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Caro aluno, bem vindo ao Sistema de Ensino Presencial Conectado da
UNOPAR.

Com o objetivo de atender a vocé que deseja uma formacao de qualidade,
sintonizada com as tendéncias educacionais mais elaboradas e apoiadas em
estruturagao académica com bases tedrico-praticas solidas, apresentamos o
Curso Superior de Tecnologia em Processos Gerenciais. Desenvolvemos
uma proposta de ensino-aprendizagem que coloque o aluno em diferentes
processos e praticas da administragao, buscando formar o nosso aluno para
atuar em pequenas e médias empresas. Adotamos essa postura com o objetivo
de preparar o egresso para os niveis de competitividade que se apresentam
atualmente nesta area, para que, dependendo da oferta do setor, este possa
estar apto para administrar organizacoes, contemplando desde questoes locais
até desafios globais. Confirmamos dessa forma, o nosso compromisso de
formagao de profissionais conscientes, participativos e construtores de uma
nova sociedade.

Os Curso Superior de Tecnologia em Processos Gerenciais pro-
cura se fundamentar com suficiente base tedrica e cientifica, exigida na
maioria das situagoes pelo mercado de trabalho e prové instrumental
suficiente para acompanhar as mudangas que ocorrem atualmente. Para
tanto, deve: fornecer sélida formacdo humanistica e visao global; propi-
ciar sélida formacao técnica e cientifica para atuar na administra¢ao das
organizagoes, desenvolver atividades especificas da pratica profissional; além
de desenvolver, no ambito académico, competéncias para empreender e
desenvolver a capacidade de atuar de forma interdisciplinar.

O Curso Superior de Tecnologia em Processos Gerenciais comega a
cumprir a partir de agora, junto a vocé, o seu itinerario de formacao.

Abragos,

A Coordenacio.

“Toda grande
caminhada comeca
comt 0 primeiro passo.”

Provérbio chinés
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OBJETIVO DO CURSO

O Curso Supetior de Tecnologia em Processos Gerenciais SEPC/EaD
da UNOPAR pelo Sistema de Ensino Presencial Conectado tem como orien-
tagdo as praticas empresariais que relacionam teoria e pratica nos ambientes
organizacionais, formando profissionais habilitados a atuar em pequenas e
médias empresas, no planejamento, na organizagao, geréncia, na elaboragao
de projetos e no controle de processos administrativos.

Nesse sentido, o Curso tem por objetivo principal capacitar profissionais
para atuar em toda esfera de gestdo de empresas de micro, pequeno e médio
porte, com uma postura ética e compromisso social. Assim, baseia-se em uma
formacao que supere a tradicao pedagbgica tecnicista que separa o saber ¢ o
fazer, a teoria e a pratica, abrindo para a 4rea da administracdo novas leituras
teoricas, novos enfoques metodoldgicos e tecnolégicos, que conduzam ao
enfrentamento dos desafios de pesquisar no cotidiano das pequenas ¢ médias
empresas a complexidade da gestao dos processos administrativos em pequenas
e médias organizagoes.

OBJETIVOS EsPEciFIcos:

* estimular no aluno o desenvolvimento critico e reflexivo para as ati-
vidades de ensino, pesquisa e extensao, as quais lhe permitam acom-
panhar os avangos tecnoldgicos e produzir novos conhecimentos,
possibilitando uma atuagao profissional pautada em valores humanos,
éticos e sociais;

* capacitar o profissional para pesquisas, estudos, analises, inter-
pretagao, planejamento, implanta¢iao, coordenacio e controle dos
trabalhos nos campos de administracdo geral, como administragao
e selecdo de pessoal, organizagio, analise, métodos e programas
de trabalho, orcamento, administracio de material e financeira,
administracio mercadoldgica, administraciao de produgao, relagoes
industriais, bem como, outros campos em que estes se desdobrem
ou com 0s quais sejam COnexos;

* desenvolver habilidades no exercicio de funcodes de chefia ou di-
recao, assessoramento e consultoria em 6rgios, ou seus comparti-
mentos, da administra¢ao publica ou de entidades privadas, cujas
atribui¢oes envolvam principalmente, a aplicacao de conhecimentos
inerentes as técnicas de administracio;

* incentivar o desenvolvimento da capacidade empreendedora e da
compreensao do processo tecnolégico, em suas causas e efeitos nas
organizagoes de pequeno e médio porte;

o oeperro B
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* propiciar a compreensao e a avaliagao dos impactos sociais, econémi-
cos e ambientais resultantes da producao, gestao e incorporagao de

novas tecnologias; e

¢ formar o tecnélogo em processos gerenciais capaz de transformar o

mercado no qual estd inserido com principio humano e ético.

MERCADO DE TRABALHO
O tecndlogo em Processos Gerenciais formado pela UNOPAR pode

atuar em toda esfera de gestao de empresas de micro, pequeno e médio porte,
com as habilidades empreendedoras necessarias as atividades de planejamento,
organizagao, diregao e controle, podendo atuar na criagao e gestio de pequenas
e médias empresas como também gerenciar areas ou departamentos adminis-

trativos de organizagoes de diferentes naturezas.

PERFIL DO EGRESSO
O Curso Superior de Tecnologia em Processos Gerenciais SEPC/EaD

busca a formagdo de um profissional com postura investigativa e de carater
reflexivo, apto a desenvolver, de forma plena e inovadora, atividades na area
da gestio de pequenas e médias empresas, ¢ ter formacgao especifica para:
aplicagao e desenvolvimento de pesquisa e inovagdo tecnoldgica; difusdao de
conhecimentos tecnoldgicos; gestao de processos de produgao de bens e set-
vigos; desenvolvimento da capacidade empreendedora; manutencao das suas

competéncias em sintonia com o mundo do trabalho.

E proposta do Curso formar um profissional interessado na aplicagao
pratica da teoria e principios, o Tecndlogo em Processos Gerenciais como
articulador da organizagdo e da dimensao interdisciplinar das diversas areas

do conhecimento em gestao.

