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Caro aluno, bem vindo ao Sistema de Ensino Presencial Conectado

UNOPAR.

Com o objetivo de atender a vocé que deseja unagfar de qualidade,
sintonizada com as tendéncias educacionais mais elaboradas e apoiz
estruturacdo académica com bases teorico-préticas solidas, apresent
Curso Superior de Tecnologia em Processos Gerensiddesenvolvemos
uma proposta de ensino-aprendizagem que coloque o aluno em dife
processos e praticas da administracdo, buscando formar o nosso alun
atuar em pequenas e médias empresas. Adotamos essa postura com o
de preparar 0 egresso para 0s niveis de competitividade que se apre

Sse

atualmente nesta area, para que, dependendo da oferta do setor, este p

estar apto para administrar organizagdes, contemplando desde questde
até desalos globais. Conlrmamos dessa formassm rmompromisso de
formagé&o de pro!ssionais conscientes, participativos e construtores de
nova sociedade.

Os Curso Superior de Tecnologia em Processos @&sgno-
cura se fundamentar com su!ciente base tedriemtéca, exigida na
maioria das situacfes pelo mercado de traballav@ ipstrumental
sulciente para acompanhar as mudancas que ocualmente. Para
tanto, deve: fornecer sélida formacdo humanistis@i@ global; propi-
ciar solida formagé&o técnica e cientilca para m@uadministracdo das

organizacdes, desenvolver atividades especilcas da pratica pro!ssional;

de desenvolver, no ambito académico, competéacaempreender e
desenvolver a capacidade de atuar de forma interdisciplinar.

slo

> U

O Curso Superior de Tecnologia em Processos Gerenciais comeca

cumprir a partir de agora, junto a vocé, o seu itinerario de formacao.
Abracgos,

A Coordenacao.

“Toda grande
caminhada comeg

com o primeiro passo.

Provérbio chinés
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OBJETIVO DO CURSO

O Curso Superior de Tecnologia em Processos Gerenciais SEPC/EaD
da UNOPAR pelo Sistema de Ensino Presencial Conectado tem como orien-
tacdo as praticas empresariais que relacionam teoria e pratica nos ambient
organizacionais, formando proessionais habilitados a atuar em pequenas ¢
meédias empresas, no planejamento, na organizagcao, geréncia, na elaborag
de projetos e no controle de processos administrativos.

Nesse sentido, o Curso tem por objetivo prin@pakttar proessionais

para atuar em toda esfera de gestdo de empresas de micro, pequeno e méc
porte, com uma postura ética e compromisso social. Assim, baseia-se em umr
formacédo que supere a tradicdo pedagdgica tecnicista que separa o saber ¢
fazer, a teoria e a pratica, abrindo para a area da administracéo novas leitur
tedricas, novos enfoques metodoldgicos e tecmslogie conduzam ao
enfrentamento dos desa+os de pesquisar no cotidiano das pequenas e médit
empresas a complexidade da gestao dos processetrativos em pequenas

e médias organizagoes.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

 estimular no aluno o desenvolvimento critico e relexivo para as ati-
vidades de ensino, pesquisa e extensao, as quais lhe permitam acon
panhar os avancos tecnoldgicos e produzir novos conhecimentos,
possibilitando uma atuacao proessional pautadal@res humanos,
éticos e sociais;

e capacitar o proessional para pesquisas, estuttlsses, inter-
pretacéo, planejamento, implantacédo, coordenagéatr@e dos
trabalhos nos campos de administracéo geral, dormastracao
e selecdo de pessoal, organizacao, analise, neépsdgsamas
de trabalho, orcamento, administracdo de matemalneeira,
administracdo mercadolégica, administracdo defomdelactes
industriais, bem como, outros campos em que estesdobrem
OuU com 0S quais sejam conexos;

» desenvolver habilidades no exercicio de funedaseda ou di-
recao, assessoramento e consultoria em orgaess @osparti-
mentos, da administracdo publica ou de entidadadas; cujas
atribuicdes envolvam principalmente, a aplicac@ollecimentos
inerentes as técnicas de administracao;

* incentivar o desenvolvimento da capacidade emedesa e da
compreensado do processo tecnoldgico, em suas causas e efeitos ne
organizacdes de pequeno e médio porte;

cunerenso 8
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* propiciar a compreenséo e a avaliagdo dos impactos sociais, ecq

cos e ambientais resultantes da producéo, gestdo e incorpora¢

novas tecnologias; e

» formar o tecnélogo em processos gerenciais capaz de transfor
mercado no qual esta inserido com principio humano e ético.

MERCADO DE TRABALHO

O tecndlogo em Processos Gerenciais formado pela UNOPAR ¢
atuar em toda esfera de gestdo de empresas de micro, pequeno e méd
com as habilidades empreendedoras necessariamdsate planejamento,
organizacao, direcao e controle, podendo atusagéne gestdo de pequena
e médias empresas como também gerenciar areas ou departamentos ¢
trativos de organizacdes de diferentes naturezas.

PERFIL DO EGRESSO

O Curso Superior de Tecnologia em Processos Gerenciais SEPC
busca a formacdo de um pro!ssional com postura investigativa e de ¢
re"exivo, apto a desenvolver, de forma plena e inovadora, atividades n
da gestdo de pequenas e médias empresas, e deédoespecilca para:
aplicacao e desenvolvimento de pesquisa e inovacéao tecnoldgica; difu
conhecimentos tecnolégicos; gestdo de processos de producdo de ben
vigos; desenvolvimento da capacidade empreendedora; manutencéo d
competéncias em sintonia com o mundo do trabalho.

