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1 - APRESENTACAO

1.1- Apresentacao Geral

O Instituto Federal do Espirito Santo (Ifes) — campus Guarapari encontra-se instalado na regido
metropolitana da Grande Vitoria, que é formada pelos municipios de Cariacica, Fundao, Vitoria,
Viana, Vila Velha, Serra e Guarapari.

Guarapari atualmente é uma cidade com aproximadamente 126.700 mil habitantes que, como a
maioria das cidades brasileiras, tem acentuados contrastes socioeconémicos. O municipio é
nacionalmente conhecido como o balneario que em suas praias possui areias monaziticas.
Segundo Hoffmann (2006), Guarapari-ES, assim como varias outras cidades litoraneas,
originalmente formada por uma vila indigena, se configurou inicialmente em um dos balneérios
mais importantes do pais. Mas, em decorréncia de mudancas sociais e econdmicas
provenientes da expansao imobiliaria e do trabalho temporario oportunizado pelo turismo,

Guarapari se transformou em uma cidade que cresceu rapida e desordenadamente.

O aumento populacional ocasionado pela migracdo de pessoas em busca de empregos e
contrastando com poucas alternativas de se conseguir um trabalho estavel, fora da temporada
do turismo, propiciou o surgimento de inimeros problemas sociais, oriundos da falta de renda e
da infraestrutura municipal. Segundo dados do Instituto Jones dos Santos Neves — ISJN, o PIB
per capita da microrregido metropolitana é de R$ 32.554,24, sendo Guarapari 0 municipio com
menor contribuicdo (R$ 17.098,94). Portanto, o Ifes — Campus Guarapari, por meio de sua
implementagdo, comprometeu-se com a promogdo do desenvolvimento educacional, social e

econdmico da regiéo.

O campus esta situado na Alameda Francisco Vieira Simdes, n° 720, no bairro Aeroporto,
municipio de Guarapari, que pertence, de acordo com a Lei N° 9.678 de 28 de dezembro de

2011, a microrregidao Metropolitana de planejamento (IJSN, 2020). O Ifes — campus Guarapari
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foi inaugurado em 19 de abril de 2010, com o curso Concomitante/Subsequente em
Administracdo. No segundo semestre de 2010, iniciou-se no campus O CUrso
Concomitante/Subsequente em Eletromecanica, sendo que o Integrado ao Ensino Médio teve

inicio no primeiro semestre 2011, com os cursos de Administragéo e Eletromecéanica.

Paralelamente, por iniciativa da coordenadoria de curso de Administragdo ofertou-se a Pos-
Graduacdo lato sensu, em Gestdo Estratégica de Negdcios, que foi reformulada em 2019,
passando a se chamar Pds-Graduacdo lato sensu em Tecnologias Empresariais. A partir do
segundo semestre de 2012, decidiu-se pela suspensdo da entrada de alunos do curso técnico
em Eletromecénica visando a criacdo de dois novos cursos técnicos: Eletrotécnica e Mecanica.
Assim, no primeiro semestre de 2013, iniciaram-se 0s cursos Técnico Integrado ao Ensino
Médio e Concomitante/Subsequente em Eletrotécnica e, no primeiro semestre de 2015, iniciou-
se 0 curso Técnico Integrado ao Ensino Médio em Mecanica. Em 2019 iniciou-se 0 curso

Concomitante/Subsequente em Mecanica.

Com relacgdo a cursos de nivel superior, em 2014, o Campus Guarapari passou a ofertar o curso
de Bacharelado em Administracdo e posteriormente, em 2017, o curso de Engenharia Elétrica.
O curso de Administragdo passou por processo de reconhecimento de curso, in loco, em 2017,
sendo aprovado em todas as instancias pela comissdo avaliadora e sua renovacdo de
reconhecimento foi publicada no Diario Oficial, em 25 de junho de 2020 (DOU - Portaria N° 209,
25/6/20).

Nesse contexto de crescimento e expansdo do campus, considerando a potencialidade e perfil
social, histérico e natural de Guarapari e seu entorno, a existéncia de uma Coordenadoria de
Professores de Formacdo Geral, inicialmente para atendimento de disciplinas propedéuticas de
todos os cursos ofertados, e atendimento da Lei N° 11.892 de 29 de dezembro de 2008, foi
ofertado no inicio de 2021, o curso de Licenciatura em Ciéncias da Natureza, para contemplar a
formacao de novos professores na area e preencher a lacuna, que havia na oferta de cursos de

licenciatura, no campus.


https://guarapari.ifes.edu.br/images/stories/cursos/bacharelado/administracao/portaria-209-2020-renovacao-bacharelado-adm.pdf
https://guarapari.ifes.edu.br/images/stories/cursos/bacharelado/administracao/portaria-209-2020-renovacao-bacharelado-adm.pdf
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1.2 - Apresentacédo do Curso

O Projeto Pedagdgico do Curso de Graduacdo em Administracao foi construido pela Comissao
de Elaboragéo do PPC, com base nas Diretrizes Curriculares Nacionais do Curso de Graduagao
em Administracdo, bacharelado, instituidas pelo Conselho Nacional de Educa¢cdo — Camara de
Educacao Superior, por meio da Resolugdo CNE/CES N.° 4, de 13 de julho de 2005; com base
na Resolucao n.° 2, de 18 de junho de 2007, também do Conselho Nacional de Educacédo —
Céamara de Educacdo Superior; e, também, com base na Lei de Diretrizes e Bases da
Educacdo Nacional, Lei n.° 9.394/96. Foi utilizada, ainda, a Resolugcdo do Conselho Superior
N.° 51/2011, de 13 de setembro de 2011, que estabelece procedimentos de abertura de cursos
de Graduacéao do Ifes e foi atualizado - e revisado - de acordo com a Resolucdo do Conselho
Superior N.° 1/2019, de 11 de marco de 2019, pelo NDE (Nucleo Docente Estruturante) do

curso.

O Ifes — Campus Guarapari foi inaugurado em 19 de abril de 2010, com o0 curso
Concomitante/Subsequente em Administracdo. No segundo semestre de 2010 teve inicio,
também, o curso Concomitante/Subsequente em Eletromecanica. Em 2011, a Coordenadoria
do Curso Técnico em Administrag&o iniciou o Projeto da primeira turma de P6s-Graduagédo em
Gestédo Estratégica de Negoécios. Logo em seguida, considerando a intencdo do Campus
Guarapari de verticalizar as atividades de ensino, a Coordenadoria de Administracdo implantou

a Graduacgao, que iniciou a sua primeira turma em fevereiro de 2014.

O curso recebeu a comissao de reconhecimento de curso em 2017 e teve seu parecer favoravel
no mesmo ano. O ato de reconhecimento de curso foi publicado no Diario Oficial da Unido
(DOU), N° 241, em 18 de dezembro de 2017, Secéo |, Pagina 69 — 70 / Portaria 1.340, de 15 de
dezembro de 2017. O ato de renovagdo do Reconhecimento de curso foi publicado em 2020,
durante a pandemia do Covid-19, através do mesmo Diério Oficial, através da Portaria, N° 209,
de 25 de junho de 2020. Atualmente o curso funciona com quatro turmas regulares de

Administracdo, no periodo Noturno.

10
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A partir do segundo semestre de 2020, o PPC do bacharelado em Administracdo, referente a
matriz 2018, foi reformulado e atualizado pelo NDE, apds consulta do Nuacleo de Gestédo
Pedagogica, do Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Especificas (Napne), do
Nucleo de Estudos Afro-brasileiros e Indigenas Neabi, da Coordenadoria de Registro
Académico (CRA), da Coordenadoria da Biblioteca, da Coordenadoria de Relactes
Institucionais, Extensao Comunitaria (REC) e da Direcao de Pesquisa e Extensdo do campus

com o objetivo de contribuirem para os assuntos de suas respectivas competéncias.

Essa reformulacdo do curso visa acompanhar as mudancas e 0s avangos tecnoldgicos,
promovendo a interdisciplinaridade e a transdisciplinaridade, imprescindiveis para a
compreensdo do ambiente e de suas alteragcbes, bem como promover a aplicagdo dos
conhecimentos por meio de atividades préaticas. Como atividades praticas, sdo propostas visitas
técnicas as empresas; prestacdo de consultoria por meio da Empresa Juanior do campus
Guarapari, atividades de pesquisa e extensdo, promovendo a interdisciplinaridade e o trabalho
em equipe em interagdo com a sociedade. Nessa direcdo, cabe destacar que o Estagio
Curricular Supervisionado e o Trabalho de Conclusdo do Curso, proporcionam ao aluno a
aplicacdo e ampliagdo dos conhecimentos adquiridos ao longo do curso, bem como a

experiéncia real no mundo do trabalho.

Também sdo previstas atividades complementares, tais como participagdo em congressos,
simpdésios, palestras, feiras industriais e comerciais, com o0 objetivo de o aluno trocar
experiéncias e se manter constantemente atualizado no campo das questdes tecnoldgicas e
comerciais. Outro ponto a ser destacado refere-se a exigéncia de 300 (trezentas) horas de
acOes de extensdo que abrangem um conjunto de atividades organizadas, nos seguintes
formatos: programas, projetos, cursos, eventos e prestacdes de servico, atendendo a
Resolucédo N° 7, de 18 de dezembro de 2018, do Conselho Nacional de Educacéo (CNE), que

estabelece as diretrizes para o cumprimento da Extensdo, na Educag¢ao Superior Brasileira.

11
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2 — IDENTIFICAGAO DO CURSO

2.1- Denominagéo: Bacharelado em Administragédo

2.2- Area de conhecimento: Ciéncias Sociais Aplicadas.
2.3- Grau: Bacharelado.

2.4- Modalidade: presencial.

2.5- Diplomas e certificados: Bacharel em Administragéo.
2.6- Turno de oferta: noturno.

2.7- Periodicidade: Semestral.

2.8 — Tipo de oferta: crédito.

2.9 - Numero de vagas oferecidas: 42.

2.10 - Periodicidade da oferta: anual ou semestral.
2.11- Carga Horéria Total: 3.000 horas.

2.12 - Formas de acesso: a) ENEM — Exame Nacional do Ensino Médio. O ingressante
concorre as vagas nas universidades publicas mediante a sua nota no exame, bem como a sua
classificacdo no SISU - Sistema de Sele¢édo Unificada do Ministério da Educacédo, conforme os
editais de selecédo; b) Editais de Processos Seletivos para vagas remanescentes para
Transferéncia e Novo Curso — editais especiais publicados quando houver existéncia de vagas

NOS CUrsos superiores.

2.13 - Local de oferta: Alameda Francisco Vieira Simdes, n° 720 - Bairro Aeroporto - Guarapari
— ES. CEP 29216-795.
12
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2.14 - Coordenadora: Andrea Maria de Quadros. Graduada em ADMINISTRACAO pela
Universidade de Santa Cruz do Sul - UNISC (2000), Pés-graduacdo Lato Sensu em
MARKETING pela Faculdade de Ciéncias Aplicadas "Sagrado Coracdo" (2001), MBA em
GESTAO EMPRESARIAL pela Fundagido Getulio Vargas - FGV (2012), Pés-graduagdo Lato
Sensu em ARTETERAPIA pelo Instituto Fénix (2017) e mestrado em Educagao, Administracédo
e Comunicacdo pela Universidade Sao Marcos (2007). Foi professora de ensino superior da
Unilinhares (2000-2008), da Faculdade Pitagoras de Linhares (2008 a 2012), coordenadora de
curso de Administragdo na mesma IES (2009-2012) e professora do curso de Administracdo da
Faculdade de Ensino Superior de Linhares (FACELI) (2012). Também atuou como consultora e
instrutora na area de Marketing e Vendas (2006-2012), até entrar no Instituto Federal do
Espirito Santo (IFES), campus Guarapari, em 2013. Atualmente é coordenadora do curso de
graduacdo em Administracdo e professora de Marketing, Empreendedorismo, Estratégia
Empresarial, Gestdo de Vendas e Servicos. Pertence a coordenadoria do curso técnico em
Administrac@o e leciona nos cursos: Técnico em Administracdo, Graduagcdo em Administragéo
(bacharelado) e Pds-Graduacgéo lato sensu "Tecnologias Empresariais”. A professora tem 21
anos de experiéncia em docéncia de Ensino Superior e coordena o curso, numa segunda
gestdo, desde fevereiro de 2020. Registro no CRA/ES: N°5195.

2.15- Prazo de Integralizagdo curricular em anos:

Minimo: 4 (quatro) anos

Maximo: 8 (oito) anos

2.16 — Historico de criacao e reformulacdes do PPC:

Criacdo ou reformulacdo Data de implementacédo do PPC
Criacdo 20141
Reformulacdo 2015.1
Reformulacao 2018.1
Reformulacédo 2020.2

13
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3- JUSTIFICATIVA

Ha tempos a arte de administrar negécios deixou de ser realizada de modo informal e amador.
Hoje é sabido que para administrar € necessario considerar as estratégias dos concorrentes, as
relagdes custo versus beneficio, a geracdo de valor para clientes, scios e acionistas, entre
outros fatores. Além disso, 0s constantes avancos tecnoldgicos impulsionam as organizactes
para a busca de inovagfes dos seus processos, produtos e servicos, como forma de impedir a
obsolescéncia de seus produtos frente a seus pares no mercado, alcancando o que Porter

(1986) chamou de “vantagem competitiva”.

O atual ambiente empresarial brasileiro coloca as organizacbes diante de grandes
transformacgfes sociais, econdmicas e politicas. Esse cenéario globalizado, competitivo e
dindmico exige a atuacdo de profissionais que dominem conhecimentos multiplos e
mantenham-se atualizados nos assuntos relacionados a gestdo de negécios, especialmente,

em sua abordagem estratégica.

O gestor de hoje precisa ser, além de um profundo conhecedor das técnicas e ferramentas de
gestdo, um excelente estrategista. A abordagem estratégica agrega valor as diversas areas da
gestdo de negodcios, uma vez que possui ferramentas eficazes para a implantagdo de
metodologias de gestdo que tenham como objetivo a exceléncia organizacional. Considerando
gue as organiza¢des modernas estao diante de grandes transformagfes no cenario econémico
e de negocios, compreender os fatores ligados a gestdo é fundamental para que obtenham
sucesso, e para isso, faz-se necessario a formacao de gestores capazes de lidar com tais

demandas.

Essas transformag6es no cenario econdbmico mundial e brasileiro chegaram também ao estado
do Espirito Santo, onde as perspectivas de crescimento sdo reais e animadoras. Esse
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crescimento, especialmente, nas areas de Petréleo e Gas, Siderurgia e Celulose, gera uma

demanda imediata por profissionais capacitados e altamente qualificados.

O municipio de Guarapari esta situado na regido metropolitana de Vitéria, que compreende,
além do municipio de Vitéria, os municipios de Vila Velha, Cariacica, Serra e Viana. Além das
potencialidades elencadas pelo Governo Estadual, o municipio de Guarapari destaca-se como
polo de forte desenvolvimento do setor de prestacdo de servicos, frutos de sua vocacao turistica

e varejo local, com tendéncia a moda praia.

Considerando essa perspectiva de desenvolvimento econdmico que o estado do Espirito Santo,
de modo especial o municipio de Guarapari, esta alcancando nos Uultimos anos, e a
consequente ampliagdo da demanda por profissionais qualificados, o Instituto Federal de
Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Espirito Santo — Ifes, Campus Guarapari, tem por objetivo
atender essa demanda, ofertando gratuitamente formacdo profissional de qualidade nos
diversos niveis solicitados, desde o ensino Técnico, passando pela Graduagéo, até os cursos

de Pos-Graduacgéo.

O Curso de Bacharelado do Ifes — Campus Guarapari, foi concebido a partir da premissa de que
a regido carece de profissionais preparados para desempenhar atividades de gestdo nas
organizacdes de pequeno, médio ou grande porte, atentos as necessidades de preservagéo
ambiental, de qualidade de vida dos funcionarios e da comunidade local , e perspicaz para
identificar novas oportunidades de negocios . A Prefeitura Municipal realizou, na época da
abertura do campus, em 2010, uma audiéncia publica em parceria com IFES — Campus
Guarapari, para conhecer as demandas de profissionalizagdo ndo atendidas na regido. A

demanda para curso superior em Guarapari foi a Administracao.

A decisdao de abertura do curso de graduacdo também foi embasada na opinido do
empresariado local, que a época sinalizou a caréncia de méo de obra qualificada na area de
Administracdo, e numa pesquisa com os alunos do curso técnico em Administracdo do campus

Guarapari.
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O Curso de Bacharelado em Administracdo proposto pelo Ifes — Campus Guarapari, visa
oferecer qualificac@o profissional publica e gratuita de exceléncia, na area da Gestdo e dos
Negécios, atendendo as demandas das grandes, médias e pequenas organizacdes, bem como
das pessoas interessadas em ampliar seus conhecimentos. O projeto visa, ainda, contribuir
para melhorar a atuacdo dos gestores de negdécios, de modo a alavancar o desempenho das
organizacOes locais e regionais, preparando-as para uma atuacdo mais eficaz frente aos

desafios por elas enfrentados.