Neste Curso a constru¢ao do conhecimento acontece pela participa¢ao
nas atividades desenvolvidas nas ciéncias administrativas, integrada a investi-
gacdo da realidade empresarial, reconhecendo que o papel do gestor se faz na
atuacdo em organizagdes e no desempenho das fun¢des como agente trans-

formador da realidade, valorizando os avangos das ciéncias empresariais.
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ESTRUTURA DO CURSO

Nos cinco semestres do Curso, sao realizadas teleaulas pelo Sistema de

Ensino Presencial Conectado em um encontro semanal, que sio ministradas
pelo professor especialista e acompanhadas pelo tutor de sala e pelos tutores
eletronicos. No mesmo dia da teleaula, é desenvolvida uma aula-atividade
realizada nas telessalas sob orientacao e acompanhamento do professor espe-
cialista, tutores eletronicos e do tutor de sala, tendo como suporte o material
didatico das disciplinas apresentados nos cadernos de estudos dos alunos, além
do material disponibilizado pelo professor. O desenvolvimento das atividades
elaboradas e definidas pelos professores especialistas ¢ acompanhado pelos

tutores eletronicos e orientado pelo tutor de sala.

Nos demais dias da semana sao desenvolvidas atividades de estudo inde-
pendentes que compdem o Portfélio, indicadas pelos professores especialistas

e orientadas pelos tutores eletronicos.

No quinto semestre sao realizadas ainda, atividades relativas as praticas
previstas no Estagio Curricular Obrigatério, também acompanhadas pelos
tutores eletronicos, em horario definido pelo proprio aluno sob coordenagio
da equipe pedagdgica do Curso, atendendo a sua necessidade em conformidade

com os campos de estagios.

O curso é composto de 1.800(um mil e oitocentas) horas de atividades

curriculares, organizada em semestres, assim distribuidas:

I 1.600(um mil e seissentas) horas de atividades relativas aos conteidos

curriculares, a serem cumpridas por meio de:
1) presenca semanal do aluno nas teleaulas e aulas-atividades;

2) web-aulas e atividades web que sao realizadas pelo aluno

conforme programagio agendada; e

3) atividades de autoestudo realizadas pelo aluno a partir do

material didatico impresso, e outros disponibilizados;

II.  200(duzentas) horas de Estagio Curricular Obrigatério/TCC, realiza-

dos em area especifica.
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As atividades presenciais sao realizadas por teleaulas e aulas-atividades,
com auxilio de atividades ligadas a internet. A interatividade durante a teleaula
¢ garantida pelo uso do chat central e audio como recurso auxiliar, em que as
davidas, questionamentos e respostas a exercicios solicitados pelo professor
especialista, sio enviadas de forma sincrona a uma equipe auxiliar que as re-
passa ao professor, sendo respondida ou comentada imediatamente durante a
teleaula. Para isso, as teleaulas sao planejadas intercalando a fala do professor,
dinamicas de grupo, perguntas, tira-duvidas imediatas e atividades organizadas
pelo professor especialista.

TELEAULA

A Teleaula, importante elemento que compoe as atividades sincronas,
desenvolvidas nos encontros presenciais que fazem parte do desenho peda-
gogico adotado pela Universidade Norte do Parana — UNOPAR na oferta da
modalidade de ensino a distancia. Sio momentos de aprendizagem compostos
por aulas ao vivo transmitidas via satélite nas quais os alunos podem, em tempo
real, comunicar-se com seus professores por meio de chat e voz.

Como uma das ferramentas pedagdgicas utilizadas no processo de ensino
e aprendizagem, as teleaulas possibilitam ao professor explorar inimeros recur-
sos dialbgicos e midiaticos, no desenvolvimento dos conteudos programaticos
e processo de ensino e aprendizagem.

Elementos que constituem uma boa teleaula encontram os seus pilares na
transposi¢ao didatica, dialogicidade, interatividade, contextualizagao e dinamismo.

As teleaulas ocorrem na perspectiva de uma aprendizagem que acontece
em rede e esta é tecida por meio da interagao de alunos, professores, tutores
e outros sujeitos que fazem parte do cotidiano académico, além de demais
espacos que privilegiam o ensinar e o aprender. Para que se operacionalize,
requer um projeto educativo em torno do qual essa rede mobiliza os objetivos
e estratégias a serem alcancados e cria as conexdes para que essas agdes sejam
desencadeadas.

WEeB-AuLA

A web-aula faz parte do conjunto de atividades assincronas que cons-
titui 0 modelo pedagégico da UNOPAR. Ela corresponde a carga horaria da
disciplina, portanto ¢ componente obrigatdrio para a integraliza¢io da matriz
curricular do curso.

E um instrumento que possibilita ao professor transmitir ¢ ampliar o
contetdo da disciplina de forma dial6gica, por meio hipertextos, utilizando di-
ferentes recursos de Tecnologias de Informagao e de Comunicagao - TIC.

8 Guia de Percurso
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VIRTUAL
Por ocorrer de forma assincrona, o aluno pode, a qualquer hora ¢ lugar, respeitado o
cronograma do curso, acessar esse material didtico de acordo com a sua disponibilidade de
tempo para estudo. A web-aula é uma forma de comunicagio que compartilha com os alunos
a responsabilidade de administrar o tempo de participagio nas atividades propostas para a
disciplina. Neste contexto sao planejados e desenvolvidos seus contetidos, de forma que a
autonomia e a colaboragio sejam trabalhadas em beneficio da aprendizagem do aluno.

PROFISSIONAIS ENVOLVIDOS

Para atender os alunos, a UNOPAR disponibiliza um grupo profissional alta-
mente capacitado e qualificado, que compde a equipe pedagogica necessaria ao bom
funcionamento do curso. Essa equipe é composta de:

* Professor especializado — responsavel por ministrar as teleaulas; selecionar,
planejar e desenvolver conteudos; elaborar e redigir o material de apoio e
da aula atividade; acompanhar essa aula e participar do planejamento, orga-
nizagao e orientagao das atividades de estagio e do Trabalho de Conclusao
de Curso.