E proposta do Curso formar um pro!ssional interessado na aplica
pratica da teoria e principios, o Tecndlogo em Processos Gerenciais
articulador da organizacéo e da dimenséo interdisciplinar das diversa
do conhecimento em gestao.

Neste Curso a construgao do conhecimento acontece pela partici
nas atividades desenvolvidas nas ciéncias administrativas, integrada a
gacao da realidade empresarial, reconhecendo que o papel do gestor s

atuacao em organizacdes e no desempenho das fun¢cdes como agente tr

formador da realidade, valorizando os avancos das ciéncias empresari
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ESTRUTURA DO CURSO

Nos cinco semestres do Curso, séo realizadas teleaulas pelo Sistema «
Ensino Presencial Conectado em um encontro semanal, que séo ministrada
pelo professor especialista e acompanhadas pelo tutor de sala e pelos tutort
eletrdnicos. No mesmo dia da teleaula, é desdavolua aula-atividade
realizada nas telessalas sob orientagcdo e acompanhamento do professor esj
cialista, tutores eletrénicos e do tutor de sala, tendo como suporte o materia
didatico das disciplinas apresentados nos cadiessiados dos alunos, além
do material disponibilizado pelo professor. O desenvolvimento das atividades
elaboradas e deenidas pelos professores especialistas é acompanhado pel
tutores eletrdnicos e orientado pelo tutor de sala.

Nos demais dias da semana sao desenvolvidadegtigelastudo inde-
pendentes que compdem o Portfélio, indicadas pelos professores especialiste
e orientadas pelos tutores eletronicos.

No quinto semestre sdo realizadas ainda, atividades relativas as pratice
previstas no Estagio Curricular Obrigatério, tamdEmmpanhadas pelos
tutores eletrénicos, em horario deenido pelo préprio aluno sob coordenacao
da equipe pedagdgica do Curso, atendendo a ssadadesem conformidade
com 0s campos de estagios.

O curso é composto de 1.800(um mil e oitocentas) horas de atividades
curriculares, organizada em semestres, assim distribuidas:

l. 1.600(um mil e seissentas) horas de atividades relativas aos conteddc
curriculares, a serem cumpridas por meio de:

1) presenca semanal do aluno nas teleaulas eéddaesit

2) web-aulas e atividades web que sao realizadas pelo aluno
conforme programacgéo agendada; e

3) atividades de autoestudo realizadas pelo aluno a partir do
material didatico impresso, e outros disponibilizados;

[I.  200(duzentas) horas de Estagio Curricular Obrigatorio/TCC, realiza-
dos em area especisca.

:
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As atividades presenciais sao realizadas por teleaulas e aulas-ati

com auxilio de atividades ligadas a internet. A interatividade durante a t
€ garantida pelo uso daatentral e audio como recurso auxiliar, em que
davidas, questionamentos e respostas a exercicios solicitados pelo pr
especialista, sdo enviadas de forma sincrona a uma equipe auxiliar qu

passa ao professor, sendo respondida ou comentada imediatamente dura

teleaula. Para isso, as teleaulas séo planejadas intercalando a fala do [

dindmicas de grupo, perguntas, tira-davidas imediatas e atividades organize

pelo professor especialista.

TELEAULA

A Teleaula, importante elemento que compde as atividades sinc
desenvolvidas nos encontros presenciais que fazem parte do desenhg
gogico adotado pela Universidade Norte do Parana — UNOPAR na ofer
modalidade de ensino a distancia. S&0 momenposriizagem compostos
por aulas ao vivo transmitidas via satélite na®g@dunos podem, em tempa
real, comunicar-se com seus professores por nokiagleoz.

Como uma das ferramentas pedagogicas utilizpdasasso de ensino
e aprendizagem, as teleaulas possibilitam asqrefggorar inGmeros recur-
sos dialdgicos e midiaticos, no desenvolvimentogi@sidos programaticos
e processo de ensino e aprendizagem.

Elementos que constituem uma boa teleaula entostsus pilares na

transposicao didatica, dialogicidade, interagivatadextualizacéo e dinamisma.

As teleaulas ocorrem na perspectiva de uma aprendizagem que ad
em rede e esta é tecida por meio da interacdo de alunos, professores,
e outros sujeitos que fazem parte do cotidiano académico, além de ¢
espacos que privilegiam o ensinar e o aprender. Para que se operaci
requer um projeto educativo em torno do qual essa rede mobiliza os obj

e estratégias a serem alcancados e cria as conexdes para que essas ago

desencadeadas.

WEeB-AuLA
A web-aula faz parte do conjunto de atividades assincronas que

titui o madelo pedagegico da UNOPAR. Ela corresponde a carga hor€ri

disciplina, portanto « componente obrigaterio para a integrabzeyatiz
curricular do curso.

, um instrumento que possibilita ao professomitares ampliar o
conte...do da disciplina de forma dialsgica, por meio hipertextos, utiliz

ferentes recursos de Tecnologias de Informa,fo e de Comunica,fo - TIC.
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Por ocorrer de forma assencrona, o aluno peattgjex fjara e lugar, respeitado o
cronograma do curso, acessar esse materialelaiirclo com a sua disponibilidade de
tempo para estudo. A web-aula « uma forma dea@mgae compartilha com os alunos
a responsabilidade de administrar o tempo gefartias atividades propostas para a
disciplina. Neste contexto sfo planejados duigsersaus conte,dos, de forma que a
autonomia e a colabora,fo sejam trabalhadag+eio daraprendizagem do aluno.