A demanda por graduados formados no Curso de Bacharelado em Administragéo converge com
a necessidade de preparar profissionais com conhecimento especifico e aprofundado sobre a
gestdo organizacional, com vistas ao desenvolvimento de posicionamentos analiticos e criticos,
capazes de resultar em intervencbes rapidas e apropriadas ao cotidiano das atividades

produtivas e econdémicas do municipio.

Vinculado a grande area das “Ciéncias Sociais Aplicadas” e inserido na area basica da
‘Administragdo’, segundo a Tabela CAPES, o curso é ministrado na modalidade presencial,
sendo que o curso, anteriormente funcionando com 3.500 horas (trés mil e quinhentas), passou
por uma reformulagéo, em 2018. A necessidade surgiu vinda dos campi do Ifes que ofertavam o
curso de bacharelado em Administracdo e desejavam que houvesse uma matriz de referéncia,
com um quantitativo de horas, disciplinas e atividades afins. Desta forma, o Ifes compds uma
comissdo para discutir as ementas e sugerir melhorias para uma matriz de referéncia que
cumprisse uma similaridade de 55% da carga horaria total, sendo 1.650 (mil seiscentas e
cinquenta) horas comuns a todos os campi do Ifes. Em resumo, dada a importancia do curso,
convencionou-se que todos os campi teriam 1.650 horas/aulas (Disciplinas e ementas em
comum para todos os cursos de Bacharelado em Administragcéo do Ifes), 200 (duzentas) horas
de Estagio Supervisionado, 100 (cem) horas de atividades complementares e 300 (trezentas)

horas de ac¢des de extensdo, totalizando 3.000 (trés mil) horas no presente projeto.

Pretende-se assim, com a reformulacao deste projeto, explicar como sera possivel oferecer a
formacdo profissional e o desenvolvimento de competéncias que permitam aos egressos

atuarem eficientemente na gestdo, planejamento, organizacdo, direcdo e controle das
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organizacdes dos diversos segmentos, tendo como principio basico o respeito a pessoa, ao
meio ambiente, a propriedade, e a responsabilidade com o desenvolvimento da regido,

sobretudo, das pessoas e das organizacoes.
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4- OBJETIVOS

Os objetivos do curso de Bacharelado em Administracdo do campus Guarapari foram tracados
em consonancia com o que determinam as Diretrizes Curriculares Nacionais do Curso de
Graduacdo em Administra¢é@o, bacharelado, instituidas pela Resolucdo CNE/CES n° 4, de 13
de julho de 2005 e Parecer CNE/CES n. 438/2020 (aguardando homologacéo).

4.1 - Objetivo Geral

Formar profissionais que sejam capazes de compreender as questdes cientificas, técnicas,
sociais, tecnoldgicas e econdmicas das organizacdes e também sejam aptos a atuar no
planejamento, no processo de identificar e solucionar problemas e tomar decisbes, no
gerenciamento e no controle das organizacdes, levando em consideracdo 0s aspectos
qualitativos e quantitativos adequados, bem como demonstrem competéncias e habilidades
para resolver conflitos, fazer negociacdes e liderar equipes, assim como outras atividades

emergentes, que fagam parte do campo de atuacdo do administrador.
4.2 - Objetivos Especificos

- Proporcionar aos académicos uma solida formacg&o na area da administracao.
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- Formar profissionais que sejam capazes de planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar
processos técnicos relacionados com as areas de recursos humanos, financas, producéo e

mercadologia.

- Proporcionar aos académicos conhecimentos, conceitos e principios cientificos e tecnoldgicos,

que regem e regulamentam a Administracao.

- Formar profissionais aptos a desempenhar atividades técnicas e gerenciais na gestdo das

organizacdes de quaisquer naturezas juridicas.

- Capacitar o académico para estabelecer objetivos e metas, planejar e priorizar acoes,
controlar o desempenho, alocar responsabilidades, mobilizar as pessoas para o resultado.

- Capacitar o académico para saber agir diante das influéncias que os fatores econdmicos,
socioculturais, histéricos e ambientais, politicos e tecnoldgicos, exercem na gestdo das

organizagoes.

- Proporcionar aos estudantes conhecimentos e habilidades em &reas instrumentais, que

fornecem ao profissional condi¢des de elevado desempenho.

- Proporcionar aos estudantes as condicbes de aprendizagem teorica e pratica nas areas
relacionadas a Administracdo, como: Contabilidade, Economia, Marketing, Administracdo
Financeira e Orcamentaria, Estratégia, Gestdo da Producdo e Logistica, Gestdo de Pessoas,

Sistemas de Informag&o, Empreendedorismo, Administragéo de Vendas e Servicos e Varejo.

- Capacitar o académico para abordar problemas e oportunidades de forma sistémica ,
compreender o ambiente, modelar os processos com base em cenarios , analisando a relag &o
entre as partes e os impactos ao longo do tempo . Analisar problemas e oportunidades sob

diferentes dimensdes (humana, social, politica, ambiental, legal, ética, econdmico-financeira).

- Capacitar 0 académico para analisar e resolver problemas, formular problemase /ou

oportunidades, utilizando empatia com os usuarios das solucdes , elaborar hipéteses, analisar
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evidéncias disponiveis, diagnosticar causas provaveis e elaborar recomendacdes de solugdes e

suas métricas de sucesso passiveis de testes.

- Formar profissionais que sejam capazes de aprender de forma autbnoma , Ser capaz de
adquirir novos conhecimentos, desenvolver habilidades e aplica -las em contextos novos, sem a
mediacao de professores, tornando-se autbnomo no desenvolvimento de novas competé ncias

ao longo de sua vida profissional.

- Estimular o desenvolvimento das competéncias, habilidades e atitudes que sejam
indispensaveis ao exercicio da profissao, tais como: lideranca, trabalho em equipe, capacidade
de solucionar problemas relacionados a esfera administrativa, trabalho em equipe,

relacionamento e comunicacéo e formulacéo de cenarios e estratégias organizacionais.

- Estimular a prontidéo tecnolégica e o pensamento computacional , compreender o potencial

das tecnologias e aplica-las na resolucao de problemas e aproveitamento de oportunidades.

- Estimular no académico o desenvolvimento das caracteristicas préprias do empreendedor,

visando desenvolver o empreendedorismo na regiao.

20



MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

5- PERFIL PROFISSIONAL DO EGRESSO

O perfil do egresso foi tragado de modo a atender o que determinam as Diretrizes Curriculares
Nacionais do Curso de Graduagcdo em Administracdo, bacharelado, instituidas pela Resolucédo
CNE/CES n° 4, de 13 de julho de 2005e Parecer CNE/CES n° 438/2020 (aguardando
homologacgéo). Pretende-se que o egresso do Curso de Graduagdo em Administracdo seja
capaz de:

- identificar os problemas que surgem no dia a dia da administracdo das organizacfes e
equacionar solugdes para eles;

- pensar estrategicamente os processos de gestdo, de forma a introduzir melhorias nos

processos de producao, bem como nas atividades de comércio e servigos;
- ser proativo nas acdes e no processo de tomada de decisoes;
- transferir conhecimentos e delegar funcdes e responsabilidades;

- estabelecer um processo eficaz de comunicacao e de relagfes interpessoais entre os diversos
niveis da gestao, levando em consideragdo a complexidade de cada nivel e as necessidades de

cada individuo;

- estimular as atividades e o trabalho em grupo, reforcando as relagbes entre as pessoas e

buscando a eficicia dos processos;
- estimular a capacita¢éo continua dos seus liderados;

- ter iniciativa, criatividade, determinacdo, vontade politica e administrativa, vontade de
aprender, abertura as mudancas e consciéncia da qualidade e das implicacdes éticas do seu

exercicio profissional;
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- desenvolver capacidade de transferir conhecimentos da vida e das experiéncias cotidianas
para o ambiente de trabalho e do seu campo de atuacdo profissional, em diferentes modelos

organizacionais, revelando-se um profissional adaptavel,
- desenvolver capacidade para elaborar, implementar e consolidar projetos em organizagoes;

- desenvolver capacidade para realizar consultoria em gestdo e administracdo, pareceres e

pericias administrativas, gerenciais, organizacionais, estratégicos e operacionais.
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6- ORGANIZACAO DIDATICO-PEDAGOGICA

6.1- Concepcéo

O Curso de Bacharelado do Ifes — Campus Guarapari, foi concebido a partir da premissa de que
a regido carece de profissionais preparados para desempenhar atividades de gestdo nas
organizacdes de pequeno, médio ou grande porte, atentos as necessidades de preservagédo
ambiental, de qualidade de vida dos funcionarios e da comunidade local, e perspicaz para
identificar novas oportunidades de negdcios. A Prefeitura Municipal realizou, na época da
abertura do campus, em 2010, uma audiéncia publica em parceria com Ifes — Campus
Guarapari, para conhecer as demandas de profissionalizacdo ndo atendidas na regido. A

demanda para curso superior em Guarapari foi a Administracao.

O curso possui a concepcao voltada para a formagdo ampla do Administrador, mas contém
énfase na vertente empreendedora e sustentavel da gestao, além de foco na area de servicos,
considerando que estas séo caracteristicas do mercado em que 0s egressos operardo. Além da
formacao cientifica e técnica é necessario, também, formar cidaddos dotados de consciéncia
ética, sustentavel e social. Para tal, o Ifes — Campus Guarapari estruturou a matriz curricular do
curso, objetivando ofertar contetdos teodricos e simulagbes de préticas profissionais,
abrangendo as disciplinas e atividades académicas que ocorrem de forma integrada com as
necessidades da regido. Neste sentido, a metodologia utilizada agrega estratégias de ensino e
aprendizagem diversificadas, valorizando o raciocinio e as competéncias cognitivas superiores,
a fim de potencializar a interacdo entre académicos e professores, para a construcdo de

conhecimentos coletivos.

A concepcao do curso permeia ndo apenas a quantidade de informacdo, mas a atitude de

“aprender a aprender” e de “aprender fazendo”, de pensar e relacionar o conhecimento com
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dados da experiéncia do dia a dia, permitindo que o académico estabeleca significados para o
que aprendeu e seja capaz de captar o significado do mundo e realizar a integracdo entre teoria

e prética, desenvolvendo o senso critico e a argumentacao.

Para tanto, o curso foi concebido tendo por base os seguintes aspectos:

- Visdo ampla e conhecimento das transformacdes que estdo acontecendo na atualidade;

- Motivagdo para conquistar essa visdo, desenvolvendo contetdos curriculares, criando
oportunidades de aprendizagem e integrando as diversas disciplinas e atividades académicas;

- Consciéncia de que o conhecimento € uma construgdo coletiva e que a aprendizagem
mobiliza afetos, emocgbes e relagdes com seus pares, além das cogni¢cdes e habilidades
intelectuais.

- Integracdo com os diversos contextos de vida social e pessoal promovendo uma relacédo ativa
entre os académicos e o objeto do conhecimento, entre o contetdo aprendido e o observado,

entre a teoria e a pratica.

Para desenvolver as competéncias de formacdo de um profissional com perfil estrategista e
empreendedor e estabelecer uma “ponte” entre a teoria e a pratica, foi criada, em 2017, a
empresa junior do bacharelado em Administracdo, a “Tatica Junior”. O estimulo real ao
Empreendedorismo se constitui como forte traco identitario do curso que, além do incentivo a
criacdo de novos negocios, também estimulou os alunos a criarem uma Empresa Junior de
Administracdo que iniciou seu movimento (formacdo de estatuto, corpo diretivo, inicio do
processo de credenciamento junto ao Ifes), em 2016, iniciando seu funcionamento em 2017 e
teve seu processo concluido de credenciamento junto ao Ifes, em 2019 (Portaria N° 1925, de 22
de agosto de 2019). Neste mesmo ano, a Tatica Junior foi reconhecida pela Confederagéo
Brasileira de Empresas Juniores, como “Empresa Junior de Impacto”, pois todas as metas
foram alcancadas (faturamento, quantidade de projetos vendidos, percentuais de membros que
executaram projetos, projetos compartilhados com outras empresas juniores, participacdes em
eventos de capacitagdo, satisfacdo dos clientes e impacto nos ODS - Objetivos de
Desenvolvimento Sustentavel da ONU 2030. Dos 17 objetivos principais, todos os projetos

melhor pontuados pela Tatica Junior em 2019, foram na “ODS 8 — Crescimento Econdmico e
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Trabalho Digno”[[1]], com sete projetos concluidos neste item. De 2018, até o final de 2019,
foram realizados onze projetos nas areas de marketing, financas, gestdo de pessoas,
atendendo clientes externos e prospectando novas consultorias. A medida que a comunidade
tem conhecimento da Empresa Janior, mais trabalhos sdo realizados e revertidos em
crescimento para o campus. Em 2020, a Empresa Junior encerrou 0 ano com oito projetos
concluidos e com mais de 80% de satisfacdo dos clientes na prestacdo de servicos a

comunidade.

Na Tética Junior, os alunos do bacharelado em Administragédo do Ifes - Campus Guarapari, tem
a oportunidade de prestar servicos aos pequenos e microempresarios locais, sendo assistidos e
orientados pelos professores do colegiado, nas suas areas de conhecimento. A Tética Junior
tem uma sala estruturada e em funcionamento no campus, que atende a comunidade de
Guarapari e aos municipios vizinhos, o que promove espaco de interlocugcdo e ampliagdo dos

saberes que extrapolam a sala de aula.

Hoje, a estrutura conta com 12 (doze) alunos da graduacéo, entre corpo diretivo, gerentes de
areas, de projetos e de atendimento, que sao sempre selecionados no inicio do ano para
cumprir um mandato pré-determinado. Desde o seu inicio até 0 momento atual, a Tatica Junior
envolveu mais de 200 alunos, direta e indiretamente, sendo um dos fatores concretos de

destaque do campus Guarapari na regiéo.

[1] As Nagdes Unidas (ONU) reuniu em 2015 diversos paises para decidir sobre propostas para melhorar a vida das
pessoas. As agles resultaram em 17 Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel (ODS), que por sua vez, baseiam-se
nos 8 Objetivos de Desenvolvimento do Milénio (ODM). A agenda de desenvolvimento pds-2015 traz no Objetivo 8
“promover o crescimento econdmico sustentado, inclusivo e sustentavel, emprego pleno e produtivo e trabalho
decente para todas e todos”. A Tética Junior pontuou no subitem 8.3, a que se refere o texto, alcancando com seus
projetos executados a promogdo de “agdes orientadas para o desenvolvimento, que apdiem as atividades produtivas,
geracdo de emprego decente, empreendedorismo, criatividade e inovagdo, e incentivar a formalizagcdo e o
crescimento das micro, pequenas e médias empresas”. (ONU — Nag¢8es Unidas Brasil, 2015).
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As atividades desenvolvidas no curso sdo realizadas, contemplando entre 0s seus eixos
transversais, a Educacdo das Relacbes Etnico-Raciais e o tratamento de questdes tematicas
que dizem respeito aos afro-descendentes e ao ensino da historia e cultura afro-brasileira e
indigena, além de questdes relacionadas a Direitos Humanos e Direitos das Pessoas com
Necessidades Especiais.

Em relacdo as diretrizes nacionais para a Educacdo Ambiental, o NDE considerou de suma
importancia incluir a disciplina de Gestdo Ambiental, nesta matriz, para atender a formagéo de
um profissional com visdo voltada também ao meio-ambiente. A cidade de Guarapari, por
possuir Varios atrativos turisticos naturais, como as famosas praias do litoral sul-capixaba,
necessita de administradores que planejem um futuro mais condizente com 0s recursos
ambientais que a cidade tem e com as necessidades de preservacdo. Os problemas advindos
da exploragdo econdmica dos recursos naturais e ambientais séo temas frequientes no curso e
devem ser propostos como desafios aos futuros administradores, tanto na disciplina, quanto em
projetos de extensao, pesquisa e atividades interdisciplinares, pois ndo é possivel considerar
crescimento econdmico sem a manutengdo do meio em que as pessoas vivem, sob pena de,

por exemplo, no futuro vir a faltar agua para moradores e turistas consumirem.