DESTAQUE

Sua SEMANA DE CURSO

Uma vez por semana serao realizadas atividades on-line, interativas, através de teleaulas;
proporcionadas pelo professor especialista, acompanhado pelo tutor eletronico e com
0 apoio do tutor de sala.

Em cinco dias serdo desenvolvidas atividades tutoriais, indicadas pelos professores
especialistas e realizadas sob orientacao e acompanhamento do tutor eletronico.

A partir do quinto semestre serdo desenvolvidas atividades relacionadas ao projeto
de estagio e elaboracio do TCC - Trabalho de Conclusio de Curso.

Neste semestre, serdo realizadas atividades relativas ao Estagio Curricular Obrigatério,
sob a otientacao do tutor eletronico.
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* Tutor Eletrdnico — profissional que acompanha o processo de
ensino e aprendizagem do aluno, sendo mediador e responsavel pela
aproximagao e articulagdao entre os alunos, tutores de sala e professores
especialistas. Desempenha papel fundamental no atendimento ao
aluno, acompanhando o processo de construgao da aprendizagem. O
Tutor Eletronico tem como fungao, orientar os alunos, por meio
eletronico, na realizacao das atividades: prestando esclarecimentos das
davidas e procedimentos, orientar os estudos independentes e atuar
como responsavel pela avaliacio do aluno nas atividades de Portfdlio,
interdisciplinares e de Estagio Curricular Obrigatério, sempre seguindo
critérios elaborados pelo professor especialista;

Em relacdo a aprendizagem, o Tutor Eletronico, devera propiciar um
ambiente favoravel, sempre buscando atender aos interesses e necessidades dos
alunos; acompanhar o desenvolvimento de seus conhecimentos, esclarecerem
duavidas junto ao tutor de sala sobre os exercicios (atividades); os procedimentos
para o envio dos trabalhos propostos pelos professores especialistas, orientar
para a utilizagdao das varias ferramentas de comunicagao, tais como: forum de
discussio, chats e Portfolios; e

* Tutor de Sala — responsavel pelo assessoramento ao aluno, auxiliando no
desenvolvimento dos processos administrativos, facilitando ao aluno
a utilizacdo da tecnologia disponibilizada para comunicacio e apren-
dizado, promovendo a integracdo entre os profissionais de ensino e
o aluno. Atua como mediador no processo de ensino e aprendizagem
encaminhando ddvidas, sugestdes, comentarios e a participacao dos
alunos durante as teleaulas. O Tutor de Sala também ¢é responsavel
pelo registro da frequéncia dos alunos e deve motiva-los a progredir
no curso, como também estimular a responsabilidade, comprometimento,
disciplina e organizagao da sala de aula.

CONCEITO

QuEM £ 0 Tutor ELETRONICO?

Graduado e com especializagio na area de Administragao de Empresas ou Correlatas.
Tem como fungio, coordenar as atividades realizadas nas salas de recepcao, através do
acompanhamento do monitor de sala, prestando orienta¢do e esclarecimentos sobre
duavidas e procedimentos das atividades, dos estudos independentes e da avaliacio da
aprendizagem. Desenvolve ainda um papel fundamental na supervisdo do tutor de
sala, subsidiando a criagio de um ambiente de aprendizagem que atenda os interesses
e as expectativas dos alunos.

10 Guia de Percurso
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ORGANIZACAO DO CURSO

ITINERARIO A SER CumPRIDO DURANTE 0 CURSO

Estamos ofertando os cursos para formacao de Tecnélogos em
Processos Gerenciais, com duragiao de 2,5 anos, perfazendo um total mi-
nimo de 1.800(um mil e oitocentas) horas - distribuidas em cinco semestres,
desenvolvidos em teleaulas (tempo real), aula-atividades, estudos individuais e
elaborac¢io do Trabalho de Conclusido de Curso - TCC.

1° SEMESTRE
TEORIAS DA ADMINISTRACAO E DE RECURSOS HUMANOS
NOME DA DISCIPLINA

PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

Gestao de Pessoas
TOTAL

2° SEMESTRE
ANALISE MERCADOLOGICA
NOME DA DISCIPLINA

COMPORTAMENTO DO CONSUMIDOR

Custos E FORMACAO DE PRECOS
TOTAL

3° SEMESTRE

FINANCAS COORPORATIVAS
NOME DA DISCIPLINA

MATEMATICA FINANCEIRA

GERENCIA FINANCEIRA E ORCAMENTARIA
TOTAL
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4° SEMESTRE
PRODUCAO E LOGISTICA ORGANIZACIONAL

NOME DA DISCIPLINA

INTRODUCAO A LOGISTICA

Simulacao Empresarial
TOTAL

5° SEMESTRE
EMPREENDEDORISMO
NOME DA DISCIPLINA

ADMINISTRAGAO ESTRATEGICA

Estagio Supervisionado — TCC

TOTAL

TOTAL DO CURSO 1.800

DESTAQUE

AULA-ATIVIDADE

Sio atividades dirigidas aos alunos, elaboradas pelo professor especialista e tem como
fundamentacio o conteddo desenvolvido nas disciplinas. Sao realizadas antes ou apos
as teleaulas com suporte técnico-administrativo do tutor de sala e sob coordenagao do
professor especialista e acompanhamento do tutor eletronico, através de chat especifico.

12 Guia de Percurso
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EMENTAS

1° SEMESTRE
TEORIAS DA ADMINISTRACAO E DE RECURSOS HUMANOS

As Teorias da Administragao de Recursos Humanos abrangem o con-
junto de temas com o qual se defrontam os gerentes de recursos humanos e
reflete as mudangas realizadas na administra¢ao de pessoal nos tltimos anos,
proporcionando ao aluno uma melhor percepcao dos desafios e oportuni-

dades do novo milénio.

Este semestre abrange os topicos necessarios para a realizagio de uma
administracao de recursos humanos eficaz, no setor da analise do mercado
de trabalho e do estudo do processo de recrutamento, selecdo e treinamento
de pessoal, contextualizando a realidade brasileira de pequenas e médias

empresas a aplicabilidade dos conceitos e assuntos abordados nas teleaulas.

PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

Conceitos basicos. Bases historicas da administracdo. O ambiente externo das
organizacOes. Planejamento. Organizacdo. Lideranca. Controle. Os desafios da

administracio das pequenas e médias empresas.

GESTAO DE PESs0AsS

Gestdo de pessoas. A gestdo de pessoas e do capital intelectual. O desenvolvimento
organizacional. Recrutamento e sele¢do. Cargos e salarios. Avaliacio de desempenho.
Treinamento e desenvolvimento.
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2° SEMESTRE o
ANALISE MERCADOLOGICA

O estudo das técnicas da Analise Mercadoldgica permite ao aluno despertar
ointeresse e o aprendizado, levando-o a trabalhar com as realidades impostas pelo
mercado e utilizadas pelas pequenas e médias empresas, a fim de torna-lo apto a
interferir nas organizagoes, compreendendo a importancia da administracao de
marketing para o alcance dos objetivos organizacionais.

A analise mercadoldgica é imprescindivel quando se pretende conquistar
segmentos e possibilita um posicionamento concreto e competitivo no mercado.

COMPORTAMENTO DO CONSUMIDOR

Fatores influenciadores no processo de compra. O processo decisorio de
compra. Motivag¢ao, percep¢ao e atitudes. A compra individual e a compra em
uma organiza¢ao. Modelos de comportamento do consumidor/compradot.
Modelos compensatorios e modelos interativos.

Custos E FORMAGCAO DE PRECOS

Introducao, terminologias de custos e filosofia de custeio. Setorizagao nas
empresas para avaliagdo de custos. Etapas de implantagdo de sistemas de
custos. Alocagao setorial. Sistemas de lotes. Sistemas de processos. Custos
administrativos e tributarios da pequena e média empresa. Calculo de precos
de servigos e produtos. Lista de precos. Custos diretos e indiretos da pequena
e média empresa.

14 Guia de Percurso
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3° SEMESTRE

FINANCAS COORPORATIVAS

A estrutura do semestre Finangas Corporativas foi planejada de modo
a capacitar os alunos a utilizarem os conceitos e praticas financeiras no
processo de tomada de decisdo frente a situagoes, ambientes competitivos
e mercado de capitais.

Este semestre propicia um entendimento mais especifico na area de
financas corporativas e oferecendo subsidios para o desenvolvimento da
capacidade de reflexdo, analise e sintese; fazendo com que os alunos sejam

capazes de aplicar integralmente o conjunto de ferramentas apresentadas no
decorrer do semestre, utilizando os conhecimentos e as técnicas necessarias
para analise e tomada de decisoes financeiras.

MATEMATICA FINANCEIRA

Fungdes de 1° e 2° grau. Conjuntos e Subconjuntos. Exponencial e
Logaritmos. Matrizes e Sistemas Lineares. Limites e Continuidades.
Diferenciacao. Integracao Simples. Func¢des de Varias Fungdes. Juros
simples. Desconto simples. Juros compostos. Taxas nominais, efetivas,
equivalentes e proporcionais. Valor presente e valor futuro. Séries de fluxo
de caixa. Anuidades. Sistemas de amortizacio.

GERENCIA FINANCEIRA E ORCAMENTARIA

Ambiente e objetivo da administracdo financeira. A empresa e o Mer-
cado Financeiro. Decisoes Financeiras. Analise Financeira. Or¢amento de
Capital. Fontes de recursos a longo prazo. Politica de Dividendos. Plane-
jamento Financeiro: conceitos basicos - or¢amento operacional, orcamento
econdémico-financeiro, execu¢ao orgamentaria. Administracao do Capital de
Giro — fontes e usos de recursos de curto prazo. Estudo de assuntos na area
de Finangas, ligados ao contetdo do curso e a questdes emergentes. Palestras
com profissionais da area de financas. Estudo de artigos recentes na area de
Financas, tais como: Globaliza¢ao; Mercado de capitais; Gestao Financeira
na empresa familiar; Aspectos Estratégicos das Decisdes de Investimento e

Financiamento; etc.
-

| Processos Gerenciais |

oo
| .
O 5
(IS
I-L
- QO
Oa




VIRTUAL
4° SEMESTRE
PRODUGAO E LOGISTICA ORGANIZACIONAL
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Conforme a area de atuacdo da empresa ¢ fundamental que o pro-
fissional esteja preparado para exercer atividades relacionadas as areas de

Producio e Logistica Organizacional.

Este semestre proporciona conhecimento sobre as técnicas utilizadas
no dia-a-dia de uma empresa, demonstrando a linha de administracao e con-
dugio dos setores da producio, a fim de tornar os resultados mais eficazes e
controlaveis, utilizando a tecnologia de informagao como suporte operacional
e estratégico aos setores de produgio, logistica e cadeia de suprimentos. Con-
templa também o estudo e técnicas de Simulacao Empresarial em diversos

ambientes de negocio.

INnTRODUCGAO A LoOGisTICA

Introducao a logistica: histérico, importancia, principios, conceitos e custo
total do sistema. Planejamento e controle de estoque: politicas de armaze-
namentos e distribuicao. Processamentos de Pedidos MRP.

SIMULAGAO EMPRESARIAL

Processo de decisao. Simulagao de ambiente comercial, industrial e marketing de
produtos. Exercicios de tomada de decisao. Dimensées de processos decisorios.
Elementos racionais e nao racionais. Simulagao de Negocios. Uso de softwares
aplicados a Jogos de empresas. Simulacao Industrial. Estudos de Caso.

16 Guia de Percurso
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5° SEMESTRE
EMPREENDEDORISMO

O empreendedorismo ¢ fator determinante para obten¢ao do sucesso.

Ser capaz de detectar oportunidades, avaliar riscos, escolher colaboradores
capacitados e delinear planos de agdo efetivos sao algumas habilidades fun-
damentais.

O empreendedorismo consiste na habilidade de inovar em projetos
pessoais e organizacionais, ¢ a arte de realizar as atividades com criatividade
e motiva¢ao, conciliando teoria, ciéncia e pratica, assumindo um comporta-
mento pro-ativo diante de questdes cotidianas, desafios e riscos que surgem
frente as oportunidades.