PROFISSIONAIS ENVOLVIDOS

Para atender os alunos, a UNOPAR disponibiliza um grupo pro!ssional alt:
mente capacitado e qualilcado, que compde a equipe pedagodgica necessaria ac
funcionamento do curso. Essa equipe € composta de:

» Professor especializade responsavel por ministrar as teleaulas; seleciona
planejar e desenvolver conteddos; elaborar e redigir o material de apoi
da aula atividade; acompanhar essa aula e participar do planejamento, ¢
nizacao e orientacdo das atividades de estagio e do Trabalho de Conclt
de Curso.

DESTAQUE

Sua SEmMaNA DE CuRrso

Uma vez por semana serdo realizadas atividaidesioterativas, através de teleaulas;
proporcionadas pelo professor especialista, adwdpaelo tutor eletronico e com
0 apoio do tutor de sala.

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

A partir do quinto semestre serdo desenvolvidas atividades relacionadas po projeto
de estagio e elaboragdo do TCC - Trabalho de Concluséo de Curso.

Neste semestre, serdo realizadas atividadeasrataEstagio Curricular Obrigatdri
sob a orientagéo do tutor eletronico.
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» Tutor Eletrénico — pro!ssional que acompanha o processo d
ensino e aprendizagem do aluno, sendo mediador e responsave
aproximacao e articulagcao entre os alunos, tiesak e professores
especialistas. Desempenha papel fundamental dimnatéo ao
aluno, acompanhando o processo de construcdo da aprendizage
Tutor Eletrbnico tem como funcéo, orientar os aupor meio
eletrénico, na realiza¢do das atividades: pressafatecimentos das
davidas e procedimentos, orientar os estudos independentes e
como responsavel pela avaliacédo do aluno nas atividzaléelie
interdisciplinares e de Estagio Curricular Obrigiegémpre seguindo
critérios elaborados pelo professor especialista;

Em relagédo a aprendizagem, o Tutor Eletrdnico, devera propiciar
ambiente favoravel, sempre buscando atendeea@sses e necessidades do
alunos; acompanhar o desenvolvimento de seus conhecimentos, esclare
davidas junto ao tutor de sala sobre os exefatoi@mades); os procedimentos
para o envio dos trabalhos propostos pelos professores especialista
para a utilizacdo das varias ferramentas de comunicagdo, tais como] for
discussaehate Portfélios; e

* Tutor de Sala- responsavel pelo assessoramento ao aluaodmi
desenvolvimento dos processos administrativos, facilitando ao al
a utilizacédo da tecnologia disponibilizada para comunicacao e ay
dizado, promovendo a integracdo entre os pro!ssionais de ensi
o aluno. Atua como mediador no processo de ensino e aprendiza
encaminhando duvidas, sugestdes, comentarios e a participaca
alunos durante as teleaulas. O Tutor de Sala também é respon
pelo registro da frequéncia dos alunos e deve motiva-los a prog
No curso, como também estimular a responsabdiniagpeometimenta
disciplina e organizacéo da sala de aula.

CONCEITO

QuEM E o TutorR ELETRONICO ?

Graduado e com especializa¢do na area de Adgéoided&Empresas ou Correlatas.
Tem como funcéo, coordenar as atividades reahiaadadas de recepcao, atraves
acompanhamento do monitor de sala, prestando orientacdo e esclareciment
davidas e procedimentos das atividades, dos estudos independentes e da av
aprendizagem. Desenvolve ainda um papel fundamental na superviséo d
sala, subsidiando a criacdo de um ambiente de aprendizagem que atenda 0s|i
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 formacartec®eologos em
Processos Gerenciajscom duracdo 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
elaboracédo do Trabalho de Concluséo de Curso - TCC.

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

PrROCESSOFADMINISTRATIVOS

Gestao de Pessoas
TOTAL

20 SEMESTRE
ANALISE MERCADOLOGICA
NOME DA DISCIPLINA

CoMPORTAMENTO DO CONSUMIDOR

CusTose FormACAO DE PrRECOS
TOTAL

3° SEMESTRE
FINANCAS COORPORATIVAS
NOME DA DISCIPLINA

MATEMATICA FINANCEIRA

GERENCIA FINANCEIRA E ORCAMENTARIA
TOTAL

cune oo — 8
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4° SEMESTRE
PRODUCAO E LOGISTICA ORGANIZACIONAL
NOME DA DISCIPLINA

=)
)
=
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c
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INTRODUCAO A LoGisTICA

Simulagcdo Empresarial
TOTAL

5° SEMESTRE
EMPREENDEDORISMO
NOME DA DISCIPLINA

ADMINISTRACAO ESTRATEGICA

Estagio Supervisionado — TCC 200

TOTAL DO CURSO 1.800

DESTAQUE

AULA-ATIVIDADE

Sao atividades dirigidas aos alunos, elaborada®fessor especialista e tem como
fundamentagao o contetido desenvolvido nas dexifao realizadas antes ou ppos
as teleaulas com suporte técnico-administrativtodde sala e sob coordenagao do
professor especialista e acompanhamento doétridmieb, através deaespeci!co.