Em sintese, a formacao prevista para o egresso tera como concepcao a educagdo humanistica
e a visao do todo, permitindo-lhe compreender o cenario econdmico, o contexto politico-social e
a tomada de decises numa sociedade globalizada e em constante mutacdo, pautando-se na
formacdo técnica e cientifica, internalizando valores, tais como responsabilidade social, justica e
ética profissionais, adequados ao cenario da economia nacional e regional. O egresso do
Curso de Administracdo do Campus Guarapari estara apto para atuar na area de gestdo das
organizacdes, sejam elas com ou sem fins lucrativos, nos ramos de industria, comércio e
servicos. O egresso do curso estara apto, também, a seguir carreira académica, em um

processo de formacéo continuada, podendo, futuramente, atuar como docente e/ou pesquisador.
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6.2 - Metodologias

Discorrer sobre as orientagbes metodologicas de processos de ensino e aprendizagem no
Ensino Superior implica em refletir sobre quais sdo 0s pressupostos que orientam a pratica
docente nesse nivel de ensino. Dito de outro modo: o que os professores compreendem sobre o

ensinar e aprender?

Gil (2018), Pimenta e Anastasiou (2005) trazem contribuicbes a essa reflexdo ao
problematizarem sobre como as concepcdes acerca da docéncia influenciam as mediagcbes
pedagogicas desenvolvidas em sala de aula nos cursos de graduagdo. A forma como o
professor entende seu papel na relacdo com o estudante intervém na maneira como ele atuara
para que este aprenda ou apreenda o conteldo ensinado. Nesse sentido, evidencia-se a
relacéo estabelecida entre esse profissional e o conhecimento do qual é “portador” e pelo qual é

“responsavel” por compartilhar.

Considerando a diversidade de concepgdes e préaticas pedagogicas desenvolvidas no ensino
superior, cabe lancar luz para aquelas que se relacionam a concepcdo humanistica expressa
neste PPC. Nessa perspectiva “ensino e aprendizagem sao processos indissociaveis. O ensinar
se define em fungéo do aprender”. (MASETTO, 1997, p. 45)

Em consonancia com as concepg¢des do curso, as escolhas metodologicas que melhor
sintetizam esses ideais se aproximam das abordagens modernas do ensino (GIL, 2018).
Reconhece-se o conhecimento como resultado de um processo dinamico, histérico, social e
cultural; o estudante como alguém que nao recebe passivamente os contetdos curriculares,
mas, que mobiliza seus saberes e fazeres em prol da produgédo de conhecimento em sala de
aula. Esses pressupostos trazem, portanto, novos desafios ao professor, deslocando-o da
condi¢do de transmissor do conhecimento para aquele que sera capaz de mediar as condi¢cdes

necessarias para que o graduando aprenda. Segundo Gil:
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[...] O estudante, que era visto como sujeito passivo, é
hoje substituido pelo sujeito ativo da aprendizagem.
Ele procura ativamente a informacdo complementar
necessaria para a solucdo de problemas concretos,
estruturando racionalmente os conhecimentos que vai
adquirindo, entrelacando o que lhe é transmitido com
0 que ele proprio procura. Com isto, 0 ensino deve ser
mais do que a transmiss&o de conhecimento. Passa a
exigir ferramentas para o desempenho desse papel
ativo. (GIL, 2018, p. 7)

Assim, as aulas do curso de bacharelado em Administracdo, do Ifes Guarapari, sdo dadas de
forma presencial e o professor define em seu Plano de Ensino, as estratégias que utiliza para o
ensino-aprendizagem dos discentes, tais como: aulas expositivas-dialogadas, atividades em
grupo, estudos de caso, seminarios, atividades de pesquisa, metodologias ativas, redacédo de

artigos e relatérios, dentre outros.

Os académicos sdo estimulados a participar e/ou organizar eventos, tais como: Seminarios,
Congressos, Feiras de Negdcios. Tais eventos sdo importantes para promover a articulagdo
entre a teoria e a pratica que envolvem o0s processos formativos no ensino superior e para
reforcar as atividades interdisciplinares e o trabalho em equipe. Todas as avaliagcdes seguem o
Regulamento da Organizacao Didatica dos Cursos de Graduacédo do IFES — ROD, e atendem

as especificidades de cada componente curricular.

No objetivo de “transcender limites, de estabelecer comunicabilidade, de reconectar as ligagdes
desfeitas ou perdidas com o movimento da especializagao” (Galo, 2001, p. 19), a
interdisciplinaridade tem sido a tbnica para conducdo de diversas atividades do curso de
Administracdo. A intengdo tem sido integrar 0os componentes curriculares e o0s saberes

produzidos em cada campo da produgdo do conhecimento.

O curso de Administracdo realiza atividades interdisciplinares desde seu inicio, tendo uma
tematica diferente por periodo, envolvendo docentes e académicos em temas atuais e
relevantes, que despertam o interesse em buscar novas formas de ver a teoria aplicada na
pratica cotidiana. Quer seja através de atividades que abordem o interesse da sociedade civil,
qguer seja através de temas que perpassam pela pratica do administrador, os alunos tém
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propostas variadas, de acordo com o0 semestre letivo em que cursam. As tematicas
desafiadoras tiram o aluno do conforto de apenas reproduzir conteludos e o leva a reflexdo e a
pratica. As resolucbes de problemas, as pesquisas, as observacdes, 0 protagonismo do aluno
que passa de receptor passivo de conhecimento a ativo formador de opinido, integram a

formacédo do perfil do egresso que o curso pretende formar.

No campus Guarapari, h4 coordenadorias e nucleos que estdo disponiveis aos discentes, de
forma a atendé-los em suas necessidades individuais e coletivas. Também hé& programas de
Monitoria; basta que os professores demandem. O atendimento ao discente é feito diretamente

pelas seguintes Coordenadorias e Nucleos:

- Coordenadoria do Curso;

- Coordenadoria Geral de Ensino;

- Coordenadoria de Apoio ao Ensino;

- Coordenadoria de Atendimento Multidisciplinar;

- Coordenadoria de Registros Académicos;

- Coordenadoria de Biblioteca;

- Coordenadoria de Gestao Pedagdgica;

- Setor de Relages Institucionais e Extensdo Comunitaria;

- Ndcleo de Apoio as Pessoas com Necessidades Educacionais Especiais — NAPNE.

O Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Especificas (NAPNE) é um 6rgéo de
natureza consultiva e executiva, de composi¢cado multidisciplinar. Tem por finalidade desenvolver
acbes que contribuam para a promocdo da inclusdo escolar de pessoas com necessidades

especificas, buscando viabilizar as condi¢cdes para o acesso, permanéncia e saida com éxito
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em seus cursos. Este nucleo é formado por servidores técnico-administrativos, bem como por
professores e coordenadores de curso. O bacharelado em Administracao ja teve alunos com
mobilidade reduzida e baixa visdo, entre outros PCD (Pessoas com Deficiéncia), sendo

atendidos e acompanhados pelo NAPNE.

O campus Guarapari esta apto a receber académicos com deficiéncia ou mobilidade reduzida.
Com relacao a infraestrutura, o bloco “A”, onde funciona o curso de Administragao, ha rampas
de acesso ao 2° e 3° pavimentos, além de elevador. As portas das salas de aula, dos
laboratérios, dos banheiros comuns e dos banheiros adaptados para pessoas com deficiéncia

ou mobilidade reduzida, estdo de acordo com as Normas Técnicas de Acessibilidade da ABNT

6.3 — Estrutura Curricular

6.3.1 — Matriz Curricular

12 Periodo
Componente Curricular Nucleo ::Lirf:t::ltt: ((;I:)) presi:cial distc:r:cia Total Créditos

Introdugdo ao Calculo Est. Quant.e tecnol. - 60 0 60 4
Comunicagao Empresarial Form. Basica - 30 0 30 2
I(iics)trér:a(igiﬁstemas de Form. profissional - 60 0 60 4
Filosofia Form. Basica - 30 0 30 2
Teoria Geral da Administragdo | Form. profissional - 60 0 60 4
Empreendedorismo Complementar - 30 0 30 2
Sociologia Form. Basica - 30 0 30 2

Total do periodo 300 300 20
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Teoria Geral da Administragdo Il Form. profissional TGA | 60 60
Metodologia da Pesquisa Form. Basica - 30 30
Economia | Form. Basica - 60 60
Matemitica Financeira Complementar - 60 60
Psicologia Organizacional Form. Basica - 30 30
Contabilidade Basica Form. Basica - 60 60

Economial ll Form. Basica - 60 60
Comportamento Organizacional Complementar - 60 60
Gestdo de Custos Form. Basica Conta'bl.lldade 60 60
Basica

EtIC?, Cldafdanla e Responsabilidade Form. Basica . 30 30
Socioambiental

Estatistica Est. Quant.e tecnol. - 60 60
Antropologia Form. Basica - 30 30
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Contabilidade
Finangas | Form. profissional , . 60 0 60 4
Basica
Introdugdo a Ciéncia Juridica Form. Basica - 60 0 60 4
Gestdo de Recursos Materiais Form. profissional - 60 0 60 4
Marketing | Form. profissional - 60 0 60 4
Gestdo de Pessoas | Form. profissional - 60 0 60 4

Matematica
Finangas Il Form. profissional . . 60 0 60 4
Financeira
Gestdo da Produgdo e Operagoes Form. profissional - 60 0 60 4
Marketing Il Form. profissional - 60 0 60 4
Gestdo de Pessoas Il Form. profissional - 60 0 60 4
Direito Administrativo e Tributario Form. Basica - 60 0 60 4
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Logistica Form. profissional 60 60
Gestdo de vendas e Servigos Form. profissional 60 60
Legislacdo Social e Trabalhista Form. Basica 30 30
Pesquisa Operacional Est. Quant.e tecnol. 60 60
Organizagdo e Métodos Form. profissional 30 30
Técnicas de Pesquisa Form. Basica 60 60

Gestdo do Conhecimento Complementar 60 60
Gestdo de Micro e Pequenas Empresas Complementar 60 60
- . Form.
Estratégia Empresarial o 60 60
profissional
Plano de Negdcios Complementar 60 60
Trabalho de Conclusdo de Curso —TCC | Complementar 60 60

33



MINISTERIO DA EDUCACAO

INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

Gestdo de Empresas de Terceiro Setor Complementar - 60 0 60
* Optativa | Complementar - 30 0 30
Gestdo Ambiental Complementar - 60 0 60
Gestdo de Varejo Complementar - 60 0 60
Marketing Turistico Complementar - 30 0 30
Trabalho de Conclusdo de Curso Il Complementar TCCI 60 0 60
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6.3.2 - Representacao grafica/fluxograma
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6.3.3 - Composicao curricular

A composicao curricular, de acordo com a Resolucdo do CNE n.° 04, de 13 de julho de 2005,
deve respeitar os seguintes critérios: Conteudos de Formacgdo Basica, de Formacgéo
Profissional, de Estudos Quantitativos e suas Tecnologias, e de Formagcdo Complementar. De
acordo com esta classificagdo, os componentes curriculares da Matriz Curricular do Curso de
Graduacgdo em Administracdo do Campus Guarapari, apresenta-se da seguinte forma:

a) Conteddos de Formacdo Basica: Comunicagdo Empresarial; Filosofia; Economia | e l;
Contabilidade Basica; Sociologia; Metodologia da Pesquisa; Introducéo a ciéncia Juridica,
Psicologia Organizacional; Etica, Cidadania e Responsabilidade Socioambiental; Gest&o
de Custos; Informatica Basica; Economia Brasileira; Direito Administrativo e Tributario;
Legislagé@o Social e Trabalhista; Técnicas de Pesquisa; Antropologia Organizacional.

b) Conteldos de Formacéao Profissional: Teorias da Administracdo | e Il; Gestédo Financeira
e Orcamentéria | e Il; Gestdo de Pessoas | e Il; Marketing | e Il; Gestdo da Producéo e
Operacdes | e ll; Gestdo de Recursos Materiais e Patrimoniais; Logistica Empresarial;
Gestdo dos Sistemas de Informacdo; Organizacdo, Sistemas e Métodos, Estratégia
Empresarial, Gestéo de Vendas e Servigos.

c) Contetdos de Estudos Quantitativos e suas Tecnologias: Introdugdo ao Célculo;
Matematica Financeira; Estatistica; Pesquisa Operacional.

d) Conteddos de Formagdo Complementar: Empreendedorismo; Gestdo do Conhecimento;
Gestdao de Micro e Pequenas Empresas; Comportamento Organizacional; Plano de
Negocios; Gestao de Empresas do Terceiro Setor; Gestdo Ambiental; Gestao de Varejo;

Marketing Turistico.
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6.3.4 - Disciplinas Optativas e Eletivas

As disciplinas optativas sdo aquelas que garantem o desenvolvimento do potencial individual do
estudante, sendo facultativo ao aluno cursa-las ou ndo. O curso de Administracdo do Ifes —
Campus Guarapari, oferece ao discente 80 (oitenta) horas de disciplinas optativas, que devem
ser cumpridas, com aprovacao, para integralizacdo da matriz curricular do curso. As disciplinas
séo ofertadas nos 7° e 8° semestre do curso, cabendo ao Colegiado de Curso definir em quais
condicOes fara a oferta. Para tanto, o Colegiado de Curso devera:

| - Deliberar sobre a oferta das disciplinas optativas, em data estabelecida pelo Colegiado;

Il - Cancelar a oferta da disciplina, caso o niumero de inscritos seja inferior aos minimos fixados

e comunicar tal cancelamento a Diretoria de Ensino;

Il - Definir o percentual minimo de matriculas para viabilizar o funcionamento da disciplina.

O periodo para o discente efetuar a matricula em disciplinas optativas estara de acordo com o
prazo de renovacado de matriculas estabelecido no Calendéario Académico, bem como para o de
cancelamento de matricula. As mesmas premissas de ofertas de vagas, condicionadas ao
namero de matriculados, ndo se aplicam as disciplinas curriculares, que séo obrigatérias para
integralizacdo do curso de Administracdo. No quadro abaixo segue as disciplinas que sao

ofertadas como disciplinas optativas:
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Componente Pré-requisito (PR)

Curricular Eotrequisiio (CO) CH presencial | CH distancia Créditos Total
Gestao Publica - 60 0 4 60
Libras - 30 0 2 30

A Lingua Brasileira de Sinais (LIBRAS) é ofertada no curso de Administragdo como disciplina
optativa, conforme disposto no Decreto n°® 5626/2005, no Capitulo Il — Da Inclusédo de Libras
como Disciplina Curricular, no seu Art. 3° 8 20, a disciplina “constituir-se-a em disciplina
curricular optativa nos demais cursos de educacdo superior € na educacao profissional’.
Salienta-se também que a linguagem de Libras foi reconhecida como uma das linguas oficiais
do pais, através da Lei 10.436/2002. Ter a disciplina Libras nos cursos de graduagédo é uma
vitoria para a comunidade surda, apés décadas lutando pela valorizagdo e reconhecimento da

lingua de sinais. Isto gera uma mudancga social, acarretando compreensao e aceita¢ao.

A disciplina optativa de Libras tem como objetivo desenvolver a linguagem como instrumento de
interagdo surdo/ouvinte, buscando a ampliacdo das relagdes profissionais e sociais, bem como
o conhecimento e o dominio do uso de sinais. Como o curso de Administragdo € um
bacharelado, a oferta da disciplina “LIBRAS — Lingua Brasileira de Sinais”, como componente
do curriculo do curso, é ofertada como “disciplina optativa” e obedece aos mesmos critérios de
oferta e matricula das demais disciplinas, atendendo as diretrizes da Educacdo Superior no
pais. O aluno do Campus Guarapari, que sera inserido no mercado de trabalho, tera uma
oportunidade a mais de aumentar o seu poder de comunicacdo e melhorar o seu ambiente de
trabalho favorecendo a inclusdo, se optar por cursar essa disciplina. O Instituto Federal do
Espirito Santo oferta a disciplina de Libras, através do Campus Serra, na modalidade virtual,
para alunos das Licenciaturas dos diversos campi. No ano de 2020, foi possivel incluir os
alunos de bacharelado do Campus Guarapari, em turmas regulares da disciplina de Libras,
ofertadas pelo campus Serra, reforcando a importancia das acbes em rede do Ifes, na

promogéo da igualdade e atendimento as necessidades da comunidade.
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6.3.5 — Ementario das Disciplinas

6.3.5.1 — Primeiro semestre

Disciplina:

Introducédo ao Célculo

Carga Horaria: 60h
Periodo: 1°
Ementa: Conjuntos numéricos. Intervalos numéricos. Fungdo Afim. Funcéo

guadréatica. Fun¢do modular. Fung¢do exponencial. Fungéo logaritmica.
Polinémios.

Bibliografia Basica:

. IEZZI, Gelson et al. Fundamentos de matematica elementar: vol. 1.

1
(Minimo de 3) 8. ed. Sdo Paulo: Atual, 2010.
2. . Fundamentos de matematica elementar: vol. 2.
8. ed. Sdo Paulo: Atual, 2010.
3. . Fundamentos de matematica elementar: vol. 3.
8. ed. Sdo Paulo: Atual, 2010.
Bibliografia 1. BOULOS, P. Introducéo ao célculo: volume 1. 2. ed. Rio de Janeiro:
Complementar: Edgard Blucher, 2000.
(Minimo de 5) 2. DANTE, L. R. Matemética: contexto e aplica¢des. 3. ed. S&o Paulo:

Atica, 2008.