DirEITO EMPRESARIAL

Introdugao ao Direito. Aspectos principais do direito na administragao.
Novas tendéncias no direito empresarial. Direito civil e comercial. Aspectos
tedricos e praticos. Novos desafios da legislacao e regulacio da pequena e
média empresa.

PrANO DE NEGOCIOS E EMPREENDEDORISMO

Perfil do empreendedor. Ciclo de vida organizacional. Intrapreneurship.
Empresas inovadoras, sucessos, fracassos e redes de difusdo. Casos de su-
cessos e fracassos. Elaborac¢ao de projetos. Plano de negdcios. Identificagao,
montagem e gestao de novos negocios.

o oeperuro B8
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AVALIAGAO DE APRENDIZAGEM

O sistema de avaliacdo a ser adotado nos curso ofertados pelo SEPC/EaD
compreende:

I. prova por disciplina, aplicada presencialmente, para avaliar o con-
junto de competéncias e habilidades, com peso 8(oito) na média
final;

II. avalia¢do das atividades disciplinares realizadas no decorrer do
semestre, via Web no Ambiente Virtual de Aprendizagem, com
peso 2(dois) na média final;

III.avaliagdo do estagio e de praticas pedagdgicas, composta de ativi-
dades resultantes do acompanhamento da mesmas, realizadas no

decorrer do curso, cujas produg¢des textuais sao disponibilizadas
no Portfélio, de acordo com regulamento proprio; e

IV. Trabalho de Conclusio de Curso — TCC, desenvolvido ao final do
curso, de acordo com regulamento préprio.

As provas presenciais, realizadas individualmente, devem conter duas questoes
dissertativas que correspondam a 50%(cinquenta por cento) do valor da prova.

As atividades web sao compostas por duas avaliagdes virtuais, uma producao
textual e participagao em Ambiente Virtual de Aprendizagem — AVA.

Entende-se por Portfdlio o conjunto das producdes textuais inseridas no
Ambiente Virtual de Aprendizagem, decorrentes dos estagios, do TCC, das praticas
pedagdgicas, dos trabalhos disciplinares e das diversas atividades do curso.

As atividades referentes as praticas curriculares, estagios e TCC sao desen-
volvidas paralelamente as disciplinas da matriz curricular.

O resultado da avaliagido ¢é expresso por meio de conceitos, assim estabeleci-

dos:

I. EX — Excelente — equivalente entre 90% (noventa por cento) a
100%(cem por cento);

II. MB — Muito Bom — equivalente entre 80%(oitenta por cento) a
89(oitenta e nove por cento);

III.B — Bom — equivalente entre 70%(setenta por cento) a 79%(setenta
e nove por cento);

IV. S — Suficiente — equivalente entre 60% (sessenta por cento) a
09%(sessenta e nove por cento); e

V. I - Insuficiente — até 59%(cinquenta e nove por cento).

18 Guia de Percurso
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Para as atividades de praticas curriculares e Atividades Complementares
Obrigatérias € exigida apenas a integralizacao da carga horaria.

Considera-se aprovado na disciplina o aluno que:

1. obtiver conceito S — Suficiente ou superior, resultante da soma da nota
da prova presencial, mais a nota das atividades web;

II. obtiver conceito S — Suficiente ou superior nas atividades de Estagio
Curricular Obrigatério;

III. obtiver conceito S — Suficiente ou superior, no Trabalho de Conclusio
de Curso; e

IV. cumprir o minimo de 75%(setenta e cinco por cento) do total das ativi-
dades previstas para a disciplina, desde que atendido o minimo de 50%
nas teleaulas e 50% nas atividades web.

O aluno que nio realizar a prova presencial ¢ automaticamente reprovado
na disciplina.

Se o aluno obtiver aproveitamento inferior a 50% na prova presencial da
disciplina, deve realizar prova de recuperagao da mesma, em periodo agendado
pela Coordenadoria do Curso.

O aluno ¢ reprovado na disciplina se, na prova presencial de recuperagao,
obtiver aproveitamento inferior a 50%, devendo cumpri-la novamente, em regime
de dependéncia.

O aluno que nio participar de pelo menos 50% da teleaulas previstas ¢
reprovado na disciplina.

O aluno que nao realizar pelo menos 50% das atividades web previstas é
reprovado na disciplina.

Fica Sem Conceito (SC) as atividades web nao realizadas pelo aluno.

E permitida a realizacio de até 2(duas) disciplinas em regime de dependén-
cia.

AVALIAGAO INSTITUCIONAL

Semestralmente, ¢ disponibilizado ao aluno, um instrumento especifico
para a avaliagdo da institui¢ao, no semestre cursado, incluindo docentes, tutores
e unidades. Esse instrumento nio visa a avaliar o aluno, mas fornecer dados
para o acompanhamento do curso e para que se fagcam altera¢des necessarias.

Assim, é necessario que o instrumento seja respondido de forma criteriosa
pelo aluno, pois ¢ uma oportunidade para registrar sua opiniao.

Guia de Percurso 19
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BIBLIOTECA DIGITAL

A Biblioteca Digital da UNOPAR disponibiliza diversos materiais
bibliograficos ao aluno, para colaborar com o processo educacional do
Ensino Presencial Conectado, com a finalidade de prover informagdes a
qualquer hora, com acesso de qualquer lugar.

Os objetivos da Biblioteca Digital sao:

2
b)

disponibilizar os documentos sob a forma digital;

dar suporte informacional a equipe de EaD (alunos, professores,
tutores) e responder prontamente as suas necessidades informa-
cionais;

implementar a mediagio da informacio entre a Biblioteca Digital
€ 0s seus usuarios finais;

oferecer uma forma alternativa de preservagao e armazenamento
dos objetos digitais;

gerar indicadores para a instituigao; e

garantir o armazenamento e a recuperagao de todas as versoes dos

materiais produzidos no ambito dos cursos de EaD oferecidos
pela instituicao.

O acesso a Biblioteca Digital da-se pelo site da Unoparvirtual, pos-
sibilitando ao aluno de EaD o uso dos objetos digitais como aulas, videos,
livros eletronicos, artigos de periddicos, entre outros.