12 Guia de Percurso
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1° SEMESTRE
TEORIAS DA ADMINISTRACAO E DE RECURSOS HUMANOS

As Teorias da Administracéo de Recursos Humanos abrangem o con-
junto de temas com o qual se defrontam os gerentes de recursos humanos e
resete as mudancas realizadas na administracéo de pessoal nos Ultimos anos
proporcionando ao aluno uma melhor percepcéo dos desasos e oportuni-
dades do novo milénio.

Este semestre abrange os topicos necessarios para a realizagéo de ume
administracdo de recursos humanos escaz, no setor da andlise do mercado
de trabalho e do estudo do processo de recrutamento, selecéo e treinamento
de pessoal, contextualizando a realidade braklgiemuenas e médias
empresas a aplicabilidade dos conceitos e assuntos abordados nas teleaula:

Estresse
ompor-

PROCESSOSADMINISTRATIVOS

Conceitos basicos. Bases historicas da adminis@agénbiente externo das
organizagdes. Planejamento. Organizagdo. LideCangale. Os desasos dp
administracdo das pequenas e médias empresas.

5 em an-
ercados:
0S precos,
e escala,
acao do

GesTAo DE PESssoas

Gestao de pessoas. A gestdo de pessoas e do capital intelectual. O desenyolvimentc
organizacional. Recrutamento e selecéo. Cangose svaliacdo de desempenho.
Treinamento e desenvolvimento.

cunerenso B8
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2° SEMESTRE
ANALISE MERCADOLOGICA

O estudo das técnicas da Analise Mercadoldgiie peraiuno despertar
o interesse e o0 aprendizado, levando-o a traloathas realidades impostas pela
mercado e utilizadas pelas pequenas e médiaagraprasie torna-lo apto a
interferir nas organizacdes, compreendendo a ing@odamdministracao de
marketing para o alcance dos objetivos organiiaciona

A analise mercadoldgica € imprescindivel qugmdbesgle conquistar
segmentos e possibilita um posicionamento comcm@tpetitivo no mercado.

pectos
Sisté
ica p
elator

ComMPORTAMENTO DO CONSUMIDOR

Fatores in'uenciadores no processo de compra. O processo decisorio d
compra. Motivacéao, percepcao e atitudes. A cordprdual e a compra em
uma organizacdo. Modelos de comportamento do consumidor/comprador.
Modelos compensatoérios e modelos interativos.

CusTtosE FormacAo DE Precos

Introducéo terminologias de custos e ¢lososa de custeio. Setorizacao nas
empresas para avaliacdo de custos. Etapas de implantacdo de sistemas
custos. Alocacéo setorial. Sistemas de lotes. Sistemas de processps.| Cu
administrativos e tributarios da pequena e média empresa. Célculo de preg
de servicos e produtos. Lista de precos. Custimsdirindiretos da pequepa
e média empresa.

14 Guia de Percurso
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3° SEMESTRE

FINANCAS COORPORATIVAS

A estrutura do semestre Financas Corporativas foi planejada de modo
a capacitar os alunos a utilizarem os conceitdsie@ap *nanceiras no
processo de tomada de deciséo frente a situagOes, ambientes competitivos
e mercado de capitais.

Este semestre propicia um entendimento mais especisco na area de
enancas corporativas e oferecendo subsidios mheseavolvimento da
capacidade de reeexdo, 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 andlise e tomada de decisbes *nanceiras.

a patri-
e

MATEMATICA FINANCEIRA

Funcdes de 1° e 2° grau. Conjuntos e Subconjixpsnencial e
Logaritmos. Matrizes e Sistemas Lineares. Lim@estenuidades
Diferenciacdo. Integracdo Simples. Funcdes des Vargdes. Juro
simples. Desconto simples. Juros compostos. f@xasais, efetivas
equivalentes e proporcionais. Valor presenterdéutalm. Séries de *uxq
de caixa. Anuidades. Sistemas de amortizacao.

4

A4

éstimos.
. Métodos

GeRreENciA FINANCEIRA E ORCAMENTARIA

Ambiente e objetivo da administracdo enanceir&mpresa e o Me
cado Financeiro. Decisbes Financeiras. Andlise Financeira. Orcamento de
Capital. Fontes de recursos a longo prazo. Politica de Dividendos. Plane-
jamento Financeiro: conceitos basicos - orcamento operacional, orgamento
econbmico-snanceiro, execucao orcamentaria. Administracao do Capital de
Giro — fontes e usos de recursos de curto prazo. Estudo de assunto$ na area
de Financas, ligados ao conteldo do curso e@eguasaergentes. Palestras

com proessionais da area de *nancas. Estudo de artigos recentes na area de
Financas, tais como: Globalizacdo; Mercado de capitais; Gestado Financeira
na empresa familiar; Aspectos Estratégicos das Decisfes de Investimento e

Financiamento; etc.
e
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4° SEMESTRE
PRODUGAO E LOGISTICA ORGANIZACIONAL
Conforme a area de atuacdo da empresa é fundamental que
ssional esteja preparado para exercer atividades relacionadas as ¢
Producéo e Logistica Organizacional.