3. GIOVANNI, J. R.; BONJORNO, J. R. Mateméatica completa: ensino
médio — v. Unico. 1. ed. Sdo Paulo: FTD, 2002.

4. |EZZI, Gelson et al. Fundamentos de matematica elementar: vol. 4.
8. ed. Sao Paulo: Atual, 2010.

5. . Fundamentos de matemaéatica elementar: vol. 5.
8. ed. Sao Paulo: Atual, 2010.

6. SILVA, Sebastido M. da; SILVA, Elio M.da; SILVA, Ermes M. da.
Matemética para os cursos de economia, administracao e ciéncias
contabeis: volume 1. 6. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2002.

7. STEWART, J. Célculo: volume 1. 6. ed. Sdo Paulo: Cengage
Learning, 2010.
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Disciplina: Comunicacdo Empresarial

Carga Horéria: 30h

Periodo: 1°

Ementa: Leitura e interpretacdo de textos. Coeréncia e coesdo textual. Tipos de

textos da area empresarial. Elementos da comunicacdo. Competéncia
comunicativa. Estratégias de comunicacao interna e externa.

Bibliografia Basica:

1. MEDEIROS, Joédo Bosco. Correspondéncia: técnicas de

(Minimo de 3) comunicagao criativa. 20. ed. S&o Paulo: Atlas, 2010.
2. TERCIOTTI, Sandra Helena. Comunicagdo empresarial na prética.
Séo Paulo: Saraiva, 2013.
3. TOMASI, Carolina; MEDEIROS, Joado Bosco. Comunicagéo
Empresarial: 3.ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010.

Bibliografia 1. ARGENTI, Paul. A. Comunicac¢do empresarial: a construcao da

Co,m.plementar: identidade, imagem e reputacao. 6. ed. Rio de Janeiro: Campus, 2014,

(Minimo de 5) 2. BAHIA, Juarez. Introduc&o & comunicagdo empresarial. Sao
Paulo: Mauad.
3. CAHEN, Roger. Comunicacdo empresarial. Sdo Paulo: Best Seller.
4. PIMENTA, Maria Alzira de A. Comunicac8o empresarial. Sdo
Paulo: Alinea.
5. ROBBINS, Stephen P.; JUDGE, Timothy A.; SOBRAL, Filipe.
Comportamento organizacional. 14. ed Sao Paulo: Prentice Hall,
2010.

Disciplina: Gestéo dos Sistemas de Informacéao

Carga Horéria: 60h

Periodo: 1°
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Ementa:

Dado, informacdo e conhecimento. Infraestrutura de tecnologia da
informacao (T1). Conceito de sistema. Sistemas de informacao. Visdo de
sistemas de informacdo no ambiente organizacional. Requisitos de
sistemas de informacdo avancados. Inteligéncia de negdcios. Auditoria
de sistemas. Modelos de governanga. Seguranga de sistemas.
Estruturacdo de um setor de TI.

Bibliografia Basica:

1. LYRA, Mauricio Rocha. Seguranca e auditoria em sistemas de

(Minimo de 3) informacé&o. Rio de Janeiro: Ciéncia Moderna, 2008.
2. STALLINGS, William. Criptografia e seguranca de redes. 62 Ed.
Séo Paulo: Pearson, 2014.
3. TURBAN, Efraim. VOLONINO, Linda C. Tecnologia da informacéo
para gestdo: em busca de um melhor desempenho estratégico e
operacional. 82 Ed. Sdo Paulo: Bookman, 2013.

Bibliografia 1. BARBIERI, Carlos. Bi2-Business Intelligence: Modelagem e

Complementar: Qualidade. Rio de Janeiro: Campus, 2011.

(Minimo de 5) 2. LAUDON, Kenneth. LAUDON, Jane. Sistemas de Informagé&o
Gerenciais. 152 Ed. Sdo Paulo, Pearson Brasil, 2015.
3. ONOME, Imoniana. Auditoria de sistemas de informacéo. 32 Ed.
Séo Paulo: Atlas, 2016.
4. STALLINGS, William. Redes e sistemas de comunicacao de
dados: teoria e aplicacdes corporativas. Rio de Janeiro: Elsevier, 2005.
5.TURBAN, Efraim. Comércio eletrdnico: estratégia e gestdo. Sédo
Paulo: Pearson, 2004.

Disciplina: Filosofia

Carga Horaria: 30h

Periodo: 1°

Ementa: Introducdo ao pensamento filosofico. O homem e a agdo. Conhecimento

e Filosofia. A filosofia aplicada as organizacdes. Conceitos classicos de
filosofia de Etica e Moral. Etica profissional.
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Bibliografia Béasica:

1. ALONSO, Félix Ruiz; Lopez, Francisco Granizo; CASTRUCI, Plinio de

(Minimo de 3) Lauro. Curso de ética em Administracdo. S&o Paulo: Atlas.
2. COTRIM, Gilberto. Fundamentos da filosofia. S&do Paulo: Saraiva.
3. DUPAS, Gilberto. Etica e poder na sociedade da informac&o. Sdo
Paulo: UNESP.
Bibliografia 1. ARANHA, M. L. de Arruda e MARTINS, M. H. Pires. Filosofando:
Complementar: introducéo a filosofia. Sdo Paulo: Moderna.
(Minimo de 5) 2. ARRUDA, Maria Cecilia Coutinho de; WHITAKER, Maria do Carmo;
RAMOS, José Maria Rodriguez. Fundamentos de ética empresarial.
Séo Paulo: Atlas.
3. CHAUI, Marilena. Convite a filosofia. S&o Paulo: Atica.
4. REALE, Giovani. Historia da filosofia: antiguidade e idade média.
Sao Paulo: Paulus.
5. VALLS, Alvaro L. M. O que é ética. Sao Paulo: Brasiliense.
Disciplina: Teoria Geral da Administracéo |
Carga Horaria: 60h
Periodo: 1°
Ementa: O Administrador, a Administracdo e as organizacbes. Antecedentes

histéricos da Administracéo. Abordagem Classica. Abordagem
Humanistica. Abordagem Neoclassica. Abordagem Estruturalista.

Bibliografia Basica:

(Minimo de 3)

1. CHIAVENATO, I. Introduc¢ao a teoria geral da administracdo. 8. ed.
Rio de Janeiro, Elsevier, 2011.

2. MAXIMIANO, A. C. A. Teoria geral da administracéo. 7. ed. S&o
Paulo: Atlas, 2012.

3. MOTTA, F. C. P.; VASCONCELOS, I. F. G. de. Teoria geral da
administracéo. 3. ed. Sdo Paulo: Thomson Learning, 2010.
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Bibliografia
Complementar:
(Minimo de 5)

1. CHIAVENATO, Idalberto. Administracéo: teoria, processo e pratica.
5. ed. Sdo Paulo: Manole, 2014.

2. CLEGG, S. R.; HARDY, C.; NORD, W. R. Handbook de estudos
organizacionais: modelos de analise e novas questdes em estudos
organizacionais. Sao Paulo: Atlas, 1999.

3. GIL, A. C. Teoria geral da administracéo: dos classicos a pés-
modernidade. S&o Paulo: Atlas, 2016.

4. KWASNICKA, E. L. Introdugéo & administracdo. 6. ed. Sdo Paulo:
Atlas, 2015.

5. LACOMBE, Francisco; HEILBORN, Gilberto. Administracéo:
principios e tendéncias.. 2. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2008.

6. MARCONDES, Reynaldo.; BERNARDES, Cyro. Teoria geral da
administracdo: gerenciando organizacgdes. 3. ed. Sdo Paulo: Saraiva,
2003.

7. MAXIMIANO, A. C. A. Introduc&o a administracéo. 8. ed. S&o Paulo:
Atlas, 2011.

Disciplina:

Empreendedorismo

Carga Horéria:

30h

Periodo:

10

Ementa:

Mudancas nas relacdes de trabalho. Caracteristicas dos
empreendedores. Tipologias. ldentificacdo de oportunidades. A criacéo e
o funcionamento de um negdcio. Modelos de planejamento.

Bibliografia Basica:
(Minimo de 3)

1. CHIAVENATO, Idalberto. Empreendedorismo: dando asas ao
espirito empreendedor. 4.ed. Sdo Paulo: Manole, 2012.

2. DORNELAS, José Carlos Assis; TIMMONS, Jeffry A.; SPINELLI,
Stephen. Criacdo de novos negoécios: empreendedorismo para o
século 21. S&o Paulo: Elsevier, 2010.

3. NETO, Antonio André; ALMEIDA, Alivinio; SOUZA, Cristovdo Pereira;
ANDREASSI, Tales. Empreendedorismo e Desenvolvimento de
Novos Negdcios. Sao Paulo: FGV, 2013.
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Bibliografia
Complementar:
(Minimo de 5)

1. BRITTO, Francisco; WEVER, Luiz. Empreendedores brasileiros IlI:
a experiéncia e as licdes de quem faz acontecer. Rio de Janeiro;
Elsevier, 2004.

2. DOLABELA, F. O Segredo de Luisa: uma ideia, uma paixao, um
plano de negécios - como nasce o empreendedor e se cria uma
empresa. Rio de Janeiro: Sextante, 2008.

3. . Oficina do empreendedor: a metodologia de ensino
que ajuda a transformar conhecimento em riqueza. Rio de Janeiro:
Sextante, 2008.

4. DORNELAS, José C. A. Empreendedorismo corporativo: como ser
empreendedor, inovar e se diferenciar em organiza¢des estabelecidas.
Rio de Janeiro: Elsevier, 2008. 184p.

5. DRUCKER, P.F.; Inovacéo e espirito empreendedor. 102. S&do
Paulo: Cengage Learning, 1987.

6. FERNANDES, Bruno H. R; BERTON, Luiz H. Administracéo
estratégica: da competéncia empreendedora a avaliagcdo de
desempenho. 2. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2012.

7. GAUTHIER, Fernando Alvaro Ostuni; MACEDO, Marcelo; LABIAK Jr.
Silvestre. Empreendedorismo. Curitiba: Editora do Livro Técnico,
2010.

Disciplina: Sociologia

Carga Horaria: 30h

Periodo: 1°

Ementa: Sociologia como ciéncia. Forma¢do do pensamento sociolégico: o fato

social em E. Durkheim, a acdo social em M. Weber e as classes sociais
em K. Marx. A sociologia contemporanea. Reestruturagdo produtiva e
mercado de trabalho: novos atores e novas dindmicas sociais.

Bibliografia Bésica:
(Minimo de 3)

1. CASTELLS, Manuel. A Sociedade em Rede (A era da Informacao:
Economia, sociedade e Cultura, volume 1, Sdo Paulo, Paz e Terra,
1999.

2. HARVEY, David. Condigao pds-moderna. Sdo Paulo: Edi¢cdes
Loyola, 1992.

3. WEBER, Max. A ética protestante e o espirito do capitalismo. Séo
Paulo: Companhia das Letras, 2004.
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Bibliografia
Complementar:
(Minimo de 5)

1. ANTUNES, Ricardo. Os sentidos do trabalho. Sdo Paulo:
Boitempo, 2000.

2. . A dialética do trabalho. S&o Paulo: Editora Expressao
Popular, 2004.

3. BAUMAN, Zygmunt. Modernidade Liquida. Rio de Janeiro: Jorge
Zahar Editor, 2001.

4. DURKHEIM, Emile. Da divis&o do trabalho. S&o Paulo: Martins
Fontes, 2010.

5. HIRATA, Helena. Género e trabalho no Brasil e na Franga. S&o
Paulo: Boitempo, 2016.

6.3.5.2 — Segundo semestre

Disciplina: Teoria Geral da Administracao Il

Carga Horéria: 60h

Periodo: 20

Ementa: Abordagem comportamental. Abordagem sistémica. Abordagem

contingencial. Novas Abordagens da administracao.

Bibliografia Basica:

1. CHIAVENATO, I. Introducao a teoria geral da administrac&o. 8.

(Minimo de 3) ed. Rio de Janeiro, Elsevier, 2011.
2. MAXIMIANO, A. C. A. Teoria geral da administragdo. 7. ed. Sdo
Paulo: Atlas, 2012.
3. MOTTA, F. C. P.; VASCONCELOQOS, I. F. G. de. Teoria geral da
administracéo. 3. ed. S&o Paulo: Thomson Learning, 2006.
Bibliografia 1. CALDAS, M. P.; BERTERO, C. O. (Coords.) Teoria das
Complementar: organizacdes. Sao Paulo: Atlas, 2007.
(Minimo de 5) 2. CHIAVENATO, I. Teoria geral da administrac&o. v.1, 7. ed. Sdo

Paulo: Malone, 2013.

3. CLEGG, S. R.; HARDY, C.; NORD, W. R. Handbook de estudos
organizacionais: reflexdes e novas dire¢bes. S&o Paulo: Atlas, 2001.
4. GIL, A. C. Teoria geral da administragéo: dos classicos a pos-
modernidade. S&o Paulo: Atlas, 2016.

5. LACOMBE, Francisco; HEILBORN, Gilberto. Administracéo:
principios e tendéncias. 2. ed. S&o Paulo: Saraiva, 2008.
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Disciplina: Metodologia de Pesquisa

Carga Horéria: 30h

Periodo: 20

Ementa: Tipos de conhecimento. O papel da ciéncia. Métodos cientificos.

Trabalhos académicos: tipos, caracteristicas e composicéo
estrutural. Referéncias e bibliografia. Comunicacéo cientifica.
Normas técnicas. Etica na pesquisa.

Bibliografia Basica:

(Minimo de 3)

1. CERVO, Amado L.; BERVIAN, Pedro A.; SILVA, Roberto da.
Metodologia cientifica. 6. ed. Sdo Paulo: Pearson, 2007.

2. MARCONI, Marina de Andrade; LAKATOS, Eva Matria.
Técnicas de pesquisa: planejamento e execucao de pesquisas,
amostragens e técnicas de pesquisa, elaboracédo, anélise e
interpretacdo de dados. 7. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2008.

3. PADUA, Elisabete Matallo Marchesini de. Metodologia da
pesquisa: abordagem tedrica préatica. 17. ed. Campinas: Papirus,
2012.

Bibliografia
Complementar:
(Minimo de 5)

1. CARVALHO, Maria Cecilia Maringoni de (Org.). Construindo
o saber: metodologia cientifica: fundamentos e técnicas. 24. ed.
Campinas: Papirus, 2011.

2. COSTA, Marco Anténio F. da; COSTA, Maria de Fatima
Barrozo da. Metodologia da pesquisa: conceitos e técnicas. 2.
ed. Rio de Janeiro: Interciéncia, 2009.

3. GIL, Antonio Carlos. Como elaborar projetos de pesquisa. 5.
ed. Sao Paulo: Atlas, 2010.

4. IFES. Normas para apresentacao de trabalhos académicos
e cientificos: documento impresso e/ou digital. 7 ed. rev. e ampl.
Vitéria: Ifes, 2017.

5. . Normas para apresentacgao de referéncias — NBR
6023: documento impresso e/ou digital. Vitoria: Ifes, 2018.

6. LAKATOS, E. M.; MARCONI, M. A. Fundamentos de
metodologia cientifica. 7. ed. Sao Paulo: Atlas, 2010.

7. SEVERINO, Antdnio Joaquim. Metodologia do trabalho
cientifico. 23. ed. rev. e atual. Sao Paulo: Cortez, 2007.

8. VERGARA, Sylvia Constant. Projetos e relatorios de
pesquisa em administracdo. 13. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2011.

46



MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

Disciplina: Economiall

Carga Horéria: 60h

Periodo: 20

Ementa: Nocgdes gerais de Economia. Evolugdo da Ciéncia Econdmica. Teoria do

consumidor. Curva de possibilidades de produgdo. Organizagéo
econdmica. Demanda, oferta e equilibrio de mercado. Alteragbes no
equilibrio de mercado. Elasticidades. Teoria da producédo. Teoria dos
custos. Estruturas de mercado. Mercados locais e regionais. Teoria dos
jogos.

Bibliografia Basica:

1. MANKIW, N.G. Introduc&o a economia: principios de micro e

(Minimo de 3) macroeconomia. Rio de Janeiro: Elsevier, 2001.
2. PINDYCK, Robert S.; RUBINFELD, Daniel L. Microeconomia. 7. ed.
Séo Paulo: Prentice Hal, 2010.
3. VARIAN, Hall. Microeconomia: uma abordagem moderna. Rio de
Janeiro: Campus / Elsevier, 2010.
Bibliografia 1. ARAUJO, C. Historia do pensamento econdémico: uma abordagem
Complementar: introdutéria. S&o Paulo: Atlas.
(Minimo de 5) 2. MANKIW N. G. Principios de microeconomia. S&o Paulo: Cengage

Learning, 2013.