20 Guia de Percurso
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ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO

Considera-se estagio as atividades eminentemente praticas, previstas na
Matriz Curricular do Curso, tendo como finalidade articulat, concomitantemen-

te, estudos tedricos e praticos alicercados no desenvolvimento de competéncias,
habilidades e atitudes.

O Estagio Obrigatério Curricular, constitui-se como componente do
curriculo do curso de Tecnologia em Processos Gesrenciais.

O Estagio Curricular Obrigatério o em /Jocus onde o aluno tera a
oportunidade para refletir, sistematizar e aplicar os conhecimentos apresentados
e discutidos em sala de aula as atividades praticas desenvolvidas no mercado
de trabalho.

OBJETIVOS DO EsTAGIo CURRICULAR OBRIGATORIO

O objetivo geral do Estagio Curricular Obrigatério do Curso de
Tecnologia em Processos Gerenciais, é assegurar ao aluno, o exercicio
da experiéncia profissional, por meio da vivéncia no ambiente empresarial,
consolidando os conhecimentos adquiridos no curso e a articulagao da
teoria e pratica. Além disso, o estagio devera ainda:

* propiciar ao aluno o desenvolvimento de trabalhos com visao globalizada
das atividades em Processos Gerenciais;

* proporcionar ao aluno correlacionar e aprofundar os conhecimentos
tedricos e praticos adquiridos no curso;

* incentivar o trabalho de pesquisa e investigagao cientifica, visando o
desenvolvimento da ciéncia, da tecnologia e da cultura;

* suscitar o desejo permanente de aperfeicoamento cultural e profissional
e possibilitar correspondente concretizagao no desenvolvimento de
competéncias e habilidades; e

* propiciar o exercicio da competéncia técnica compromissada com a
realidade socioecondmica, politica e mercadolégica.
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CARGA HORARIA E AVALIAGAO DO EsTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO
Os alunos devem desenvolver o Estagio Curticular Obrigatétio/TCC em
organizagoes publicas, filantrépicas ou privadas, num total de 200 horas
distribuidas em diversas atividades, conforme estabelece a estrutura curricular
do Curso de Administracio.
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O Estagio Curricular Obrigatério deve ser cumprido dentro do perfodo
letivo do quinto semestre,. O Estagio Curricular Obrigatério é acompanhado/
orientado pelo Tutor Orientador e Professor Supervisor.

A avaliagdo ¢ continua e cumulativa, prevalecendo os aspectos qualitativos
sobre os quantitativos e, orientando pela competéncia, habilidades e atitudes
necessarias a0 bom desempenho da pratica profissional.

As atividades referentes as praticas curriculares, estagios e TCC sao
desenvolvidas paralelamente as disciplinas da matriz curricular.
O resultado da avaliacio é expresso por meio de conceito, assim estabele-
cidos:
a) EX- excelente - equivale entre 90%(noventa por cento) a 100%(cem
por cento);

b) MB - Muito Bom - equivale entre 80%(oitenta por cento) a
89%(oitenta e nove por cento);

c¢) B - Bom - equivale entre 70%(setenta por cento) a 79%(setenta e
) q p
nove por cento);

d) S-Suficiente - equivale entre 60%(sessenta por cento) a 69%(sessenta
e nove por cento); e

e) I-Insuficiente - até 59%(cinquenta e nove por cento).

INSERGAO DOS ALUNOS No Campo DE EsTAGIO

O Estagio Curricular Obrigatério podera ser realizado em organizagdes
empresariais particulares, publicas e filantrépicas desde que apresentem con-
digbes para:

a. planejamento e execu¢dao do conjunto de atividades do Estagio
Curricular Obrigatério;

b. aprofundamento dos conhecimentos tedrico-praticos do campo
especifico de trabalho;

22 Guia de Percurso
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VIRTUAL
otientacao e acompanhamento por parte de profissional com qualifi-
cagoes adequadas aos cursos.

vivéncia efetiva de situacoes reais da vida e trabalho num campo pro-
fissional; e

avaliacio.

Para o estabelecimento de Termo de Compromisso de Estagio Curricular
Obrigatoério é considerado, pela UNOPAR, em relacdo a entidade concedente
de estagio:

a.

b.

C.

d.

existéncia de infraestrutura fisica, de material e de recursos humanos;

aceitagao das condi¢des de supervisao e avaliagao da Universidade
Norte do Parani;

anuéncia e acatamento as normas dos estagios da Instituicao, e

existéncia dos instrumentos legais.

As atividades programadas para serem cumpridas pelo aluno referentes ao
estagio curricular sao disponibilizadas no Ambiente Virtual de Aprendizagem
pela Coordenagio do Curso.

ORIENTACOES GERAIS

Ao Aluno Estagiario compete:

I

II.

111

IV.

V.

VL

tomar a iniciativa de contato prévio com a empresa onde ira
realizar o estagio para formalizar o Termo de Compromisso com a
Universidade;

tomar a iniciativa de contato prévio com o tutor eletrénico, para pon-
derar sobre o tema escolhido;

cumprir rigorosamente o cronograma de prazos de atividades do Es-
tagio Curricular Obrigatério;

empenhar-se na busca de conhecimento e assessoramento necessario
ao desempenho das atividades do Estagio Curricular Obrigatorio;

manter contatos periédicos com o tutor eletronico; e

inserir em seu Portfolio, os relatérios parciais de seu estagio, o pré-
projeto e o texto concluido do TCC, como também qualquer atividade
relacionada e prevista pela Coordenagao do Curso.
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Ao professor supervisor compete:
I

II.

II1.

supervisionar o tutor eletronico no acompanhamento do estagio e na
verificacdo do desenvolvimento do TCC, conforme sua coeréncia 16-
gica, fundamentagao tedrica, relevancia social e cientifica, metodologia
e fontes bibliograficas;

supervisionar o tutor eletronico na orientagao aos alunos sobre ques-
toes relacionadas ao conteudo, forma, sequéncia, anotagoes bibliogra-
ficas e fechamento do Estagio Curricular Obrigatorio na linha tedrica
definida; e

supervisionar o tutor eletrénico no esclarecimento ao orientando a
cerca dos aspectos e critérios de avaliagdo do trabalho.