Este semestre proporciona conhecimento sobre as técnicas util
no dia-a-dia de uma empresa, demonstrando a linha de administragac
ducéo dos setores da producao, a *m de tornar os resultados mais es(
controlaveis, utilizando a tecnologia de inforntagao suporte operacional

e estratégico aos setores de producéo, logistileasede suprimentos. Con+

templa também o estudo e técnicas de Simulacdo Empresarial em d
ambientes de negdcio.

INTRODUCAO A LogisTicA

namentos e distribuicdo. Processamentos de Pedidos MRP.

SMULACAO EMPRESARIAL

Processo de decisdo. Simulagcéo de ambiente ¢anukrsiaal e marketing
produtos. Exercicios de tomada de deciséo. Dirseles@®cessos decisori
Elementos racionais e ndo racionais. Simulac&galeds. Uso de softwar
aplicados a Jogos de empresas. Simulacdo InEssidals de Caso.
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5° SEMESTRE
EMPREENDEDORISMO

O empreendedorismo € fator determinante para obtencéo do sucesso.
Ser capaz de detectar oportunidades, avaliar riscos, escolher colaboradores
capacitados e delinear planos de acéo efetivos sédo 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 motivacdo, conciliando teoria, ciéncia e préatica, assumindo um comporta-
mento pré-ativo diante de questdes cotidianas, desa+os e riscos que surgem
frente as oportunidades.

0 nego-
dor-
arejo.

DIREITO EMPRESARIAL

Introducé&o ao Direito. Aspectos principais dotdire administracaa.
Novas tendéncias no direito empresarial. Direito civil e comercial. Aspectos

tedricose praticos. Novos desasos da legislacédo e regulacédo da pequena e
média empresa.

dminis-
rmula-
S e casos

PLano pE NEGOCIOS E EMPREENDEDORISMO

Perel do empreendedor. Ciclo de vida organizdciot@preneurship
Empresas inovadoras, sucessos, fracassos e redes de difusdo. Cgsos de su
cessos e fracassos. Elaboracéo de projetos. Plano de negdcios. Identiscacao,
montagem e gestdo de novos negoécios.

e estagio
. Pratica
da re-

o aluno

recer do
ssionais
pecieco

cune oo — I8
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AVALIACAO DE APRENDIZAGEM

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

0sJnalad

I. prova por disciplina, aplicada presencialmesnt& avaliar o con-
junto de competéncias e habilidades, com peso)&taimédia
final;

Il. avaliacdo das atividades disciplinares resdiraddecorrer do
semestre, via Web no Ambiente Virtual de Aprergtizagom
peso 2(dois) na média final,

I1l.avaliacdo do estagio e de praticas pedagdgogsosta de ativ
dades resultantes do acompanhamento da mesmaadasaha
decorrer do curso, cujas producdes textuais giamitidizadas
no Portfélio, de acordo com regulamento proprio; e

IV. Trabalho de Conclusado de Curso — TCC, deseaaiwalo final do
curso, de acordo com regulamento proprio.

As provas presenciais, realizadas individualdexet® conter duas questoes
dissertativas que correspondam a 50%(cinquenta por cento) do valor da pre

As atividades web sdo compostas por duas agaligg@és, uma producao
textual e participacdo em Ambiente Virtual de Aprendizagem — AVA.

Entende-se por Portfélio o conjunto das producdes textuais inseridas
Ambiente Virtual de Aprendizagem, decorrentestdgas, do TCC, das praticas
pedagdgicas, dos trabalhos disciplinares e das diversas atividades do cursc

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

O resultado da avaliacao € expresso por meiocdas, assim estabeleci-
dos:

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

I[I. MB — Muito Bom — equivalente entre 80%/oitgrutacento) a
89(oitenta e nove por cento);

[1l.B — Bom — equivalente entre 70%(setenta puofa 79%(setenta
e nove por cento);

IV. S — Suficiente — equivalente entre 60%(sessenteento) a
69%(sessenta e nove por cento); e

V. | — Insuficiente — até 59%(cinquenta e novecento).

18 Guia de Percurso
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Para as atividades de préticas curriculares dadd&iComplementares
Obrigatorias é exigida apenas a integralizacdo da carga horaria.

Considera-se aprovado na disciplina o aluno que:

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

[I. obtiver conceito S — Sueciente ou superior nas atividades de Estagio
Curricular Obrigatério;

[1l. obtiver conceito S — Susciente ou superior, no Trabalho de Concluséo
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 nao realizar a prova presencial é automaticamente reprovad
na disciplina.

Se o0 aluno obtiver aproveitamento inferior a 50% na prova presencial de
disciplina, deve realizar prova de recuperacdo da mesma, em periodo agend:
pela Coordenadoria do Curso.

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

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

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

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

E permitida a realizac&o de até 2(duas) disciplinas em regime de dependé
cia.

AVALIAGAO INSTITUCIONAL

Semestralmente, € disponibilizado ao aluno, umniestto especisco
para a avaliagdo da instituicdo, no semestreccumshdndo docentes, tutores
e unidades. Esse instrumento ndo visa a avaliaropraas fornecer dados
para o0 acompanhamento do curso e para que sealter@apdes necessarias.

Assim, é necessario que o instrumento seja ragpdadorma criteriosa
pelo aluno, pois é uma oportunidade para regigaapiniao.