3. PASSOS, Carlos Roberto Martins; NOGAMI, Otto. Principios de
economia. 6. ed. Sdo Paulo: Cengage Learning, 2012.

4. PINHO, Diva B.; VASCONCELLOS, Marco A. S. de; TONEDO JR.,
Rudinei. Manual de economia (USP). 6. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2006.
5. VASCONCELLOS, M. A. S. de. Economia: micro e macro: teoria e
exercicios: glossario com os 300 principais conceitos econémicos. 5.
ed. Sdo Paulo: Atlas, 2011.

6. ; OLIVEIRA, R.G.; BARBIERI, F. Manual
de microeconomia. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2011.

7. WESSELS, W.J. Economia. 3. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2010.
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Disciplina: Matematica Financeira

Carga Horéria: 60h

Periodo: 20

Ementa: Valor do dinheiro no tempo. Juros simples e compostos: capitalizacédo e

desconto. Taxas de juros: nominal, efetiva, equivalente e real.
Equivaléncia de capitais. Sistema de amortizagdo de empréstimos e

financiamentos. Anuidades.

Bibliografia Basica:

1. ASSAF NETO, Alexandre. Matematica financeira e suas

(Minimo de 3) aplicacdes. 12. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2012.
2. CASTELO BRANCO, Anisio Costa. Matemética financeira
aplicada: método algébrico, HP-12c e Microsoft Excel. 3. ed. Sdo
Paulo: Cengage Learning, 2010.
3. LAPPONI, Juan Carlos. Matemética financeira. 2. ed. Rio de
Janeiro: Elsevier, 2014.

Bibliografia 1. BRUNI, Adriano Leal; FAMA, Rubens. A matematica das financgas:

Complementar: com aplicagdes na HP12C e excel. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2008.

(Minimo de 5) 2. BUIAR, Celso Luiz. Matematica Financeira. Curitiba: Editora do
Livro Técnico, 2010.
3. CASAROTTO FILHO, Nelson; KOPITTKE, Bruno Hartmut. Anélise
de investimentos: matematica financeira, engenharia econémica,
tomada de deciséo, estratégia empresarial. 11. ed. Sdo Paulo: Atlas,
2010.
4. CRESPO, Antbénio Arnot. Matematica comercial e financeira facil.
13. ed. S&o Paulo: Saraiva, 2003.
5. HAZZAN, Samuel; POMPEO, José Nicolau. Matemética financeira.
7. ed. S&@o Paulo: Saraiva, 2014.
6. PUCCINI, A. de L. Matematica financeira: objetiva e aplicada. 9. ed.
Sao Paulo: Campus/Elsevier, 2011.

Disciplina: Psicologia Organizacional

Carga Horéria: 30h

Periodo: 20
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Ementa:

Perspectiva histérica da Psicologia como ciéncia humana. Escolas
Psicol6gicas. Psicologia aplicada a gestdo de pessoas. Mudancas na
relacdo homem-trabalho: do Sistema Feudal ao Capitalismo. Qualidade
de vida e Saude mental no trabalho. Psicologia e ambiente
organizacional. Negociagéao.

Bibliografia Basica:

(Minimo de 3)

1. AGUIAR, M. A. F. Psicologia aplicada a administragao: uma
abordagem interdisciplinar. Sdo Paulo: Saraiva, 2005.

2. MINICUCCI, Agostinho. Rela¢c8es humanas: psicologia das relagcbes
interpessoais. 6. ed. 8. reimp. Sao Paulo: Atlas, 2011.

3. ROBBINS, Stephen Paul. Fundamentos do comportamento
organizacional. 8. ed. Sdo Paulo: Pearson Prentice Hall, 2009.

Bibliografia
Complementar:
(Minimo de 5)

1. COHEN, Allan R.; FINK, Stephen. Comportamento organizacional:
conceitos e estudos de casos. 7.ed. Rio de Janeiro: Campus, 2003.

2. CARVALHO, Antbnio V. de; NASCIMENTO, Luiz P. do; SERAFIM,
Oziléia C. G. Administragcao de recursos humanos: volume 1. 2. ed.
S&o Paulo: Pioneira, 2012.

3. CHIAVENATO, Ildalberto. Administragéo de recursos humanos. 7.
ed. Sdo Paulo: Manole, 2009.

4. DESSLER, Gary. Administracéo de recursos humanos. 2. ed. S&o
Paulo: Pearson Prentice Hall, 2003.

5. ROBBINS, Stephen P.; JUDGE, Timothy A.; SOBRAL, Filipe.
Comportamento organizacional. 14. ed Sao Paulo: Prentice Hall,
2010.

Disciplina:

Contabilidade Basica

Carga Horéria:

60h

Periodo:

20

Ementa:

Conceitos contdbeis basicos. Principios contabeis fundamentais.
Elementos Patrimoniais. Contas. Registros e sistemas contabeis.
Patriménio. Balanco Patrimonial e DRE. Estrutura das demonstracdes
financeiras. Opera¢des com mercadorias.

49



MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

Bibliografia Béasica:

1. IUDICIBUS, Sérgio de. MARION, José Carlos. Contabilidade

(Minimo de 3) comercial. Sdo Paulo: Atlas, 2016.
2. MARION, José Carlos. Contabilidade empresarial. Sdo Paulo:
Atlas, 2011.
3. RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade basica facil. Sdo Paulo:
Saraiva, 2013.
Bibliografia 1. AVILA, Carlos Alberto de. Contabilidade basica. Curitiba: Livro
Complementar: Técnico, 2010.
(Minimo de 5) 2. CREPALDI, S. A. Curso Bésico de Contabilidade. Sdo Paulo:

Atlas, 2013.

3. IUDICIBUS, Sérgio de. Coordenador. Equipe de Professores da USP.
Contabilidade introdutdria. Livro Texto. Sao Paulo: Atlas, 2010.

4. et al. Manual de contabilidade societéria:
aplicavel a todas as sociedades. S&o Paulo: Atlas, 2013.

5. STICKNEY, Clyde P. WEIL, Roman L. Contabilidade financeira:
Introducdo aos Conceitos, Métodos e Aplicages. Sao Paulo: Cengage
Learning, 2010.

6.3.5.3 — Terceiro semestre

Disciplina: Economial ll

Carga Horéria: 60h

Periodo: 3°

Ementa: Campo de estudo da Macroeconomia. No¢des de contabilidade nacional.

O papel e a importdncia da moeda. Inflagdo. Emprego. Planos
econdmicos brasileiros de combate a inflagdo. Setor publico. Relagbes
internacionais. Crescimento e desenvolvimento econémico. Economia do
meio ambiente.

Bibliografia Basica:
(Minimo de 3)

1. BLANCHARD, O. Macroeconomia. 5 ed. Sdo Paulo: Prentice Hall,
2012.

2. MANKIW, N. G. Macroeconomia 7. ed. Sdo Paulo: Pearson, 2010.
3. LOPES, L.M.; VASCONCELOS, M.A.S. (org.) Manual de
Macroeconomia: nivel basico e nivel intermediario. Sdo Paulo:
Atlas, 2013.
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Bibliografia 1. KRUGMAN, Paul; WELLS, Robin. Introduc&o a economia. Rio de

Complementar: Janeiro: Elsevier.

(Minimo de 5) 2. MANKIW, N. G. Principios da Macroeconomia. S&o Paulo:
Cengage Learning, 2013.
3. O'SULLIVAN, Arthur; SHEFFRIN, Steven M.; NISHIJIMA, Marislei.
Introducédo a economia: principios e ferramentas. Sdo Paulo: Prentice
Hall.
4. VASCONCELOS, M.A.S. de. Economia: micro e macro: teoria e
exercicios: glossario com os 300 principais conceitos econémicos. 5.
ed. Sao Paulo: Atlas, 2011.
5. ; GARCIA, Manuel. Fundamentos de
economia. Séo Paulo: Saraiva.

Disciplina: Comportamento Organizacional

Carga Horaria: 60h

Periodo: 3°

Ementa: Comportamento humano individual e em grupo. Variaveis determinantes

do comportamento humano. Motivacdo. Gestéo de equipes. Liderancga e
poder. Gestdo de conflitos. Cultura Organizacional. Clima
Organizacional.

Bibliografia Basica:
(Minimo de 3)

1. CHIAVENATO, Idalberto. Comportamento Organizacional: A
Dindmica do Sucesso das Organizacdes. 2. ed. Rio de Janeiro:
Campus, 2005.

2. NEWSTROM, John W. Comportamento Organizacional: O
Comportamento Humano no Trabalho. 12. ed. S&o Paulo: McGraw Hill,
2008.

3. ROBBINS, Stephen Paul. Fundamentos do comportamento
organizacional. 8. ed. S&o Paulo: Pearson Prentice Hall, 2009.

51



MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

Bibliografia 1. COHEN, Allan R.; FINK, Stephen. Comportamento organizacional:

Complementar: conceitos e estudos de casos. 7.ed. Rio de Janeiro: Campus, 2003.

(Minimo de 5) 2. JOHANN, Silvio Luiz. Gest&io da cultura corporativa: como as
organizacfes de alto desempenho gerenciam sua cultura
organizacional. Sao Paulo: Saraiva, 2005.
3. MARTINELLI, Dante P. ALMEIDA, Ana Paula de. Negociacéo e
Solucgéo de Conflitos: do impasse ao ganha ganha através do melhor
estilo. Sao Paulo: Atlas, 1998.
4. SCHEIN. Edgar H. Cultura Organizacional e Lideranca. Séo Paulo:
Atlas, 2009.
5. ROBBINS, Stephen P.; JUDGE, Timothy A.; SOBRAL, Filipe.
Comportamento organizacional. 14. ed S&do Paulo: Prentice Hall,
2010.

Disciplina: Gestédo de Custos

Carga Horéria: 60h

Periodo: 3°

Ementa: Fundamentos da gestédo de custos; Sistemas de Producéo. Sistemas de

Acumulacdo de Custos. Classificacbes e nomenclaturas de custos;
Métodos de Custeio; Departamentalizacédo; Classificacdo, Registros e
Alocacdo de Materiais Diretos; Classificacéo, Registros e Alocagéo de
Mé&o de Obra Direta; Classificacdo, Registros e Alocacdo dos Custos
Indiretos; Custos para decisdo; Formacao do preco de venda; Ponto de
Equilibrio. Apuracéo de Resultados.

Bibliografia Basica:

(Minimo de 3)

1. AKTINSON, A. A,, KAPLAN, R. S., YOUNG, S. M., MATSUMURA, E.
M. Contabilidade Gerencial. Sdo Paulo: Atlas, 2015

2. MARTINS, Eliseu. Contabilidade de custos. Livro Texto. Sdo Paulo:
Atlas, 2010.

3. NEVES, Silvério das; VICECONTI, Paulo Eduardo V. Contabilidade
de Custos - um enfoque direto e objetivo. Saraiva: S&o Paulo, 2013.
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Bibliografia 1. ASSAF NETO, Alexandre. Estrutura e analise de balancos: um
Complementar: enfoque econdmico-financeiro : comércio e servigos, inddstrias, bancos
(Minimo de 5) comerciais e multiplos.9. ed. S&o Paulo: Atlas, 2010.
2. CREPALDI, Silvio Aparecido. Curso béasico de contabilidade de
custos. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010.
3. FERRARI, Ed Luiz. Contabilidade de custos: teoria facilitada e
todas as questdes resolvidas. S&o Paulo: Impetus, 2015.
4. HANSEN, Don R e MARYANNE M. Mowen. Gestédo de custos
contabilidade e controle complementar. Rio de Janeiro: Thomson
Pioneira, 2001.
5. JIAMBALVO, James. Contabilidade gerencial. Sao Paulo: Atlas,
20009.
6. MAHER, Michael. Contabilidade de Custos: Criando Valor para a
administragdo. S&do Paulo: Atlas, 2001.
7. MARION, J. C. Contabilidade basica. 10. ed. Sdo Paulo: Atlas,
20009.
8. MARTINS, Eliseu. ROCHA, Wellington. Contabilidade de custos:
livro de exercicios. Sao Paulo: Atlas, 2015.
Disciplina: Etica, Cidadania e Responsabilidade Socioambiental
Carga Horéria: 30h
Periodo: 3°
Ementa: Contextualizagdo: a emergéncia da Responsabilidade Social

Empresarial (RSE) nos negécios. Conceito de responsabilidade Social
Empresarial (RSE) no contexto Contemporaneo. A RSE no Brasil:
reflexbes e casos. Indicadores de Responsabilidade Social Empresarial
(RSE). Cidadania Empresarial e parcerias com organiza¢cbes do 3°
Setor. Andlise e Desenvolvimento de Projetos Socioambientais.
Reflexdes sobre a inclusdo social nas empresas e educacéo ambiental.
Educacdo Ambiental (Res.02, de 15/06/12, do CNE/CP).

Bibliografia Bésica:

(Minimo de 3)

1. ASHLEY, Patricia Almeida. Etica e responsabilidade social nos
negocios. 2. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2005.

2. NALINI, José Renato. Etica geral e profissional. 8. ed. rev. atual e
ampl. S&do Paulo: R. dos Tribunais, 2011.

3. DIAS, Reinaldo. Gestdo ambiental: responsabilidade social e
sustentabilidade. 2. ed. Sao Paulo: Atlas, 2011.
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Bibliografia 1. ALBUQUERQUE, José de Lima (org.). Gestdo ambiental e

Complementar: responsabilidade social: conceitos, ferramentas e aplicagbes. Sao

(Minimo de 5) Paulo: Atlas, 2009.
2. ALONSO, Félix Ruiz; LOPEZ, Francisco Granizo; CASTRUCCI,
Plinio de Lauro. Curso de ética em administracdo empresarial e
publica. 3. ed. Sao Paulo: Atlas, 2012.
3. BERNHOEFT, Renato; GALLO, Miguel. Governanc¢a na empresa
familiar. Elsevier (Edi¢do Digital), 2011.
4. SEIFFERT, Mari Elizabete Bernardini. Sistemas de gestao
ambiental (ISO 14001) e saude e seguranc¢a ocupacional (OHSAS
18001): vantagens da implantacéo integrada. 2. ed. Sdo Paulo: Atlas,
2010.
5. TINOCO, Joéo Eduardo Prudéncio. Balan¢o Social e o Relatério da
Sustentabilidade. Atlas (Livros Digitais), 2010.

Disciplina: Estatistica

Carga Horaria: 60h

Periodo: 3°

Ementa: Populagdo e amostra, variaveis discretas e continuas. Métodos de

amostragem e fases do método estatistico. Distribuicdo de frequéncia.
Medidas de tendéncia central. Medidas separatrizes. Medidas de
dispersdo. Correlacdo e regressao linear simples. Experimentos
aleatdrios. Probabilidade. Valor esperado e variancia. Distribuicdes
discretas. DistribuigBes continuas.

Bibliografia Basica:

(Minimo de 3)

1. FERREIRA, D. F. Estatistica Bésica. 2. ed. Lavras, M.G.: UFLA,
2014.

2. SWEENEY, J.D; WILLIAMS, A. T; ANDERSON, R.D. Estatistica
Aplicada & administracdo e economia. 6. ed. Sdo Paulo: Cengage
Learning, 2013.

3. TRIOLA, M. F. Introduc&o A Estatistica: Atualizac&o da Tecnologia.
11. ed. Rio de Janeiro: LTC. 2014.
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Bibliografia 1. GOMES, C. G. Estatistica Basica. A arte de trabalhar com dados.

Complementar: Rio de Janeiro. Editora Campus. 20009.

(Minimo de 5) 2. MARTINS, G. A.; DOMINGUES, O. Estatistica Geral e Aplicada. 3.
ed. Séo Paulo: Atlas, 2005.
3. MOORE, S. D; McCABE, P. G. Introduc¢ao a Préatica da Estatistica.
3. ed. Rio de Janeiro: LTC, 2002.
4. MORETTIN, L.G. Estatistica Basica. 3. ed. Sdo Paulo: Makron,
2000.
5. STEVENSON, W. J. Estatistica Aplicada a Administracdo. 2. ed.
Séo Paulo: Atlas, 2005.

Disciplina: Antropologia

Carga Horaria: 30h

Periodo: 3°

Ementa: A formacgdo do campo antropoldgico e a consolidacdo da Antropologia

como ciéncia. A cultura como objeto de reflexdo antropoldgica. Cultura
organizacional e sua relacdo com as culturas local e nacional. O
imagindrio visto como principio estruturador das organizagdes.
Identidade e consumo. A diversidade no contexto das praticas
organizacionais.