Ao Tutor Eletronico compete:

L.

1I.

I1I.

IV.

acompanhar o desenvolvimento do TCC realizado durante todo o
Estagio Curricular Obrigatério, em termos de sua coeréncia logica,
fundamentagao tedrica, relevancia social e cientifica, metodologia e
fontes bibliograficas;

orientar os alunos na questdo relacionada ao conteudo, forma,
sequéncia, anotacoes bibliograficas e fechamento do Estagio
Curricular Obrigatério na linha teérica definida;

esclarecer o orientando sobre os aspectos e critérios de avaliacdo do
trabalho;

avaliar os orientandos de acordo com as datas estipuladas pela
Coordenacio do Curso; e

acompanhar o desenvolvimento do TCC e a realizacio do Estagio
Curricular Obrigatério, motivando e orientando o aluno em suas du-
vidas e necessidades.

Ao Tutor de Sala compete:

1.

1I.

II1.

IV.

24 Guia de Percurso
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solicitar e acompanhar os pareceres da entidade conveniada sobre o
desempenho do aluno no Estagio Curricular Obrigatério e encaminhar
para a Coordenagao do Curso quando solicitado;

acompanhar o aluno no cumprimento das atividades previstas no
Estagio Curricular Obrigatorio;

esclarecer o orientando sobre os aspectos e critérios de avaliagao do
trabalho; e

acompanhar o desenvolvimento do TCC e a realizagio do Estagio
Curricular Obrigatério, motivando e orientando o aluno em suas du-
vidas e necessidades.
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FLuxoGRAMA DE TRAMITAGAO DE EsTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO

1. antes de iniciar o Estagio Curricular Obrigatério, o Discente verifica
se a concedente concorda em recebé-lo de acordo com a legislacdo
vigente. Em seguida recolhe os dados da empresa (razao social, CNP],
responsavel, cargo, endereco e telefone) e informa-os ao Polo de Apoio
Presencial;

2. o Polo de Apoio Presencial é quem faz o registro da concedente de
estagio, aguarda analise e liberacio da Divisio de Convénios e Esta-
gios — DCE. Em seguida, associa o Discente a concedente de estagio.
Automaticamente ¢ liberado o cadastro da empresa na area restrita do
discente, para ser impresso.

3. o Discente preenche o cadastro de estagio e aguarda a liberagao do Termo
de Compromisso, que ¢ procedida para analise da DCE;

4. o Discente providencia os seguintes documentos:

I — Calendario da Empresa, impresso, solicitando preenchi-
mento, assinatura e carimbo da mesma; e

II —Termo de Compromisso, impresso, com assinatura do
Discente e do representante da concedente.

Em seguida encaminha os 2 (dois) documentos (via original) a DCE,
preferencialmente através do Polo de Apoio Presencial, conforme prazo esta-
belecido e disponibilizado na area restrita ao discente; e

5. ¢é obrigatoria a apresentacao do Cadastro da Empresa (assinado e
carimbado) e do Termo de Compromisso (assinado) como com-
ponente de aprovagiao no Estagio.
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ESTAGIO CURRICULAR NAO OBRIGATORIO

O Estdgio Curricular Nao Obrigatério tem como objetivo estimular
o aluno a desenvolver atividades extracurriculares, para que possa inter-
relacionar os conhecimentos tedricos e praticos adquiridos durante o curso
e aplicd-los na solucao de problemas reais da profissao, proporcionando o
desenvolvimento da anélise critica e reflexiva para as questdes socioecon6-
micos do pais.

Os principais objetivos da pratica do Estagio Curricular Nao Obri-
gatorio sio:

I. proporcionar o exercicio do aprendizado compromis-
sado com a realidade s6cio-economico-politica do pais;

II. propiciar a realizacao de experiéncias de ensino e
aprendizagem visando a educag¢ido profissional con-
tinuada, alicercada no desenvolvimento de compe-
téncias e habilidades e ao exercicio do pensamento
reflexivo e criativo; e

IIl.incentivar o trabalho de pesquisa e investigacao
cientifica, visando a0 desenvolvimento da ciéncia, da
tecnologia e da cultura.

Para o estabelecimento de Termo de Compromisso de estagio, ¢
considerado, pela Universidade Norte de Parand, em relacao a entidade
concedente de estagio:

I. existéncia de infraestrutura fisica, de material e de
recursos humanos;

II. aceitacao das condi¢des de supervisdo e avaliacdao da
Universidade Norte do Parana;

III.anuéncia e acatamento as normas dos estagios da
Universidade Norte do Parani; e

IV. existéncia de instrumentos legais.

26 Guia de Percurso
Processos Gerenciais

v
()
1
0
c
1
)]
o




Guia de

o
)]
-
=
o
el
v
o

VIRTUAL
Para o Estagio Curricular Nao Obrigatério, os procedimentos de
viabiliza¢do sdo de responsabilidade da coordenacdo de cada curso, a qual

deve verificar as disposi¢des firmadas no projeto pedagdgico respectivo e
obedecida a legislacao vigente.

Antes de iniciar o Estagio Curricular Nao Obrigatério, o Discente
solicita através do e-mail estagio@unopat.bt, o Termo de Compromisso em
3(trés) vias e o Cadastro da Empresa, assinados e enviados por fax (43) 3371-
7951, para pré-analise.

A Divisao de Convénios e Estagios - DCE, faz analise e comunica o
Polo de Apoio Presencial ou Discente do deferimento ou indeferimento do
estagio. Apos o retorno, os documentos podem ser enviados pelo correio,
para assinatura da Coordenacao do Curso e da Divisdo de Convénios e
Estagios.

A DCE recebe os documentos de estagios e devolve através do
correio, somente 2 (duas) vias do Termo de Compromisso, para as quais
da a seguinte destinagao:

1. entrega uma via a Concedente do Estagio; e
2. uma via fica em poder do préprio Discente.