Guia de Percurso 19
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BIBLIOTECA DIGITAL

A Biblioteca Digital da UNOPAR disponibiliza dieersiateriais
bibliograecos ao aluno, para colaborar com o gsoceducacional do
Ensino Presencial Conectado, com a enalidadeoderpnformacgdes a
gualquer hora, com acesso de qualquer lugar.

o
D
2
O
-
=
0]
o

Os objetivos da Biblioteca Digital séo:
a) disponibilizar os documentos sob a formaldigita

b) dar suporte informacional a equipe de EaDo@lprofessore
tutores) e responder prontamente as suas necessidadma-
cionais;

W

c) implementar a mediacéo da informacéo entoéadia Digita
€ 0S Seus usuarios *nais;

d) oferecer uma forma alternativa de preservacmeenamento
dos objetos digitais;

e) gerar indicadores para a instituicao; e

f) garantir o armazenamento e a recuperacadmdatdersdes dos
materiais produzidos no d&mbito dos cursos de Eaf@addios
pela instituicao.

O acesso a Biblioteca Digital da-se pelo site @@abtinirtual, post
sibilitando ao aluno de EaD o uso dos objetosadigibmo aulas, videos,
livros eletrénicos, artigos de periodicos, entresou

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 ¢nalidedmiar, concomitantemen-
te, estudos tedricos e préticos alicercados nealeseento 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 éocu®nde o aluno tera a
oportunidade para re!etir, sistematizar e apca@nhecimentos apresentados
e discutidos em sala de aula as atividades praticas desenvolvidas no mercado
de trabalho.

OBJETIVOS DO EsTAcio CURRICULAR OBRIGATORIO

O objetivo geral do Estagio Curricular ObrigatdoicCurso de
Tecnologia em Processos Gerenciais, € assegafanaoo exercicio
da experiéncia proessional, por meio da vivén@abiente empresarial,
consolidando os conhecimentos adquiridos no cuasartculacdo da
teoria e pratica. Além disso, o estagio deved aind

* propiciar ao aluno o desenvolvimento de tratzahogiséo 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 investigacao cientieca, visando o
desenvolvimento da ciéncia, da tecnologia e da cultura;

* suscitar o desejo permanente de aperfeicoaniamtd eyproessional
e possibilitar correspondente concretizagdo 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 AVALIACAO DO EsTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO

Os alunos devem desenvolver o Estagio Curriculgadnio/TCC em

organizacfes publicas, elantrépicas ou privadastatal de 200 horas

distribuidas em diversas atividades, conforme estabelece a estruturg cu

do Curso de Administragao.

0sJnaJad

O Estéagio Curricular Obrigatorio deve ser cumprido dentro do perio
letivo do quinto semestre,. O Estagio Curriculag&tdrio é acompanhado/
orientado pelo Tutor Orientador e Professor Supervisor.

A avaliacdo é continua e cumulativa, prevalecessjmestos qualitativos
sobre 0s quantitativos e, orientando pela competéncia, habilidades e at
necessarias ao bom desempenho da pratica proessional.

As atividades referentes as praticas curricelst&gios e TCC sao
desenvolvidas paralelamente as disciplinas da matriz curricular.

O resultado da avaliacao é expresso por meiocgda@ssim estabele-
cidos:

a) EX-excelente - equivale entre 90%(noventanpoy @4 00%(cer
por cento);

=

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

c) B - Bom - equivale entre 70%(setenta por cento) a 79%(sete
nove por cento);

d) S-Sueciente - equivale entre 60%(sessentaim)rc69%(sessenta
e nove por cento); e

e) |- Insuesciente - até 59%(cinquenta e nove por cento).

INsSERCAO DOS ALuNoSs No Campo DE EsTAclo
O Estagio Curricular Obrigatorio podera ser realizado em organizag
empresariais particulares, publicas e elantropicas desde que apresente
dicdes para:
a. planejamento e execucdo do conjunto de ativitadesagio
Curricular Obrigatério;

b. aprofundamento dos conhecimentos tedérico-pratcasmpo
especisco de trabalho;
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orientacdo e acompanhamento por parte de proessional com qualie-
cacoes adequadas aos cursos.

vivéncia efetiva de situacdes reais da vida e trabalho num campo pro-
essional; e

avaliacao.

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

a.
b.

C.
d.

existéncia de infraestrutura fisica, de material e de recursos humanos

aceitacao das condicbes de supervisdo e awgdidddversidade
Norte do Parang;

anuéncia e acatamento as normas dos estagios da Instituicdo, e
existéncia dos instrumentos legais.

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

ORIENTACOES GERAIS
Ao Aluno Estagiario compete:

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

. tomar a iniciativa de contato prévio com o tutor eletrdnico, para pon-

derar sobre o tema escolhido;

Ill. cumprir rigorosamente o cronograma de prazos de atividades do Es-

IV.

V.

VI.

tagio Curricular Obrigatério;

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

manter contatos periédicos com o tutor eletrénico; e

inserir em seu Portfdlio, os relatérios parciais de seu estagio, o pré-
projeto e o texto concluido do TCC, como também qualquer atividade
relacionada e prevista pela Coordenacéo do Curso.

Guia de Percurso 23
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Ao professor supervisor compete:

I. supervisionar o tutor eletrbnico no acompanhamento do estag
veriscacao do desenvolvimento do TCC, conforme sua coeré
gica, fundamentacdo teorica, relevancia soerdi«ai metodologi
e fontes bibliograscas;

[I. supervisionar o tutor eletrénico na orientagéo aos alunos sob
tdes relacionadas ao conteudo, forma, sequéatagpas bibliogra
ecas e fechamento do Estagio Curricular Obrigat6rio na linha
deenida; e

[ll. supervisionar o tutor eletrénico no esclarecimento ao orientandc

cerca dos aspectos e critérios de avaliacdo do trabalho.

