paginas no minimo.

CAPITULO V

Da Orientacéo

Artigo 10.° - A orientagdo do Pré-projeto e do desenvolvimento do projeto acontecerao,
respectivamente, no ambito das unidades Orientacdo para estruturacdo do TCC e

Orientacédo para desenvolvimento do TCC.
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Paragrafo Unico — Contudo, os discentes terdo a liberdade de escolher professor (a),
integrante do quadro de docentes das Faculdades Integradas Potencial, que exercera o

papel de coorientador(a).

CAPITULO VI
Dos Prazos

Artigo 11° - Os prazos para desenvolvimento e finalizacdo do Pré-projeto e do Trabalho de
Conclusdo de Cursos deverdao seguir os periodos avaliativos previstos no Calendario

Académico da FIP - Faculdades Integradas Potencial.

CAPITULO VI
Da Avaliacao

Artigo 12° - O Pré-projeto serd avaliado pelo professor responsavel pela unidade Orientacao
para estruturacdo do TCC e deve contemplar: relevancia do tema, sequenciamento légico,
clareza textual, observancia das normas da ABNT; e apresentacdo dos itens solicitados no

artigo 8°.

Artigo 13° - A avaliacdo do Trabalho de Conclusdo de Cursos ocorrera em duas etapas: 12

etapa: banca de pré-avaliacdo; e 22 etapa: banca final.

8§ 1° - Na banca de pré-avaliacao, os discentes terdo a oportunidade de realizar a exposicéo
do trabalho e do relatorio, e serem avaliados por uma banca examinadora composta por trés
docentes, sendo um deles o orientador, com o propésito de preparar os discentes para a

apresentacao final.

§ 2° - Na banca final, os discentes apresentam os seus relatorios finais corrigidos para o
publico presente e para a mesma banca examinadora, que procedera a avaliacao
considerando os seguintes critérios: clareza e organizacdo na exposi¢cdo do trabalho;
observancia das normas da ABNT na apresentacdo do relatério, clareza na elaboracédo do
texto; articulacdo entre tema, problema da pesquisa, hipotese, objetivos, metodologia,
fundamentacéo teorica, pesquisa de campo, analise, consideracdes finais e referéncias,
cujo resultado é lancado na Ata de Defesa Publica do Trabalho de Conclusédo de Curso —
TCC, apresentada neste regulamento, sob a forma de anexo |.
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8§ 3° - O tempo de apresentacdo do discente nas bancas de pré-avaliacéo e final ndo poderéa

exceder a 20 (vinte) minutos, apos este tempo a banca realizara as arguicoes.

Artigo 14° - A avaliacdo sera expressa por meio de nota, obedecendo a escala de 0 (zero)

a 10,00 (dez). O discente sera aprovado ao obter uma nota maior ou igual a 6,00 (seis).

Artigo 15° - O Trabalho de Concluséao de Curso que alcancar a nota igual ou superior a 9,00
(nove) sera publicado, sob a forma de artigo académico, na Revista Cientifica Multidisciplinar

Espaco Académico das Faculdades Integradas Potencial.

Cotia, 20 de agosto de 2021.

DIRECAO ACADEMICA COORDENACAO
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ANEXO | — Ata de Defesa PuUblica do Trabalho de Concluséo de Curso - TCC

No dia __ de de 20, as __h__, a Banca Examinadora de TCC, constituida pelos
professores abaixo relacionados, abriu os trabalhos de apresentacdo e defesa do TCC dos
estudantes das Faculdades Integradas Potencial do Curso de Administracéo.

Essa ata refere-se ao trabalho dos discentes , intitulado:

A sessdo foi aberta pelo presidente da banca e orientador, , que agradeceu aos
presentes, procedeu a apresentacdo da banca composta pelos professores
e passou a palavra aos estudantes.