Bibliografia Basica:

1. BARBOSA, Livia. Cultura e Diferenca nas Organizacdes:

(Minimo de 3) Reflexdes Sobre Nés e os Outros. S&o Paulo: Editora Atlas, 2009.
2. . Sociedade de consumo. Rio de Janeiro: Jorge
Zahar, 2004.
3. CAVEDON, Neusa. Antropologia para administradores Porto Alegre :
Editora da UFRGS, 2003.
Bibliografia 1. BAUMAN, Zygmunt. Vida para Consumo: a transformacéo das
Complementar: pessoas em mercadoria. Rio de Janeiro: Zahar, 2008.
(Minimo de 5) 2. DA MATTA, Roberto. A casa e a rua. Rio de Janeiro : Rocco, 2003.

3. LARAIA, Roque. Cultura: um conceito antropolégico. Rio de
Janeiro:Jorge Zahar Editor, 2008.

4. McCRACKEN, Grant. Cultura e consumo: novas abordagens ao
carater simbdlico dos bens e da atividade de consumo. Rio de Janeiro:
Mauad Editora, 2003.

5. MORGAN, Gareth. Imagens da Organizacdo. S. Paulo: Atlas, 2002.
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6.3.5.4 — Quarto semestre

Disciplina: Financas |

Carga Horéria: 60h

Periodo: 40

Ementa: Introducdo as finangas Corporativas. Mercado financeiro e de capitais.

Célculo e Interpretacdo de Indicadores Financeiros. Capital de Giro.
Orcamento Empresarial. Alavancagem operacional e financeira.

Bibliografia Basica:

1. CHIAVENATO, Idalberto. Administracdo Financeira: Uma

(Minimo de 3) Abordagem Introdutéria. Rio de Janeiro: Elsevier, 2005.
2. GITMAN, Lawrence J. Principios de Administra¢&o financeira. 12.
ed. Sdo Paulo: Pearson, 2010.
3. PADOVEZE, Clovis Luis. Introducé@o a Administracéo Financeira. 2
ed. S&o Paulo: Cengage Learning, 2011.
Bibliografia 1. CASTELO BRANCO, Anisio Costa. Matematica financeira aplicada:
Complementar: método algebrico, HP-12C, Microsoft Excel. 3. ed. rev. Séo Paulo:
(Minimo de 5) Cengage Learning, 2010.
2. FORTUNA,; Eduardo. Mercado Financeiro: Produtos e Servicos. 20.
ed. Rio de Janeiro: Qualitymark, 2015.
3. POVOAS, Alexandre. Mundo Financeiro: O Olhar de Um Gestor. 1.
ed. Rio de Janeiro: Saraiva, 2010.
4. BALEEIRO, Aliomar. Uma introducéo a ciéncia das finangas. 19.
ed. Rio de Janeiro: Forense, 2015.
5. BREALEY, Richard A. MYERS,Stewart C.; ALLEN, Franklin.
Principios de finangas corporativas. 10. ed. Sao Paulo: Mcgraw Hill,
2013.
Disciplina: Introducdo a Ciéncia Juridica
Carga Horaria: 40
Periodo: 60h
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Ementa:

Noc¢des do ordenamento juridico patrio (estrutura, artigo, caput, incisos);
do publico e do privado: definicdo e caracteristicas; dos contratos
particulares e publicos; sistema tributario nacional: principios, tributos,
imunidade e isen¢éo; no¢des de direito do consumidor.

Bibliografia Basica:

(Minimo de 3)

1. SABBAG, Eduardo. Direito tributario essencial. 7. Ed. Sdo Paulo:
METODO, 2020.

2. BOLZAN, Fabricio. Direito do consumidor esquematizado. 9. ed.
Séao Paulo: Editora Saraiva, 2021.

3. VADE MECUM. 19.ed. Sao Paulo: Editora Saraiva, 2021.

4. BESSA, Leonardo Rosco; MARQUES, Claudia Lima; BENJAMIN,
Antonio Herman. Manual De Direito Do Consumidor. 9.ed. Sdo Paulo:
Editora Revista dos Tribunais, 2021.

Bibliografia
Complementar:
(Minimo de 5)

1. FABRETTI, Laudio Camargo; FABRETTI, Dilene Ramos. Direito
tributario para os cursos de administracdo e ciéncias contabeis.
10.ed. S&o Paulo: Atlas. 2014.

2. GONGALVES, Carlos Roberto. Direito Civil Esquematizado 2: Parte
Geral. Contrato Geral e Direito das Coisas. 17.ed. Sdo Paulo: Editora
Saraiva, 2020.

3. NADER, Paulo. Introducdo ao estudo do direito. 43.ed. Rio de
Janeiro: Forense, 2021.

4. PAULO, Vicente; ALEXANDRINO, Marcelo. Direito Administrativo
Descomplicado. 28. ed. Sdo Paulo: Método, 2020.

5. FRANCA, Maria Adelaide de Campos. Lei de Licitacbes e contratos.
7. ed. Séo Paulo: Saraiva, 2017.

Disciplina: Gestdo de Recursos Materiais

Carga Horéria: 40

Periodo: 60h

Ementa: Previsdo de Demanda. Gestdo da cadeia de Suprimentos. Aquisicdo de

Recursos Materiais e Patrimoniais — Gestdo de Compras. Gestdo de
Estoques. Lotes Econdmicos de Compras.
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Bibliografia Béasica:

1. DIAS, Marco Aurélio P. Administracdo de materiais: uma

(Minimo de 3) abordagem logistica. 5. ed. S&o Paulo: Atlas,2010.
2. CHING, H.Y. Gestao de Estoques na Cadeia de Logistica
Integrada. 4. ed. S&o Paulo: Atlas, 2010.
3. ROSA. Clovis B. Administracdo de Material na Cadeia Empresarial:
Dos Sistemas Tradicionais aos Modernos, com Qualidade. Rio de
Janeiro: Qualymark, 2012.

Bibliografia 1. ARNOLD, J. R. Tony. Administragdo de Materiais. 3. ed. Sdo Paulo:

Complementar: Atlas, 1999.

(Minimo de 5) 2. BALLOU, Ronald H. Gerenciamento da cadeia de Suprimentos:
planejamento, organizacéo e logistica empresarial. Porto Alegre:
Bookman, 1992.
3. BOWERSOX, D.J.; CLOSS, D.J. Logistica Empresarial: o processo
de integracao da cadeia suprimentos. Sdo Paulo: Atlas, 2011.
4. FRANCISCHINI, Paulino G; GURGEL, Floriano do Amaral.
Administracdo de Materiais e do Patriménio. Sdo Paulo: Cengage
Learning, 2002.
5. SLACK, N.; CHAMBERS, S.; JOHNSTON, R. Administracdo da
Producédo. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009.

Disciplina: Marketing |

Carga Horaria: 60h

Periodo: 40

Ementa: Conceitos centrais do Marketing. Ambientes de Marketing. Planejamento

Estratégico de Marketing. Sistemas de Informacdo de Marketing e
Pesquisa de Marketing. Segmentacdo de mercados e selecdo de
mercados-alvo. Comportamento do consumidor.

Bibliografia Basica:

(Minimo de 3)

1. KOTLER, Philip; ARMSTRONG, Gary. Principios de marketing. 15.
ed. S&o Paulo: Pearson Prentice Hall, 2015.

2. ; KELLER, Kevin Lane. Administracao de marketing.
14. ed. S&o Paulo: Pearson Prentice Hall, 2012.

3. CHURCHILL Jr; Gilbert A.; PETER, J. Paul. Marketing: criando valor
para os clientes. 3. ed. Sao Paulo: Saraiva, 2012.
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Bibliografia 1. CALDER, Bobby J.; TYBOUT, Alice M. Marketing. Sao Paulo:

Complementar: Saraiva, 2013.

(Minimo de 5) 2. CARVALHO, P. C.: MORAES, W. P. de. Administragéo
mercadoldgica: [historia, conceitos e estratégias]. Campinas: Alinea,
2010.
3. DIAS, Sérgio Roberto. Gestdo de marketing. 2. ed. Sdo Paulo:
Saraiva, 2010.
4. FERRELL, O. C; HARTLINE, Michael D. Estratégia de marketing.
4.ed. Sdo Paulo: Cengage Learning, 2010.
5. FITZSIMMONS, J. A. & FITZSIMMONS, M. J. Administragéo de
servicos: operacgdes, estratégia e tecnologia da informagéo. 6. ed. Porto
Alegre: Bookman, 2010.
6. LAS CASAS, Alexandre Luzzi. Administracdo de Marketing:
Conceitos, Planejamento e aplicacbes a realidade brasileira. 9. reimp.
Séo Paulo: Atlas, 2015.

Disciplina: Gestao de Pessoas |

Carga Horaria: 60h

Periodo: 40

Ementa: Gestéo de pessoas, evolucdo e seus desafios. Analise e descricdo de

cargos. Recrutamento e Selecdo. Treinamento, desenvolvimento e
avaliacdo. Qualidade de vida, higiene e seguranga no trabalho.

Bibliografia Basica:

(Minimo de 3)

1. CHIAVENATO, Idalberto. Gestdo de Pessoas: o novo papel dos
recursos humanos nas organizac¢@es. 3. ed. Rio de Janeiro: Elsevier,
2010.

2. MARRAS, Jean Pierre. Administracdo de Recursos Humanos: Do
operacional ao estratégico. 13. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2009.

3. VERGARA, Sylvia Constant. Gestdo de Pessoas. 8. ed. Sdo Paulo:
Atlas, 2009.
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Bibliografia
Complementar:
(Minimo de 5)

1. CARVALHO, Antonio Vieira de. Fun¢cdes Basicas do Sistema de
RH: atrair, escolher e preparar. Rio de Janeiro: Qualitymark, 2007.

2. MARTINELLI, Dante P. ALMEIDA, Ana Paula de. Negociacéo e
Solucéo de Conflitos: do impasse ao ganhaganha através do melhor
estilo. S&o Paulo: Atlas, 1998.

3. MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. Fundamentos de
Administracdo: manual compacto para as disciplinas TGA e Introducao
a Administragao.2. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2007.

4. MILKOVICH, George T.; BOUDREAU, John W.; traducéo Reynaldo C.
Marcondes. Administracdo de Recursos Humanos. Séo Paulo: Atlas,
20009.

5. ROBBINS, S. P. Fundamentos do Comportamento Organizacional.
Tradugéo técnica Reynaldo Marcondes. 8. ed., Sdo Paulo: Pearson
Prentice Hall, 2009.

6.3.5.5 — Quinto semestre

Disciplina: Financas Il

Carga Horaria: 60h

Periodo: 50

Ementa: Teoria da carteira e risco x retorno; Custo de Capital; Métodos de

analise de investimento. Orcamento de Capital. Avaliagdo de Empresas.
Avaliacdo de titulos e a¢des. Governancga corporativa.

Bibliografia Basica:

(Minimo de 3)

1. ASSAF NETO, Alexandre. Finangas corporativas e valor. 5. ed. S&o
Paulo: Atlas, 2010.

2. GITMAN, Lawrence J. Principios de Administrac&o financeira. 12.
ed. Sdo Paulo: Pearson, 2010.

3. PADOVEZE, Clovis Luis. Introducdo a Administracao Financeira. 2
ed. Sdo Paulo: Cengage Learning, 2011.
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Bibliografia
Complementar:
(Minimo de 5)

1. ASSAF NETO, A.; MARTINS, E. Administracao financeira: as
financas das empresas sob condi¢des inflacionarias. Sao Paulo: Atlas,
2003.

2. . Matemaética financeira e suas aplicagdes. 12. ed.
Sao Paulo: Atlas, 2012,

3. AZEVEDO, H. 500 perguntas (e respostas) basicas de financgas:
para iniciantes no mercado. 1. ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2007.

4. BRIGHAM, Eugene F.; EHRHARDT, Michael C. Administracéo
financeira: teoria e pratica. 2. ed. Sdo Paulo: Cengage Learning, 2012.
5. COSTA,L.G.T. A; COSTAL. R. T. A; ALVIM, M. A. Valuation:
manual de avaliagao e reestruturagdo econémica de empresas. 2. Ed.
Sao Paulo: Atlas 2011.

6. GROPELLI, A. A.,; NIKBAKTHIT, E. Administracao financeira. 3. ed.
Séo Paulo: Saraiva, 2010.

7. PADOVEZE, Clovis Luis. Introducéo a administragéo financeira. 2
ed. S&o Paulo: Cengage Learning, 2011.

8. ROSS, Stephen A.; WESTERFIELD, Randolph; JORDAN, Bradford D.
Administracéo financeira. 8. ed. Sdo Paulo: McGraw-Hill, 2008.

9. VERAS, Lilia Ladeira. Matemética financeira: uso de calculadoras
financeiras, aplicacdes ao mercado financeiro, introdugéo a engenharia
econdmica, 300 exercicios resolvidos e propostos com respostas. 6. ed.
Séo Paulo: Atlas, 2007.

10. WESTON, J. Fred; BRIGHAN, Eugene. Fundamentos da
administracdo financeira. 10. ed. Sdo Paulo: Makron Books, 2000.

Disciplina: Gestdo da Producao e Operacdes

Carga Horaria: 60h

Periodo: 50

Ementa: FuncBes da administracdo da producdo. Gestdo de projetos de

producdo. Planejamento da capacidade. Planejamento do produto.
Planejamento do processo. Localizacdo de empresas. Layout de
instalacdes. Programacao e controle da producéo. Gestao da qualidade.
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Bibliografia Béasica:
(Minimo de 3)

1. CORREA, Henrique L. et. al. Administracdo de Producéao e
Operac8es. Sao Paulo: Atlas, 2009.

2. MOREIRA, Daniel Augusto. Administracdo da producéo e
operagdes. 2. ed. Sdo Paulo: Cengage Learning, 2011.

3. SLACK, Nigel; CHAMBERS, Stuart; JOHNSTON, Robert.
Administracdo da produgdo. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009.

Bibliografia
Complementar:
(Minimo de 5)

1. ANTUNES, Junico. Sistemas de producdo. Porto Alegre: Bookman,
2008.

2. GIANESI, Irineu; CORREA L.Henrique; CAON, Mauro.
Planejamento, programagéo e controle da producgéo. 5. ed. Séo
Paulo: Atlas, 2007.

3. JONES, Daniel T.;,WOMACK, James P. A maquina que mudou o
mundo. 11. ed. Rio de Janeiro: Campus, 2004.

4. MACHLINE, Claude et alli. Manual de administracdo da producéo.
Rio de Janeiro: Fundagéo Getulio Vargas, 1995.

5. MARTINS, Petr6nio; LAUGENI, Fernando P. Administracdo da
producdo. 2. ed., 6. tir. Sdo Paulo: Saraiva, 2005.

6. RITZMAN, Larry. P.; KRAJEWSKI, Lee. J. Administracédo da
producéo e operac¢des. Sdo Paulo: Pearson — Prentice Hall, 2004.

7. TUBINO, Dalvio Ferrari. Planejamento e controle da producéo:
teoria e pratica. 2. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009.

Disciplina:

Marketing Il

Carga Horéria:

60h

Periodo:

50

Ementa:

Gestéo de Produtos e Servigos. Gestdo de marcas. Gestado de precos.
Gestédo de canais de Marketing. Gestdo da comunicacéo integrada de
Marketing. Tendéncias e questdes éticas no Marketing.

Bibliografia Bésica:
(Minimo de 3)

1. KOTLER, Philip; ARMSTRONG, Gary. Principios de marketing. 15.
ed. Sao Paulo: Pearson Prentice Hall, 2015.

2. ; KELLER, Kevin Lane. Administracao de marketing.
14. ed. Sdo Paulo: Pearson Prentice Hall, 2012.

3. CHURCHILL Jr; Gilbert A.; PETER, J. Paul. Marketing: criando valor

para os clientes. 3. ed. Sao Paulo: Saraiva, 2012.
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Bibliografia 1. CALDER, Bobby J.; TYBOUT, Alice M. Marketing. S&o Paulo:

Complementar: Saraiva, 2013.

(Minimo de 5) 2. CARVALHO, P. C.; MORAES, W. P. de. Administracéo
mercadoldgica: [historia, conceitos e estratégias]. Campinas: Alinea,
2010.
3. DIAS, Sérgio Roberto. Gestao de marketing. 2. ed. Sao Paulo:
Saraiva, 2010.
4. FERRELL, O. C; HARTLINE, Michael D. Estratégia de marketing.
4.ed. Séo Paulo: Cengage Learning, 2010.
5. FITZSIMMONS, J. A. & FITZSIMMONS, M. J. Administracdo de
servi¢os: operagOes, estratégia e tecnologia da informagéo. 6. ed. Porto
Alegre: Bookman, 2010.
6. LAS CASAS, Alexandre Luzzi. Administracdo de Marketing:
Conceitos, Planejamento e aplicacdes a realidade brasileira. 9. reimp.
Séo Paulo: Atlas, 2015.