Ao Tutor Eletrbnico compete:

|. acompanhar o desenvolvimento do TCC realizado durante
Estagio Curricular Obrigatério, em termos de sua coeréncia

fundamentacéo teodrica, relevancia social e cientisca, metodolog

fontes bibliograscas;

orientar os alunos na questao relacionada aaidonterma,
sequéncia, anotacdes bibliograficas e fechameriistagio
Curricular Obrigatério na linha tedrica deenida;

lll. esclarecer o orientando sobre 0s aspectos e critérios de avaliaca

trabalho;

IV. avaliar os orientandos de acordo com as daijaslatas pel
Coordenacéo do Curso; e

V. acompanhar o desenvolvimento do TCC e a realizagao do
C_urrlcular Obrlgatc')rlo, motivando e orientando o aluno em su
vidas e necessidades.

Ao Tutor de Sala compete:

I solicitar e acompanhar os pareceres da entidade conveniads
desempenho do aluno no Estagio Curricular Obimaténcaminha
para a Coordenacao do Curso quando solicitado;

acompanhar o aluno no cumprimento das atividadestps ng
Estagio Curricular Obrigatério;

IIl. esclarecer o orientando sobre 0s aspectos e critérios de avaliaca

trabalho; e

acompanhar o desenvolvimento do TCC e a realizacdo do
Curricular Obrigatério, motivando e orientando o aluno em su
vidas e necessidades.

V.
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FLuxoGRAMA DE TRAMITAGAO DE EsTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO

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

2. o Polo de Apoio Presencial € quem faz o registro da concedente de
estagio, aguarda andlise e liberacdo da Divisdo 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. oDiscente preenche o cadastro de estagio @eagizerhcao do Termo
de Compromisso, que é procedida para andalise da DCE;

4. o Discente providencia os seguintes documentos:

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

Il —=Termo de Compromisso, impresso, com assinddura
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 &rea restrita ao discente; e

5. € obrigatéria a apresentacdo do Cadastro da Brigssmado e
carimbado) e do Termo de Compromisso (assinad®) com
ponente de aprovacao no Estagio.
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ESTAGIO CURRICULAR NAO OBRIGATORIO

O Estegio Curricular N€o Obrigaterio tem comotiobjestimula
o aluno a desenvolver atividades extracurricpéaeesue possa in
relacionar os conhecimentos teericos e preticoisicdols) durante o cur
e aplice-los na solu,€0 de problemas reais da€urofiroporcionand
desenvolvimento da anclise crftica e reflexias paest,es socioecc
micos do pafs.

Os principais objetivos da pratica do Estagiactitar Nao Obri-
gatorio séo:
proporcionar o exercicio do aprendizado coms-0
sado com a realidade sdcio-econémico-politicdsic

. propiciar a realizacdo de experiéncias decemBs

aprendizagem visando a educacao profissional ca

tinuada, alicercada no desenvolvimento de co
téncias e habilidades e ao exercicio do pensa
reflexivo e criativo; e

[ll.incentivar o trabalho de pesquisa e invesim
cientifica, visando ao desenvolvimento da ci@zc
tecnologia e da cultura.

Para o estabelecimento de Termo de Compromissbadgoe &
considerado, pela Universidade Norte de Paran&]agfo a entidac
concedente de estagio:

. existéncia de infraestrutura fisica, de mhtda
recursos humanos;

1.
Universidade Norte do Paran@;

Ill.anuéncia e acatamento as normas dos estéy
Universidade Norte do Parand; e

IV. existéncia de instrumentos legais.

aceitacao das condicdes de supervisdo eavalia
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Para o Estagio Curricular Nao Obrigatério, os plioctentos de
viabilizacdo sao de responsabilidade da coordeteacada curso, a qual

deve verificar as disposi¢des firmadas no pragegpgico respectivo e
obedecida a legislagéo vigente.

Antes de iniciar o Estagio Curricular Ndo Obrigaté Discente
solicita através do e-mail estagio@unopar.brpwTde Compromisso em
3(trés) vias e o Cadastro da Empresa, assinanosd®e por fax (43) 3371-
7951, para pré-andlise.

A Divisdo de Convénios e Estagios - DCE, fazsaéliomunica o
Polo de Apoio Presencial ou Discente do deferinoenitadeferimento do
estagio. Apos o retorno, os documentos podem gi@des pelo correio,
para assinatura da Coordenacdo do Curso e daoDdeis@onvénios e
Estagios.

A DCE recebe os documentos de estagios e devdvésado
correio, somente 2 (duas) vias do Termo de Conmgeongara as quais
dé a seguinte destinacao:

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 EstagiouCarrNao Obri-
gatdrio, o Discente solicita a DCE, via e-mabes®unopar.br, o Re-
latorio Parcial que deve ser preenchido, assoa@opado e devolvido
a mesma, via correio.

Obs. : se a vigencia for igual ou inferior a) G(®siss o relat€rio
sere considerado 2final®
O Discente solicita & DCE, via e-mail estagio@aurrr, Re-
latorio Final que deve ser preenchido, assinadupedo e devolvido a
mesma, via correio.
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TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO
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ORIENTACOES EsPEciFicas PARA 0 TCC

As orienta¢des que seguem, tem o objetivo darfadilesenvolvimento
de seu trabalho de conclusao, que sera um dosémsts de avaliagédo *nal|do
Curso.