Coube aos académicos, na forma regimental, expor o tema, o desenvolvimento, os resultados e
consideragdes finais de seu trabalho. Em seguida, a banca examinadora iniciou a arguicéo - fez
comentarios e perguntas sobre o trabalho apresentado e comentou as respostas dadas pelos
discentes. Terminada a arguicao, foram atribuidas pela banca examinadora, as notas pertinentes ao
trabalho apresentado, conforme segue na tabela abaixo:

Nome Notas
Orientador
Membro 1
Membro 2
Média Final: Aprovado () Reprovado ()
Observacbes da Banca:
Cotia, __de de

Banca Examinadora:
Professor Orientador
Professor

Professor

Discentes:

Nome

Nome
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ANEXO IX — REGULAMENTO DO NUCLEO DOCENTE ESTRUTURANTE

O Ndcleo Docente Estruturante — NDE do Curso de Graduacdo em Administragdo FIP
Campus Cotia constitui-se de um grupo de docentes, com atribuicbes académicas de
acompanhamento, atuante no processo de concepcdo, consolidacdo e continua
atualizacdo do projeto pedagogico do curso. O NDE é constituido por membros do corpo
docente do curso, que exercem lideranca académica no ambito do mesmo, percebida na
producado de conhecimentos na area, ho desenvolvimento do ensino, e em outras dimensdes
entendidas como importantes pela instituicdo, e que atuam sobre o desenvolvimento do

curso.

O Nucleo Docente Estruturante — NDE é constituido por:

a) 5 (cinco) professores pertencentes ao corpo docente do curso;

b) 60% de seus membros com titulagdo académica obtida em programas de pos-
graduagao stricto sensu;

c) Todos os membros em regime de trabalho parcial ou integral, sendo pelo menos 20%

em tempo integral.

E permitida a estratégia de renovacg&o parcial dos integrantes do NDE de modo a assegurar

continuidade no processo de acompanhamento do curso.

Séo atribuicdes do Nucleo Docente Estruturante — NDE, entre outras:

a) Contribuir para a consolidacao do perfil profissional do egresso do curso;

b) Zelar pela integragéo curricular interdisciplinar entre as diferentes atividades de ensino
constantes no curriculo;

c) Indicar formas de incentivo ao desenvolvimento de linhas de pesquisa e
extensdo, oriundas de necessidades da graduacédo, de exigéncias do mercado de
trabalho e afinadas com as politicas publicas relativas a area de conhecimento do curso;

d) Zelar pelo cumprimento das Diretrizes Curriculares Nacionais para os Cursos de

Graduacgéo.
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ANEXO X — FIP “CONECTADA”

1 APRESENTACAO

Os efeitos produzidos pelas Tecnologias da Informacdo e Comunicacédo TICs na cultura e
sociedade moderna, trouxeram transformacdes diante das influéncias e das demandas da

era digital.

A Faculdades Integradas Potencial, alinhada a essas demandas, apresenta em seus cursos
na modalidade a distancia, a ferramenta FIP “CONECTADA", inserida na Plataforma
Potencial — AVA e através do acesso, colaboradores e estudantes podem realizar o

agendamento on-line e ser atendidos com maior agilidade.

Encontram meios e ferramentas para suas necessidades na area académica, na
coordenacao, professores, tutores e em seus diversos setores, bem como ao Nucleo de
Apoio Psicopedagogico (NAP), o qual contribui para o atendimento aos alunos com

dificuldades e principalmente no atendimento da educacédo especial.

2 OBJETIVOS

2.1 GERAL

O objetivo da FIP “CONECTADA” ¢é oferecer na modalidade a distancia um atendimento ao
aluno e/ou colaborador de forma mais agil onde possam usufruir de informacdes, duvidas
pedagodgicas e ajuda psicopedagogica, facilitando seu tempo e possibilitando melhor

integracéo na IES.

2.2 ESPECIFICOS

v Esclarecer duvidas dos estudantes dos setores como secretaria, pedagdgico ou

acolhimento e orienta-los para um desempenho melhor na informagé&o e na aprendizagem;
v Facilitar o acesso as ferramentas e multimidias para um resultado de sucesso;

v Amparar e motivar o aluno a buscar seus interesses pessoais e académicos por meio

dos recursos on-line;
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v Propiciar subsidios para as melhorias da producédo académico-profissional exercida na

articulacao da teoria com a pratica;

v Atender em menor tempo através do agendamento on-line e videoconferéncia.

3 METODOLOGIA E RECURSOS

Ao acessar a Plataforma Potencial — AVA, os alunos podem se beneficiar do agendamento
on-line sendo direcionado ao setor de seu interesse e atendido pelos colaboradores e

especialistas da FIP.

4 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

A FIP CONECTADA sera constituida por docentes, tutores, gestores e especialistas.

O aluno sera atendido pelo setor desejado dentro do cronograma de datas e horarios
explicitos na plataforma ou pelo site da FIP.

A FIP “CONECTADA” utiliza ferramentas totalmente explicativas facilitando o atendimento

ao aluno com toques rapidos e objetivos.