Disciplina: Gestéo de Pessoas |l

Carga Horéria: 60h

Periodo: 50

Ementa: Remuneragédo e beneficios. Plano de cargos e salarios. Gestdo de

carreiras. Indicadores de gestéo de pessoas.

Bibliografia Basica:
(Minimo de 3)

1. CHIAVENATO, Idalberto. Gestao de Pessoas: o novo papel dos
recursos humanos nas organizagdes. 3. ed. Rio de Janeiro: Elsevier,
2010.

2. DESSLER, G. Administragdo de recursos humanos. 2 ed. Séo
Paulo. Prentice Hall, 2003.

3. DUTRA, J. S. Administracdo de carreiras: uma proposta para
repensar a gestdo de pessoas. Sao Paulo: Atlas, 2013.
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Bibliografia
Complementar:
(Minimo de 5)

1. CARVALHO, Antonio Vieira de. Fun¢c8es Basicas do Sistema de
RH: atrair, escolher e preparar. Rio de Janeiro: Qualitymark, 2007.

2. ; NASCIMENTO, Luiz P.
do; SERAFIM, Oziléia C. G. Administragéo de recursos humanos:
volume 1. 2. ed. S&o Paulo: Pioneira, 2012.

3. CHIAVENATO, Idalberto. Recursos humanos: o capital humano das
organizacfes. 9. ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2009.

4. MARRAS, Jean Pierre. Administracdo de Recursos Humanos: Do
operacional ao estratégico. 13. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2009.

5. MILKOVICH, George T.; BOUDREAU, John W.; tradu¢do Reynaldo
C. Marcondes. Administracdo de Recursos Humanos. S&o Paulo:
Atlas, 2009.

6. VERGARA, Sylvia Constant. Gestdo de Pessoas. 8. ed. Sédo Paulo:
Atlas, 2009.

Disciplina: Direito Administrativo e Tributéario

Carga Horéria: 60h

Periodo: 50

Ementa: Teoria Geral do Direito. No¢des Gerais de Direito Constitucional. No¢bes

Gerais do Direito Administrativo. No¢des Gerais de Direito Civil. No¢des
de Direito Empresarial. No¢des de Direito do Consumidor. Atividade
financeira do Estado. Sistema tributério nacional. Limita¢cdes ao poder de
tributar. Elementos do tributo. Conceito e elementos da obrigacdo
tributaria. Crédito tributério. Extin¢cdo, suspensédo e exclusdo do crédito
tributario. Administracéo tributéria. Defesas fiscais do contribuinte.

Bibliografia Basica:

(Minimo de 3)

1.MARINELA, Fernanda. Direito Administrativo. 14. ed. Sao Paulo:
Saraiva, 2020.

2.ALEXANDRINO, Marcelo; PAULO, Vicente. Direito Administrativo
descomplicado. 28. ed. S&do Paulo: Método Editora, 2020.

3. PAULSEN, Leandro. Constituicdo e Cédigo Tributério
Comentados. 18.ed. Sédo Paulo: Editora Saraiva, 2017.
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Bibliografia
Complementar:
(Minimo de 5)

1. CAPARROZ, Roberto. Direito Tributario Esquematizado. 4.ed. Sédo
Paulo: Editora Saraiva, 2020.

2. Constituicdo Federal interpretada, artigo por artigo, paragrafo por
paragrafo. 12 ed. Séo Paulo: Editora Manole, 2021.

3. MARTINS, Sérgio Pinto. Instituicdes de Direito Publico e Privado.
15.ed. S&o Paulo: Atlas, 2015.

4. MILARE, Edis; FUHRER, Maximilianus Claudio Americo. Manual de
Direito Publico e Privado. 20. ed. Sao Paulo: Thompson
Reuters/Revista dos Tribunais, 2015.

5. TORRES, Ricardo Lobo. Curso de Direito Financeiro e Tributario.
20. ed. Rio de Janeiro: Editora Processo, 2020.

6.3.5.6 — Sexto semestre

Disciplina: Logistica

Carga Horaria: 60h

Periodo: 6°

Ementa: Gerenciamento da cadeia de suprimentos: movimentacdo de materiais,

cadeia de valor. Ferramentas de gestdo da cadeia de suprimentos:
MRP, MRPII, ERP, CRM. Distribuicéo fisica. Modais de transporte.

Bibliografia Bésica:

(Minimo de 3)

1. DIAS, Marco Aurélio P. Administracdo de materiais: principios,
conceitos e gestdo. 5. ed. S&o Paulo: Atlas, 2009.

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

3. MARTINS, Petrbnio Garcia; ALT, Paulo Renato Campos.
Administracdo de Materiais e Recursos Patrimoniais. 3. ed. S&o
Paulo: Saraiva, 2009.
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Bibliografia 1. VIANA, Jodo José. Administracao de Materiais: um enfoque pratico.

Complementar: S&o Paulo: Atlas, 2000.

(Minimo de 5) 2. FRANCISCHINI, Paulino G.; GURGEL, Floriano do Amaral.
Administracdo de materiais e do patriménio. Sdo Paulo: Thomson,
2004.
3. BALLOU, Ronald H. Gerenciamento da cadeia de suprimentos:
planejamento, organizacao e logistica empresarial. Tradutor de Elias
PEREIRA. 4. ed. Porto Alegre: Bookman, 2001.
4. PIRES, Silvio R. |. Gestao da Cadeia de Suprimentos: Conceitos,
estratégias, praticas e casos. 22. ed. S0 Paulo: Atlas, 2009. 309 p.
5. CHING, Hong Yuh. Gestao de estoques na cadeia logistica
integrada: supply chain. 4. ed. S&o Paulo: Atlas, 2010

Disciplina: Gestdo de Vendas e Servigos

Carga Horaria: 60h

Periodo: 6°

Ementa: Planejamento e o controle de vendas. Estimativas de vendas. Potencial

de mercado, previsdo de vendas, orcamento de vendas. Desempenho
de vendas e de vendedores. Gerenciamento de vendas. Tipos de
organizagdo de for¢cas de vendas e a definicdo de territorios. Geréncia
de forca de vendas e remuneragdo. Classificacdo de Servigos.
Estratégia em Servicos. Processo de Servicos. Projeto de servigos
(sistemas de prestacdo de servico, planejamento da capacidade e
gestdo de filas, instalacbes e localizagdo). Qualidade em servicos.
Avaliacéo e recuperacgdo de servicos.

Bibliografia Basica:

(Minimo de 3)

1. COBRA, Marcos. Administracdo de Vendas. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas,
2014.

2. CHIAVENATO, Idalberto. Administracdo de vendas: uma
abordagem introdutéria. Rio de Janeiro: Elsevier, 2005.

3. CORREA, Henrique; CAON, M. Gest&o de Servicos: lucratividade
por meio de operacg@es e satisfacdo dos clientes. Sdo Paulo: Ed. Atlas,
2002.

4. FITZSIMMONS, J. A. & FITZSIMMONS, M. J. Administracdo de
servigos: operagoes, estratégia e tecnologia da informacéo. 6. ed. Porto
Alegre: Bookman, 2010.
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Bibliografia 1. CASTRO, Luciano Thomé e. Administracdo de vendas:

Complementar: planejamento, estratégia gestédo. Sdo Paulo: Atlas, 2005.

(Minimo de 5) 2. DALLEDONE, Jorge. Gestao de servicos: a chave do sucesso nos
negoécios. Sdo Paulo: Senac-SP, 2009.
3. FREIRE, A. A arte de gerenciar servi¢os. 2. ed. Sdo Paulo: Strong
Consultoria Educacional, 2009.
4. HOFFMAN, K. Douglas; BATESON, John E. G.; CAMPOMAR, Marcos
C.; IKEDA, Ana A. Principios de marketing de servigos. Sdo Paulo:
Cengage Learning, 2010.
5. JOHNSTON, Robert; CLARK, Grahan. Administracdo de operacdes
de servicos. Sdo Paulo: Atlas, 2002.
6. LAS CASAS, Alexandre Luzzi. Administracdo de vendas. 82 ed. 42
reimpr. S&o Paulo: Atlas, 2010.
7. SPIRO, R. L.; STANTON, W. J.; RICH, G. A Gestéo da For¢ca de
Vendas; SP: McGraw Hill, 2009.

Disciplina: Legislacdo Social e Trabalhista

Carga Horéria: 30h

Periodo: 6°

Ementa: Introducdo ao Direito do Trabalho. Direito do Trabalho: conceito e

evolucdo. Empregado e Empregador. Contrato Individual de Trabalho.
Conceito, caracteristicas, alteracdes e dissolugdo do contrato. Rescisao
do contrato de trabalho. Duracdo do trabalho. Remuneracéo e salério.
Direito Administrativo do trabalho.

Bibliografia Basica:

(Minimo de 3)

1. DELGADO, Mauricio Godinho. Curso de Direito do Trabalho. 19. ed.
Séao Paulo: Editora LTR, 2020.

2.LEITE, Carlos Henrique Bezerra. Curso de Direito do Trabalho.
13.ed.Sao Paulo: Saraiva, 2021.

3. GARCIA, Gustavo Filipe Barbosa, Curso de Direito da Seguridade
Social: Providéncia Social, Saude, Assisténcia Social. 5.ed. Sao
Paulo: Editora Saraiva, 2020.

4. CASTRO, Castro Alberto Pereira de. LAZZARI, Joao Batista. Manual
de Direito Previdenciario. 24. ed. Sao Paulo: Editora Forense, 2021.
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Bibliografia 1. MARTINS, Sérgio Pinto. Direito da Seguridade Social. 39. ed. Sao

Complementar: Paulo: Editora Saraiva, 2020.

(Minimo de 5) 2. MARTINEZ, Lucinano. Curso de Direito do Trabalho. 12.ed. S&o
Paulo: Editora Saraiva, 2021
3. Consolidagao das leis do trabalho e Constituicdo Federal. 54.ed.
Séo Paulo: Editora Saraiva, 2021.
4 NASCIMENTO, Amauri Mascaro. NASCIMENTO, Sénia Mascaro.
Iniciagdo do Direito do Trabalho. 42. ed. S&o Paulo: Editora Saraiva,
2019.
5. PRETTI, Gleibe. Novas Modalidades de Rescis&o do Contrato de
Trabalho com a Reforma Trabalhista. Séo Paulo: LTR, 2018.

Disciplina: Pesquisa Operacional

Carga Horaria: 60h

Periodo: 6°

Ementa: Introdugdo a Pesquisa Operacional. Problemas tipicos. Fases da

metodologia de um projeto de pesquisa operacional. Programacao
linear. Método gréfico. Método Simplex. Teoria da Dualidade e Analise
de sensibilidade.

Bibliografia Basica:

1. PASSOS, E. J. P. F. Programacéo linear. 1. ed. Sdo Paulo: Atlas,

(Minimo de 3) 2008.
2. MOREIRA, D. A. Pesquisa operacional. 2. ed. Sdo Paulo: Pearson,
2010.
3. TAHA, H. A. Pesquisa operacional. 8. ed. S&o Paulo: Saraiva, 2005.
Bibliografia 1. GERSON, L. Pesquisa operacional natoma de decisdes. 4. ed.
Complementar: S&o Paulo: Fisher, 2009.
(Minimo de 5) 2. BOLDRINI, J. L. Algebra Linear. 3. ed. S&o Paulo: Harbra, 1980.

3. PRADO, D. Programacé&o Linear - Série Pesquisa Operacional. 2. ed.
V.1. Editora DG: Belo Horizonte,1999.

4. GOLDBERG, M.C.; LUNA, H.P.L, Otimizagcao Combinatdria e
Programacéo Linear: Modelos e Algoritmos. Rio de Janeiro: Campus,
2000.

5. RAGSDALE, C.T. Modelagem e Anédlise de Decis&o. S&o Paulo:
Cengage Learning, 2009.
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Disciplina:

Organizacao, Sistemas e Métodos

Carga Horéria: 30h
Periodo: 6°
Ementa: Sistemas. Empresa como sistema. Sistemas administrativos: andlise e

planejamento. Técnicas e instrumentos de andlise. Andlise critica e
inovagdo. Avaliacdo de sistemas. Interface entre trabalho do analista de
organizagdo e métodos. Estruturas organizacionais. Normalizacdo e
Elaboragéo de Normas e Manuais.

Bibliografia Basica:

1. BALLESTERO-ALVAREZ, M. E. Manual de organizacéo de

(Minimo de 3) sistemas e métodos. 5 ed. S4o Paulo: Atlas, 2011.
2. CURY, A. Organizagdo e métodos: uma visdo holistica. 8. ed. S&o
Paulo: Atlas, 2005.
3. OLIVEIRA, D. P. R. Sistemas, organiza¢gao e métodos: uma
abordagem gerencial. 18. ed. S&o Paulo: Atlas, 2009.
Bibliografia 1. D'ASCENCAQO, L. C. M. Organizacdo, sistemas e métodos. Sao
Complementar: Paulo: Atlas, 2001.
(Minimo de 5) 2. CHIAVENATO, I. Introducéo & teoria geral da administrag&o. 7. ed.

Rio de Janeiro: Elsevier, 2003.

3. HALL, R. H. Organizac®fes: estrutura, processos e resultados. 8.
ed. Sdo Paulo: Prentice-Hall, 2004.

4. OLIVEIRA, D. P. R. Administracdo de processos: conceitos,
metodologia, praticas. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2013.

5. SENGE, P. A quinta disciplina: a arte e a prética da organizacao. 28.
ed. Rio de Janeiro: Best Seller, 2012.
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Disciplina: Técnicas de Pesquisa

Carga Horéria: 60h

Periodo: 6°

Ementa: Métodos de pesquisa; técnicas de pesquisa; classificacdo da pesquisa;

como formular um problema de pesquisa; como construir hipotese;
Normas da ABNT para realizar o projeto de pesquisa; elementos que
compdem o projeto de pesquisa. O projeto de pesquisa experimental e
ndo-experimental. Pesquisa qualitativa e quantitativa. Relatério de
pesquisa. Estilo de redacéao.

Bibliografia Basica:
(Minimo de 3)

1. PADUA, Elisabete Matallo Marchesini de. Metodologia da pesquisa:
abordagem tedrica pratica. 17. ed. Campinas: Papirus, 2012.

2. MARCONI, Marina de Andrade; LAKATOS, Eva Maria. Técnicas de
pesquisa: planejamento e execucao de pesquisas, amostragens e
técnicas de pesquisa, elaboracgédo, analise e interpretacéo de dados. 7.
ed. Sdo Paulo: Atlas, 2008.

3. SEVERINO, Antdénio Joaquim. Metodologia do trabalho cientifico.
23. ed. rev. e atual. Sao Paulo: Cortez, 2007.
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Bibliografia
Complementar:
(Minimo de 5)

1. ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023:
informacédo e documentacéo - Referéncias — Elaborag¢éo. Rio de Janeiro:
ABNT, 2002.

2. . NBR 10520: Informacédo e documentacéo - Citacfes em
documentos - Apresentacdo. Rio de Janeiro: ABNT, 2002.

3. . NBR 14724: Informacao e documentagéo — Trabalhos
Académicos - Apresentacéo. Rio de Janeiro: ABNT, 2005.

4. . NBR 6024: Informacédo e documentacdo — Numeragéo
progressiva das se¢Bes de um documento escrito - Apresentagéo. Rio de
Janeiro: ABNT, 2003.

5. . NBR 6027: Informacao e documentacao - Sumario -
Apresentacdo. Rio de Janeiro: ABNT, 2003.
6. . NBR 6028: Informacédo e Documentacédo — Resumo —

Apresentacdo. Rio de Janeiro: ABNT, 2003.

7. CARVALHO, Maria Cecilia Maringoni de (Org.). Construindo o
saber: metodologia cientifica: fundamentos e técnicas. 24. ed.
Campinas: Papirus, 2011.

8. CERVO, Amado L.; BERVIAN, Pedro A.; SILVA, Roberto da.
Metodologia cientifica. 6. ed. Sdo Paulo: Pearson, 2007.

9. COSTA, Marco Antdnio F. da; COSTA, Maria de Fatima Barrozo da.
Metodologia da pesquisa: conceitos e técnicas. 2. ed. Rio de Janeiro:
Interciéncia, 2009.

10. GIL, Antonio Carlos. Como elaborar projetos de pesquisa. 5. ed.
Séo Paulo: Atlas, 2010.

11. . Métodos e técnicas de pesquisa social. 6. ed. S&o
Paulo: Atlas, 2011.

12. Instituto Federal do Espirito Santo. Normas para apresentacédo de
referéncias — NBR 6023: documento impresso e/ou digital. Vitéria: Ifes,
2017.