OBJETIVO

A elaboragéo do TCC tem como *nalidade envollano na iniciagéo
cientisca através de uma relexdo tematica que possa unir 0s seus sabere
as contribui¢cdes da ciéncia da administracdo e as vivéncias realizadas ¢
0 curso. A meta desse trabalho é contribuir com o pensamento acadé
a realidade estudada.

A sua expressao, por meio do TCC, é importante para que possa
identiscar o signiecado do conteudo apresentado para sua relexdo e/ou |
tica da Gestdo Empresarial. Ndo € necessario concordar com 0s ponte
vista dos autores dos semestres, mas é importante apresentar fundame
de divergéncia na abordagem tedrica. No Curso, o TCC é condicéo [par
receba o diploma de conclusao emitido pela UNOPAR.

CoMO SELECIONAR O TEMA?

O TCC deve ser identiecado por um tema (ideia central). Este deve
bem deenido observando-se, principalmente, 0os objetivos que se prets
alcancar, bem como sua experiéncia sobre 0 mesmo.

E importante considerar alguns pontos na selec@@ndo Assim,
algumas questdes devem ser pensadas, especialmente quanto a:

* Relevancia da ideia:
tem importancia?
esta no nivel de um Trabalho de Concluséo de Curso?
esta relacionado com a sua experiéncia proessional?
esta relacionado com as teméticas abordadas no curso?
contribui para seu crescimento proessional?

28 Guia de Percurso
Processos Gerenciais




O
(9]
—
>
O
=
()
o

VIRTUAL
Neste sentido, o trabalho elaborado € avaliadap@i&letronico Orien-
tador, sob supervisdo do Professor especialdgaa Rambém, contar com a

orientacdo do Tutor Eletrénico para revisar, sogetancas durante a elaboracao,
observando os prazos para inser¢cdo do TCC no Portfélio (entrega).

QuANDO INICIAR?

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

A orientacdo é que, no decorrer do curso vocénsejaivado a
discutir com colegas, conversar com o Tutor de Sala e Tutor Eletronico sobre
0 seu Projeto de Estagio e sobre seu TCC, analisar a pertinéncia e o signi!cado
para sua pratica pro!ssional, mantendo a retagdsalisciplinas apresentadas
no curso em uma das linhas tedricas adotadas pela UNOPAR.

QuE TemA DESENVOLVER?

O tema escolhido devera ser vinculado a linha de pesquisa institucional.
O enfoque devera apresentar coeréncia com oseastldmdos, tendo como
referéncia um dos temas trabalhados durante o curso. Para o desenvolvimento
do tema, o aluno necessita da aprovacao do orientador do TCC.

* Viabilidade da Ideia:
€ possivel de ser executada (escrita)?
o periodo disponivel para execugéao é sulciente?
0S recursos necessarios sao de facil acesso?
o tema idealizado ndo é muito complexo?
os limites estdo bem delnidos?
existe bibliograla basica de facil acesso?

Esses pontos, se bem re"etidos, irdo direcionar um bom planejamento
de aces para que sua ideia seja colocada em pratica.

QuaAL o FormaTo Do TCC?

O TCC devera ser desenvolvido seguindo as normddNda As
orientacdes serdo apresentadas por um professor especialista em disciplina
especilca sobre Metodologia Cienti!ca.
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Como SErA AvaLiapo o TCC?

O Trabalho de Concluséo de Curso - TCC seradavpéibp Tutor
Eletrdnico, sob supervisdo do Professor, de acordoos critérios da
avaliacdo adotadas no curso.
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Para facilitar e orientar a estrutura do seu TCC apresentamos|alg
sugestdes quanto a:

* linguagem: procure ter clareza, precisdo e adequagao vocab
(palavras simples, precisas e adequadas);

» organizacao do pensamentaitilize frases curtas e diretas e man
tenha a ordenacéo das ideias;

 organizacao do texto escritdousque concisao, evitando redundancis
(pleonasmos) e repeticdo de palavras, ideias ou frases; evite| ta
“jargdes” ou frases feitas; e

» -procure consultar outras bibliogralas; leia e selecione material
tinente ao seu tema.

Lembre-se ainda, que um bom projeto de TCC dependera de qu
condi¢des basicas que g#oiativa, criatividade, responsabilidadee
disciplina. Portanto:

* ndo peca para ninguém sugerir uma ideia paaGdtske trabalho
s tera sucesso se for originado exclusivamente de sua criativid
iniciativa;

» antes de procurar por alguma orientacéo, de!lna bem sua ideia,
resultard numa relacéo positiva com o seu orientador;

* quanto a de'nicéo da ideia do trabalho a desenvolver, procure re
ao maximo, isso ajudara na escolha certa do tema;

ido

* 0 TCC exige uma dedicacgao diaria para poder ser desenvol
transtorno, do contrario, ndo sera concluido em tempo hébil;

* procure redigir seu TCC utilizando os métodos cientilcos de reda
de trabalhos, isso garantird uma boa impresséo por parte do aval
e de quem tiver acesso ao seu trabalho; e

* mantenha a escrita do seu TCC em linguagem aeact@rforme as
orientagBes e normas da ABNT, isso o ajudara a economizar te
e trabalho.
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