5 CONSIDERACOES FINAIS

A FIP “CONECTADA” atende o aluno matriculado nos cursos nas modalidades presencial

ou a distancia.
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ANEXO XI — REGULAMENTO DO PROGRAMA MONITORIA VOLUNTARIA

CAPITULO |
DA APRESENTACAO

Art. 1° O presente Regulamento estabelece as finalidades, objetivos, atribuicdes e normas

para o desenvolvimento e operacionalizacdo do Programa de Monitoria da IES.

CAPITULO Il
DAS FINALIDADES

Art. 2° O Programa de Monitoria ser4 desenvolvido como estratégia pedagdgica para a
melhoria do processo de ensino e aprendizagem do corpo discente, constituindo-se em

atividade facultativa dos cursos de graduacéao.

CAPITULO IlI
DOS OBJETIVOS

Art. 3° Os objetivos do Programa de Monitoria sao:

I. Desenvolver acdes de apoio pedagdgico que favorecam a qualidade dos processos de
formacdo dos estudantes nos cursos de graduagcdo da IES, proporcionando condi¢des
pedagogicas que atendam as suas necessidades de aprendizagem;

II. Proporcionar acompanhamento pedagogico adicional aos estudantes que necessitem de
apoio na aprendizagem dos conteudos vinculados as disciplinas, contribuindo para que
obtenham melhor desempenho académico;

lll. Promover atividades de apoio pedagogico para estudantes com necessidades especiais
e/ou outras necessidades especificas;

IV. Reduzir os indices de reprovacgéo e evasao nos diversos cursos de graduacao, por meio

de acdes de ensino e aprendizagem.

V. Despertar, nos estudantes, o interesse pelo magistério e/ou da area em estudo, por meio
de atividades de natureza pedagogica, favorecendo o desenvolvimento de habilidades e

competéncias proprias da docéncia.
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CAPITULO IV
DAS MODALIDADES

Art. 4° Sera admitido a categoria de monitoria voluntaria, ndo remunerada.

8 1° O monitor voluntério ndo tera qualquer vinculo empregaticio, conforme Lei n°. 9.608 de
18 de fevereiro de 1998, a qual dispde sobre o servico voluntario registrado em seu Paragrafo
Unico do Artigo 1°: “O servico voluntario ndo gera vinculo empregaticio de natureza
trabalhista, previdenciaria ou afim.”

8 2° Observando o inciso Il e o § 2° do caput do Art. 4, aplicam-se a monitoria voluntaria

todas as disposicdes presentes neste Regulamento.

CAPITULO V
DAS ATRIBUICOES

Art. 5° Constituem-se atribuicdes do Académico-Monitor:

l. Conhecer o Regulamento do Programa de Monitoria;

II. Desenvolver acdes de apoio pedagdgico, individual e em grupo, aos estudantes de
graduacgéao, tendo como eixo o favorecimento da aprendizagem;

lll. Esclarecer duvidas e indagacfes dos estudantes acerca dos objetos de conhecimentos
das disciplinas, a fim de que possam desenvolver suas atividades académicas com
qualidade;

IV. Estimular os estudantes a formarem habitos de estudo;

V. Colaborar na organizacao e realizacdo de Cursos Basicos;

VI. Zelar pelo patriménio e nome da IES, bem como cumprir suas normas internas;

VII. Promover o desenvolvimento da autoestima dos académicos participantes do Programa
de Monitoria, de forma a facilitar e mediar a aprendizagem;

VIIl. Elaborar relatério de atividades mensal, que devera ser encaminhado ao professor
orientador e ao coordenador do curso;

IX. Cumprir plano de trabalho semestral estabelecido pelo professor responsavel e

aprovado pelo coordenador do curso.

Art. 6° Constituem-se atribuicdes do Professor-Orientador:
I. Propor, articuladamente com o Coordenador do Curso, plano de trabalho a ser

desenvolvido pelo académico monitor;
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II. Planejar, orientar e avaliar as atividades de monitoria;

lll. Avaliar relatério de atividade mensal emitido pelo monitor, encaminhando-o ao
Coordenador de Curso.

8 1° O Professor-Orientador deve ser membro do corpo docente da instituicdo e ministrar
disciplina(s) no(s) Curso(s).

§ 2° Para as atividades de orientagdo, o professor ndo tera remuneracao, devendo assinar

Termo de Ciéncia e Concordancia com as normas estabelecidas neste Regulamento.