A cada 6 (seis) meses de vigéncia do Estagio Curricular Nao Obri-
gatério, o Discente solicita a DCE, via e-mail estagio@unopart.br, o Re-
latério Parcial que deve ser preenchido, assinado, carimbado e devolvido
a4 mesma, via correio.

Obs. : se a vigéncia for igual ou inferior a 6(seis) meses o relatdrio
serd considerado “final’.
O Discente solicita a DCE, via e-mail estagio@unopar.br, Re-
latério Final que deve ser preenchido, assinado, carimbado e devolvido a
b b
mesma, via correio.
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TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

ORIENTAGOES EsPEciFicas PARA 0 TCC

As orienta¢Ges que seguem, tem o objetivo de facilitar o desenvolvimento
de seu trabalho de conclusao, que serd um dos instrumentos de avaliagao final do
curso.

OBJETIVO

A elaboracao do TCC tem como finalidade envolver o aluno na iniciacao
cientifica através de uma reflexdo tematica que possa unir os seus saberes com
as contribuicoes da ciéncia da administracao e as vivéncias realizadas durante
o curso. A meta desse trabalho é contribuir com o pensamento académico e
a realidade estudada.

A sua expressao, por meio do TCC, é importante para que possamos
identificar o significado do contetddo apresentado para sua reflexio e/ou pra-
tica da Gestao Empresarial. Nao ¢ necessario concordar com os pontos de
vista dos autores dos semestres, mas é importante apresentar fundamentagao
de divergéncia na abordagem tedrica. No Curso, o TCC ¢ condig¢do para que
receba o diploma de conclusao emitido pela UNOPAR.

Como SELECIONAR 0 TEMA?

O TCC deve ser identificado por um tema (ideia central). Este deve ser
bem definido observando-se, principalmente, os objetivos que se pretende
alcangar, bem como sua experiéncia sobre 0 mesmo.

E importante considerar alguns pontos na selegio do tema. Assim,
algumas questoes devem ser pensadas, especialmente quanto a:

* Relevincia da ideia:
tem importancia?
esta no nivel de um Trabalho de Conclusio de Curso?
esta relacionado com a sua experiéncia profissional?
esta relacionado com as tematicas abordadas no curso?

contribui para seu crescimento profissional?
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Neste sentido, o trabalho elaborado é avaliado pelo Tutor Eletronico Orien-
tador, sob supervisio do Professor especialista. Podera, também, contar com a
orienta¢ao do Tutor Eletronico para revisar, sugerir mudancas durante a elaboragao,
observando os prazos para inser¢io do TCC no Portfélio (entrega).

QuaAnDoO INICIAR?

E desejavel que comece a pensar no TCC desde o inicio do curso para
que possa ir identificando, amadurecendo a escolha de seu interesse, e sobre
como gostaria de desenvolver seu Estagio Curricular Obrigatorio.

A orientacdo ¢ que, no decorrer do curso vocé seja incentivado a
discutir com colegas, conversar com o Tutor de Sala e Tutor Eletronico sobre
o seu Projeto de Estagio e sobre seu TCC, analisar a pertinéncia e o significado
para sua pratica profissional, mantendo a relagdo com as disciplinas apresentadas
no curso em uma das linhas tedricas adotadas pela UNOPAR.

QuE TeEmA DESENVOLVER?

O tema escolhido devera ser vinculado a linha de pesquisa institucional.
O enfoque devera apresentar coeréncia com os estudos realizados, tendo como
referéncia um dos temas trabalhados durante o cutso. Para o desenvolvimento
do tema, o aluno necessita da aprovac¢ao do orientador do TCC.

* Viabilidade da Ideia:
¢ possivel de ser executada (escrita)?
o periodo disponivel para execugio ¢ suficiente?
0s recursos necessarios sio de facil acesso?
o tema idealizado nao é muito complexo?
os limites estio bem definidos?

existe bibliografia basica de facil acesso?

Esses pontos, se bem refletidos, irdo direcionar um bom planejamento
de a¢bes para que sua ideia seja colocada em pratica.

QuaL o Formato po TCC?

O TCC devera ser desenvolvido seguindo as normas da ABNT. As
orientagdes serdo apresentadas por um professor especialista em disciplina
especifica sobre Metodologia Cientifica.
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Como SerA AvaLiabo o TCC?

O Trabalho de Conclusao de Curso - TCC sera avaliado pelo Tutor
Eletronico, sob supervisio do Professor, de acordo com os critérios da
avaliacao adotadas no curso.

Para facilitar e orientar a estrutura do seu TCC apresentamos algumas
sugestoes quanto a:

linguagem: procure ter clareza, precisio e adequagdao vocabular
(palavras simples, precisas ¢ adequadas);

organizagdo do pensamento: utilize frases curtas e diretas e man-
tenha a ordenacio das ideias;

organizagdo do texto escrito: busque concisio, evitando redundancia
(pleonasmos) e repeticao de palavras, ideias ou frases; evite, também,
“jargdes” ou frases feitas; e

-procure consultar outras bibliografias; leia e selecione material per-
tinente a0 seu tema.

Lembre-se ainda, que um bom projeto de TCC dependera de quatro
condigbes basicas que sdo iniciativa, criatividade, responsabilidade ¢
disciplina. Portanto:
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nao pega para ninguém sugerir uma ideia para seu TCC. Esse trabalho
s6 tera sucesso se for originado exclusivamente de sua criatividade e
iniciativa;

antes de procurar por alguma orienta¢ao, defina bem sua ideia, isso
resultara numa relagao positiva com o seu orientador;

quanto a defini¢ao da ideia do trabalho a desenvolver, procure refletir
a0 maximo, isso ajudara na escolha certa do tema;

o TCC exige uma dedicagao diaria para poder ser desenvolvido sem
transtorno, do contrario, nao sera concluido em tempo habil;

procure redigir seu TCC utilizando os métodos cientificos de redagao
de trabalhos, isso garantird uma boa impressao por parte do avaliador
e de quem tiver acesso ao seu trabalho; e

mantenha a escrita do seu TCC em linguagem académica conforme as
orientagoes e normas da ABNT, isso o ajudara a economizar tempo
e trabalho.
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