Art. 7° Constituem-se atribuicdes do Coordenador de Curso:

I. Coordenar o processo seletivo por meio de Edital, observando o que estabelece este
Regulamento;

[I. Divulgar o resultado do processo seletivo, com as notas e a classificacdo de cada
candidato;

lll. Indicar os professores orientadores e acompanhar o Programa de Monitoria;

IV. Aprovar o Plano de Trabalho do Professor-Orientador;

V. Providenciar a formalizacdo das bolsas autorizadas pelo CONSU caso existam;

VI. Acompanhar o desenvolvimento e resultados do Programa de Monitoria em seus
aspectos quantitativos e qualitativos ao final de cada semestre;

VII. Autorizar a expedicao do certificado de monitoria, com a anuéncia da Direcdo Académica
da IES.

CAPITULO VI
DAS RESTRICOES

Art. 8° Sdo vedadas ao Monitor as seguintes atividades:

I. O exercicio de atividades técnico-administrativas;

II. Aregéncia de classe, em aulas teoricas e/ou praticas, em substituicdo ao professor titular
da disciplina;

Ill. O preenchimento de documentos oficiais, de responsabilidade docente;

IV. A aplicacdo e corre¢do de prova ou outros trabalhos académicos.
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CAPITULO VII
DAS VAGAS

Art. 9°. O numero de vagas para a monitoria voluntaria sera definido pela Coordenacgéo de
Curso no inicio de cada semestre letivo de acordo com as disciplinas disponiveis
semestralmente.

§ 1° O periodo de vigéncia da Monitoria sera de 4 meses, sendo de margo a junho no primeiro

semestre e, no segundo, de setembro a dezembro.

Art. 10° O Monitor devera assinar Termo de Ciéncia e Concordancia firmado com a
instituicdo, que tera periodicidade semestral, logo apds o ato de selecdo, concordando com
as condicdes expressas neste regulamento e no edital de selecédo, podendo ser renovado
uma Unica vez e por igual periodo. Apos a finalizacdo desse periodo, se houver interesse, 0

académico podera participar de uma nova selecao.

Art. 11°. Para renovacgao da monitoria, o estudante deve apresentar desempenho académico
médio igual ou superior a 70% no semestre em que desempenhou suas atividades de
monitor, e ter cumprido todas as atribuicfes previstas nos Artigos 5°, 8°, 16° e 17°.

§ Unico. O monitor que ficar de exame final ou reprovar em qualquer componente curricular,
durante o exercicio das atividades de monitoria, ndo podera solicitar renovacao de bolsa,

caso existam, no projeto de monitoria.

CAPITULO VI
DO REGIME DE ATIVIDADES

Art. 12°. O Monitor voluntario cumprira, em horario ndo conflitante com o de suas aulas, a
carga horaria minima de 1 (uma) hora semanal, distribuida entre as atividades previstas no

Programa de Monitoria.

Art. 13°. A funcdo de monitor ndo exime o estudante, em nenhuma hipotese, de suas

atividades académicas.
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Art. 14°. Como estudante regular, o monitor estard sujeito a todas as obrigacbes e
responsabilidades e/ou restricbes estabelecidas para o corpo discente em estatuto,

regimentos, normas, regulamentos e resolugdes, além daquelas previstas em Lei.

CAPITULO IX
DAS CONDICOES PARA PARTICIPAR DA MONITORIA

Art. 15°. S&o condi¢Bes para o académico se candidatar a monitoria:

I. Estar regularmente matriculado na IES;

II. Ter em seu historico escolar de graduacédo desempenho académico médio igual ou
superior a 70%, ndo constando incidéncias de reprovacdes ou exames;

[ll. N&o ter nenhuma pendéncia, de qualquer ordem, com a instituicao;

IV. Nao ter tido nenhum tipo de adverténcia/punicdo na sua trajetéria académica;

V. Apresentar disponibilidade horaria;

VI. Ter conduta académica exemplar.

CAPITULO X
DA INSCRICAO E SELECAO

Art. 16°. O edital de vagas de monitoria voluntaria seré definido e publicado no inicio de cada

semestre letivo.

Art. 17°. O processo seletivo para provimento das vagas do Programa de Monitoria utilizara

0S seguintes instrumentos de avaliagao:

I. Analise curricular, de carater classificatorio, compreendendo a avaliagdo do histérico
escolar de graduacédo do candidato, sendo atribuido o peso de 60,0 pontos;

II. Entrevista com a Coordenacédo de Curso e o Professor responsavel pela disciplina, sendo
atribuido o peso de 40,0 pontos;

[lIl. Em caso de empate entre dois ou mais candidatos, serdo utilizados os seguintes
critérios: maior média na disciplina e maior disponibilidade do candidato a monitor em

estar na IES nos horérios estabelecidos pela coordenacéo.
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Art. 18°. A divulgacdo dos nomes dos estudantes selecionados para monitoria seré feita por
meio de edital, no qual constarda o nome do monitor, a disciplina requerida, os horarios

disponibilizados para a monitoria e as salas que serao utilizadas.

Art. 19°. Os aprovados deverdo comparecer a Coordenacdo de Curso para formalizar a
efetivacdo na funcéo dentro do prazo estipulado nos Editais de Convocac¢do. Caso contrario,
sera considerado desistente e a vaga serd preenchida pelo segundo colocado, se este

atender, integralmente, o que estabelece este regulamento.

§ Unico - Todos os beneficios e prerrogativas da fungdo de monitor ttm como base a data
de sua efetivacdo na funcéo, isto €, a assinatura do Termo de Ciéncia e Concordancia do

Académico Monitor junto a Coordenacédo de Curso.

CAPITULO XI
DA EXCLUSAO E SUBSTITUICAO

Art. 20°. O académico participante do Programa de Monitoria podera ser desligado de sua
funcéo, a qualquer tempo, por ato da Coordenac¢ao de Curso, nos seguintes casos:

I. Quando vier a sofrer pena disciplinar;

Il.  Por trancamento de matricula;

ll. Por desisténcia prépria, por meio de comunicacgao escrita e protocolada;

IV. Pelo ndo cumprimento de qualquer uma das atribuicdes a que estiver sujeito, segundo
este Regimento;

V. Por qualquer motivo que impeca o exercicio da atividade.

§ Unico - No caso de exclusdo do monitor cabera ao Coordenador de Curso determinar o
cancelamento do Termo de Ciéncia e Concordancia, devendo o mesmo ser assinado pelo

estudante.

Art. 21°. O monitor excluido do Programa seré substituido por outro estudante classificado
no processo de selecdo. Nao havendo interesse por parte dos classificados, novo edital

devera ser publicado.
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CAPITULO XiII
DOS CERTIFICADOS

Art. 22° Ao final do exercicio da monitoria, sera expedido certificado que comprove o
cumprimento efetivo, pelo estudante, de suas funcées, no periodo estipulado no ato especial
gue o designou.

Art. 23°. Os monitores, mediante apresentacdo de certificado, poderdo requerer validacao
de carga horaria da monitoria em Atividades Complementares de seu curso, conforme

regulamento institucional estabelecido.

CAPITULO XIIl
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 24°, Os casos omissos neste Regulamento seréo resolvidos pela Direcdo Académica e

Coordenadores de Cursos.

Art. 25° Este Regulamento entrara em vigor apds a sua homologacao pelo Conselho de
Ensino  Superior (CONSU), revogando qualquer disposicéo contraria.

Cotia, 12 de abril de 2021.

DIRECAO GERAL DIRECAO ACADEMICA
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TERMO DE CIENCIA E CONCORDANCIA

Eu, , estudante(a) do curso de
, Sob a matricula n° da Faculdades Integradas Potencial,

portador da cédula de identidade n° , CPF:
, residente a , N°__, no bairro , da
cidade de , CEP , cComprometo-me a

exercer a atividade de Monitoria Voluntaria, conforme disposto no Regulamento do
Programa de Monitoria desta Instituicao.

Para tanto, declaro estar ciente:

a) das referidas normas que regem o Programa de Monitoria, comprometendo-me a atender
todas as suas determinacgoes;

b) que este termo corresponde ao periodo disposto em Edital.

c) de que a aludida atividade ndo constitui em hip6tese alguma, vinculo empregaticio de
natureza trabalhista, sendo atividade realizada com concesséo de bolsa, fazendo jus aos
beneficios somente enquanto estiver vinculado ao Programa.

d) de que somente com o cumprimento das atividades descritas no Plano de Atividades e

entrega do relatério final, terei direito ao certificado de participacdo no programa.

Cotia, de de 20

MONITOR
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RELATORIO DE ATENDIMENTO MENSAL DE MONITORIA

Disciplina: Curso:
Professor Responséavel:
Monitor:
Descricéo das Aluno Assinatura - Assinatura
Data Atividades Atendido Docente - Monitor

Desenvolvidas
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PLANO DE ATIVIDADES DO MONITOR

Curso:

Monitor:

Professor Orientador:

Periodo de Participa¢gdo no Programa:

(dia/més/ano de inicio e término)

O Professor Orientador deve especificar detalhadamente quais serdo as atividades semanais
desenvolvidas pelo Monitor durante o periodo estabelecido no Programa. O Plano de
Atividades deve levar em consideracao a carga horaria de 1 (uma) hora semanal e ndo deve

interferir com as atividades curriculares do académico na IES.

ATIVIDADE DO MONITOR CARGA HORARIA PREVISAO DE DATA

PROFESSOR ORIENTADOR MONITOR

COORDENADOR DO CURSO
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RELATORIO FINAL DO MONITOR

Curso:

Disciplina:

Monitor:

Professor Orientador:

Periodo de Participacdo no Programa:

(dia/més/ano de inicio e término)

RELATORIO FINAL DO MONITOR

Atividades Desenvolvidas (comparar com o Plano de Atividades)
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Avaliacao da Experiéncia Adquirida

Aspectos positivos:

Aspectos negativos:

Sugestdes para a melhoria do Programa:

PROFESSOR ORIENTADOR MONITOR

COORDENADOR DO CURSO
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RELATORIO FINAL DO PROFESSOR ORIENTADOR

Avaliacao Descritiva

Atividades Desenvolvidas pelo Monitor (comparar com o Plano de Atividades)
Avaliacdo do Desempenho do Monitor

Avaliacdo da Experiéncia Adquirida
(Aspectos Positivos, Negativos e sugestdes para melhoria do Programa)

PROFESSOR ORIENTADOR COORDENADOR DO CURSO
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PEDIDO DE DESLIGAMENTO DO PROGRAMA DE MONITORIA - MONITOR

Eu, , aluno do periodo
do Curso desta Faculdade, atualmente
exercendo as atividades de MONITOR , ha éarea ou
Disciplina de , sob a orientacao do
professor , com periodo de atuacao
programado para o inicio em de de__ etérminoem de de
______,venho solicitar o meu desligamento do Programa a partir do dia de de

___devido ao seguinte motivo:

Cotia, de de

MONITOR PROFESSOR ORIENTADOR
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PEDIDO DE DESLIGAMENTO DO MONITOR PELO PROFESSOR ORIENTADOR

Eu, , professor

orientador do académico ,

Curso de desta Faculdade, que atualmente exerce as atividades

de MONITOR na é&rea ou Disciplina de ,

com periodo de atuacdo programado para o inicio em __ de de e
término em de de , venho solicitar o desligamento do

referido aluno do Programa de Monitoria devido ao seguinte motivo

Cotia, de de

PROFESSOR ORIENTADOR MONITOR

COORDENADOR DO CURSO
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FICHA DE INSCRICAO - MONITORIA

Nome:

Matricula n°: Tel Residencial: Celular:
e-mail:

Curso: Periodo:

Disciplina em que deseja ser monitor:

Tipo de Monitoria:

[ 1 Voluntaria.

DECLARACAO
Declaro conhecer os critérios de participacdo do Programa de Monitoria de Graduacéo,

estabelecidos pelo Regulamento Institucional e Edital especifico, e ser conhecedor que a

participacdo no Programa nédo estabelece nenhum vinculo empregaticio meu junto a IES.

Cotia, __de de

MONITOR
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ANEXO XIl — REVISTA CIENTIFICA MULTIDISCIPLINAR ESPACO

ACADEMICO

A Revista Cientifica Multidisciplinar Espaco Académico das Faculdades Integradas
Potencial possui publicacdo quadrimestral, com disponibilizacdo on-line e seu lancamento
foi em abril de 2021. Seu endereco de submissdao de artigos ¢é
https://fipcotia.edu.br/submissao/ no site oficial da FIP.

Sua funcgéo € a publicacdo periodica destinada a fomentar o progresso da ciéncia, estando
associada a inovacgao, na maioria dos casos desenvolvendo problematicas e investigacoes
altamente especializadas, abrangendo uma vasta gama de campos cientificos e
oportunizando momentos de publicacdo para os alunos e docentes da FIP, contribuindo com
a comunidade académica externa, fortalecendo a pesquisa e extensao gerando novos

conhecimentos.

E PRECISO ACREDITAR EM UM
PROJETO, SABER O MOMENTO

@P oo CERTO PARA DAR VIDA A ELE E
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