13. Instituto Federal do Espirito Santo. Normas para apresentagao de
trabalhos académicos e cientificos: documento impresso e/ou digital.
7 ed. rev. e ampl.— Vitéria : Ifes, 2018.

14. LAKATOS, E. M.; MARCONI, M. A. Fundamentos de metodologia
cientifica. 7. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010.

15. MINAYO, Maria Cecilia de Souza (org.); DESLANDES, Suely
Ferreira; GOMES, Romeu. Pesquisa social: teoria, método e
criatividade. 32. ed. Petrépolis, RJ: Vozes, 2012.

16. VERGARA, Sylvia Constant. Projetos e relatorios de pesquisa em
administracéo. 13. ed. S&o Paulo: Atlas, 2011.
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6.3.5.7 — Sétimo semestre

Disciplina: Gestédo do Conhecimento

Carga Horaria: 60h

Periodo: 7°

Ementa: Aprendizagem organizacional e criagdo do conhecimento; Gestdo do

Conhecimento: principios, processo, tipologias, tecnologias e
ferramentas ou praticas. Informagdo e conhecimento no contexto
organizacional — Processos e mudancas de cenarios. Aprendizagem
individual, aprendizagem em equipe, aprendizagem organizacional e
inovacgéao.

Bibliografia Basica:

(Minimo de 3)

1. DAVENPORT, Thomas H.; PRUSAK, Laurence. Conhecimento
empresarial: como as organiza¢gfes gerenciam seu capital intelectual.
Rio de Janeiro: Elsevier, 2003.

2. NONAKA, Ikujiru; TAKEUCHI, Hirotaka. Criagdo de conhecimento
na empresa: cComo as empresas japonesas geram a dindmica da
inovagéo. Rio de Janeiro: Campus, 1997.

3. ANGELONI, M. T. Organizag¢6es do conhecimento: infra-estrutura,
pessoas e tecnologias. 2.ed. Sado Paulo: Saraiva, 2008.

Bibliografia
Complementar:
(Minimo de 5)

1. DE LARA, Consuelo Rocha Dutra. A atual gestdo do conhecimento
— a importancia de avaliar e identificar o capital intelectual nas
organizacfes. Sdo Paulo: Nobel, 2004.

2. FLEURY, Maria Tereza; OLIVEIRA Jr., Moacir. Gestdo Estratégica
do Conhecimento: integrando aprendizagem, conhecimento e
competéncias. Sao Paulo: Atlas, 2001.

3. MINTZBERG, Henry; AHLSTRAND, Bruce; LAMPEL, Joseph. Safari
de estratégia: um roteiro pela selva do planejamento estratégico. 2. ed.
Porto Alegre: Bookman, 2010.

4. NONAKA, Ikujiru; TAKEUCHI, Hirotaka. Gestdo do Conhecimento.
Porto Alegre: Bookman, 2008.

5. SENGE, Peter et all. A quinta disciplina: arte e prética da
organizacdo que aprende. Sao Paulo: Editora Best Seller, 1999.
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Disciplina:

Gestdo de Micro e Pequenas Empresas

Carga Horéria: 60h
Periodo: 7°
Ementa: As micro e pequenas empresas nho contexto empresarial. Formas de

entrada. Aspectos legais. Administracdo de rotinas de micro e pequenas
empresas. Gestdo integrada de marketing, financas, pessoas, qualidade
e produtividade de micro e pequenas empresas.

Bibliografia Basica:

1. BARROS, A. Gestao estratégica nas pequenas e médias

(Minimo de 3) empresas. Rio de Janeiro: Ciéncia moderna, 2005.
2. CORREA, Henrique; CAON, M. Gest&o de Servicos: lucratividade
por meio de operagfes e satisfagdo dos clientes.. S&o Paulo: Ed. Atlas,
2002.
3. JOHNSTON, Robert; CLARK, Grahan. Administrac&o de operacdes
de servicos. Sdo Paulo: Atlas, 2002.

Bibliografia 1. CHIAVENATO, I. Vamos abrir um novo neg6cio. Sao Paulo:

Complementar: Cultura, 1995.

(Minimo de 5) 2. FERRONATO, A. J. Gest&o contabil-financeira de micro e

pequenas empresas. Sdo Paulo: Atlas, 2011.

3. FITZSIMMONS, J. A. & FITZSIMMONS, M. J. Administracdo de
servigcos: operacfes, estratégia e tecnologia da informacao. 6. ed.
Porto Alegre: Bookman, 2010.

4. JOHNSTON, Robert; CLARK, Grahan. Administracédo de operagdes
de servicos. Sdo Paulo: Atlas, 2002.

5. MELLO, C.; NETTO, P. L.; TURRIANI, J. B. Gestdo do processo de
desenvolvimento de servigos. S&o Paulo: Atlas, 2010.

73



MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

Disciplina: Estratégia Empresarial

Carga Horéria: 60h

Periodo: 7°

Ementa: Administracdo estratégica. Evolucdo do Pensamento Estratégico:

escolas da Estratégia. Planejamento Estratégico. Modelos de analise:
matriz BCG, matriz SWOT, forcas competitivas, cenérios, andlise
conjuntural, analise de concorrentes, andlise do ciclo de vida da
organizagdo, processos de criacdo de valor. Estratégias competitivas e
genéricas. Estratégias de mercado e combinacdo de estratégias.
Estratégias baseadas na Inovacdo e no Conhecimento. Modelos de
Gestdo.

Bibliografia Basica:

(Minimo de 3)

1. CAVALCANTI, Marly (org.). Gestédo estratégica de negdcios:
evolucéo, cenérios, diagndstico e acdo. 2. ed. Sdo Paulo: Cengage
Learning, 2007.

2. CERTO, Samuel C.; PETER, J. P. Administracdo estratégica:
planejamento e implantagdo de estratégias. 3. ed. Sdo Paulo: Pearson
Education do Brasil, 2010.

3. PORTER, Michael E. Estratégia competitiva: técnicas para anélise
de industrias e da concorréncia. 2. ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2004.

Bibliografia
Complementar:
(Minimo de 5)

1. BESANKO, David. et al. A Economia da Estratégia. 5.ed. Sao Paulo:
Bookman, 2012.

2. FERNANDES, Bruno H. R; BERTON, Luiz H. Administracéo
estratégica: da competéncia empreendedora a avaliagédo de
desempenho. 2. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2012.

3. FERRELL, O. C; HARTLINE, Michael D. Estratégia de marketing.
4.ed. S&o Paulo: Cengage Learning, 2010.

4. FLEURY, Maria Tereza; OLIVEIRA Jr., Moacir. Gestao estratégica do
conhecimento: integrando aprendizagem, conhecimento e
competéncias. Sao Paulo: Atlas, 2001.

5. GHEMAWAT, P. A estratégia e o cenério dos negdcios: textos e
casos. 3.ed. Sdo Paulo: Bookman, 2012.

6. MINTZBERG, Henry; AHLSTRAND, Bruce; LAMPEL, Joseph. Saféri
de estratégia: um roteiro pela selva do planejamento estratégico. 2. ed.
Porto Alegre: Bookman, 2010.

7. OLIVEIRA, Djalma de Pinho Reboucgas de. Planejamento
estratégico: conceitos, metodologia e praticas. 31. ed. Sao Paulo: Atlas,
2013.
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Disciplina:

Plano de Negécios

Carga Horéria:

70

Periodo:

60h

Ementa:

Criatividade e inovacéo, identificacdo de oportunidades, negécio da
empresa, analise do ambiente externo, analise do ambiente
interno, andlise dos clientes, andlise dos concorrentes, analise dos
fornecedores, plano estratégico: o processo de elaboracdo e
andlise das estratégias do plano de negécios, elaboragéo de plano
de negdcios: modelagem e projecdo de fluxo de caixa, estimacdo
de investimento inicial, projecdo de receitas e custos, determinacao
das estruturas de capitais, metodologia de avaliacdo de
investimentos, estruturacédo de planos de negdcios.

Bibliografia
Basica: (Minimo
de 3)

1. DOLABELA, F. O Segredo de Luisa: uma ideia, uma paixdo, um
plano de negécios. Sdo Paulo: GMT Editores, 2008.

2. DORNELAS, J. C. A. Empreendedorismo: transformando ideias
em negocios. Rio de Janeiro: Campus, 2003.

3. GAUTHIER, Fernando Alvaro Ostuni; MACEDO, Marcelo;
LABIAK Jr. Silvestre. Empreendedorismo. Curitiba: Editora do
Livro Técnico, 2010.

Bibliografia
Complementar:
(Minimo de 5)

1. CAVALCANTI, Marly (org.).Gestéo estratégica de negocios:
evolugdo, cenarios, diagndstico e acdo. 2. ed. Sdo Paulo: Cengage
Learning, 2007.

2. DOLABELA, F. Oficina do empreendedor. Rio de Janeiro:
Sextante, 2008.

3. FERNANDES, Bruno H. R; BERTON, Luiz H. Administracéo
estratégica: da competéncia empreendedora a avaliacédo de
desempenho. 2. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2012.

4. GHEMAWAT, P. A estratégia e o cenario dos negdcios: textos
e casos. 3.ed. Sdo Paulo: Bookman, 2012.

5.WOILER, S.; MATHIAS, W. F. Projetos: planejamento,
elaboracao e andlise. 2. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2008.
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Disciplina:

Trabalho de Conclusé&o de Curso | (TCC 1)

Carga Horéria: 60h
Periodo: 8°
Ementa: Referencial tedrico. Producdo escrita. Técnicas metodoldgicas.

Instrumentos de pesquisa empirica. Relatérios Técnicos. Elaboragdo de
projeto.

Bibliografia Béasica:

(Minimo de 3)

1. GIL, Antonio Carlos. Como elaborar projetos de Pesquisa. Séo
Paulo: Atlas.

2. LAKATOS, Eva Maria, MARCONI, Marina de Andrade. Fundamentos
de Metodologia Cientifica. Sao Paulo: Atlas.

3. VERGARA, Sylvia Constant. Projetos e relatérios de pesquisa em
administracdo. Sdo Paulo: Atlas.

Bibliografia
Complementar:
(Minimo de 5)

1. APPOLINARIO, Fabio. Metodologia da ciéncia: filosofia e préatica da
pesquisa. Sao Paulo: Pioneira, 2011.

2. BERTERO, Carlos Osmar; CALDAS Miguel P.; WOOD JUNIOR,
Thomaz. Produc¢éo cientifica em administragdo no Brasil. S&o Paulo:
Atlas, 2005.

3. BOOTH, Wayne C.; COLOMB, Gregory G.; WILLIAMS, Joseph M. A
Arte da Pesquisa. Sao Paulo: Martins Fontes, 2005.

4. CONDURU, Marise Teles; PEREIRA, José Almir Rodrigues Pereira.
Elaboracéo de trabalhos académicos: Normas, Critérios e
Procedimentos. Belém.

5. Instituto Federal do Espirito Santo. Normas para apresentacao de
trabalhos académicos e cientificos: documento impresso e/ou digital.
7 ed. rev. e ampl. Vitéria: Ifes, 2014.

6.3.5.8 — Oitavo semestre
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Disciplina:

Gestdo de Empresas do Terceiro Setor

Carga Horéria: 60h
Periodo: 8°
Ementa: Terceiro Setor, Economia Social e Economia Solidaria. Natureza e acéo

socioecondmica de organizacdes ndo governamentais, fundacgdes,
institutos, cooperativas, associagdes comunitarias, organizacdes da
sociedade civil de carater publico (OSCIP) e de entidades filantropicas.
Delineamento do campo cientifico de estudo dessas organizacdes. A
gestdo de organizagdes do Terceiro Setor, da Economia Solidéria e da
Economia Social. No¢des das dimensdes sociais, politicas e econdmicas
relacionadas ao fendbmeno: sociedade civil, democracia, espacgo publico,
autonomia social, desenvolvimento local sustentavel, gestdo ambiental,
interfaces sociedade civil/Estado/setor privado. Formas de gestdo das
Organizacgfes do Terceiro Setor.

Bibliografia Béasica:

(Minimo de 3)

1. BARBOSA, Maria Nazaré Lins; OLIVEIRA, Carolina Felippe. Manual
de ONGs: guia prético de orientagdo juridica. 4. ed. Rio de Janeiro:
editora FGV, 2003.

FERRAREZI, Elisabete; REZENDE, Valéria. OSCIP - Organiza¢ado da
sociedade civil de interesse publico: a lei 9.790/99 como alternativa
para o terceiro setor. 2. ed. Brasilia : Comunidade Solidaria, 2002.

2. TENORIO, Fernando Gregoério (org.) et al. Responsabilidade Social
Empresarial: teoria e pratica. 2. ed. Rio de Janeiro: editora FGV, 2006.

Bibliografia
Complementar:
(Minimo de 5)

1. CHAHAIRA, Bruno Valverde. O Terceiro Setor e a Administracdo
Publica: aspectos legais e reflexos sociais. Sdo Paulo:
Biblioteca24horas, 2015.

2. DECRETO 3.100, DE 30 DE JUNHO DE 1999 — disponivel em:
https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/decreto/D3100.htm

3. FRANCA FILHO, G. C. de; LAVILLE, J.-L. A economia solidéria:
uma abordagem internacional. Porto Alegre: UFRGS, 2004.

4. PELIANO, Ana Maria. Bondade ou interesse? Como e porque as
empresas atuam nas areas sociais. Brasilia, IPEA, 2002.

5. LEI 9.790, DE 23 DE MARCO DE 1999 — disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/CCIVIL 03/Leis/L9790.htm
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Disciplina:

Gestdo Ambiental

Carga Horéria: 60h
Periodo: 8°
Ementa: Sistema de Gestdo Ambiental. Gestdo ambiental empresarial.

Licenciamento ambiental. Certificagdo ambiental. Relagdo da gestédo
ambiental com a Legislagdo ambiental. Sistemas de gestdo integrado.
Andlise do Ciclo de vida do produto. Logistica Reversa. Principios de
sustentabilidade. Indicadores ambientais de desenvolvimento. Economia
ambiental.

Bibliografia Basica:

1. ASHLEY, Patricia Almeida. Etica e responsabilidade social nos

(Minimo de 3) negécios. 2. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2005.
2. DIAS, Reinaldo. Gestdo ambiental: responsabilidade social e
sustentabilidade. 2. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2011.
3. SEIFFERT. Mari Elizabete Bernardini. Gestdo Ambiental:
Instrumentos, Esferas de Acdo e Educacdo Ambiental. 3. ed. Sdo Paulo:
Atlas, 2014.
Bibliografia 1. ALBUQUERQUE, José de Lima (org.). Gestdo ambiental e
Co,m_plementar: responsabilidade social: conceitos, ferramentas e aplicagfes. S&o
(Minimo de 5) Paulo: Atlas, 2009.

2. DONAIRE. Denis. Gestdao Ambiental na Empresa. 2. ed. Sdo Paulo:
Atlas, 1999.

3. JABBOUR, Ana Beatriz Lopes de Sousa; JABBOUR, Charbel José
Chiappetta. Gestdo Ambiental nas Organiza¢gdes: Fundamentos e
Tendéncias. S&o Paulo: Atlas, 2013.

4. SEIFFERT, Mari Elizabete Bernardini. Sistemas de gestdo ambiental
(ISO 14001) e saude e seguranca ocupacional (OHSAS 18001):
vantagens da implantacéo integrada. 2. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010.

5. TINOCO, Joao Eduardo Prudéncio. Balang¢o Social e o Relatério da
Sustentabilidade. Atlas (Livros Digitais), 2010.
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Disciplina:

Gestéo de Varejo

Carga Horéria: 60h
Periodo: 8°
Ementa: Tipos de varejo: classificagbes e formatos varejistas. Varejo virtual.

Administrador varejista. Marketing varejista. Estratégias varejistas.
Objetivos e politicas de pre¢os no varejo. Decisdes de mix de produtos
no varejo. Localizagdo. Propaganda e Promocdo de Vendas no varejo:
estratégias, ferramentas, campanhas e plano promocional.
Merchandising: calendario e materiais promocionais. Apresentagéo,
layout e exposicdo de produtos no ponto de venda (PDV). Atendimento e
servi¢cos ao consumidor.

Bibliografia Basica:

1. KOTLER, Philip; KELLER, Kevin Lane. Administragao de

(Minimo de 3) marketing. 15. ed. S&o Paulo: Pearson Prentice Hall, 2018.
2. LAS CASAS, Alexandre Luzzi. Marketing de Varejo. 4. ed. Sdo
Paulo: Atlas, 2011.
3. PARENTE, Juracy. Varejo no Brasil: Gestdo e Estratégia. Sao Paulo:
Atlas, 2011.
Bibliografia 1. BATESON, John E. G.; HOFFMANN, k. Douglas. Principios de
Complementar: marketing de servi¢os. 3. ed. Sdo Paulo: Pioneira Thomson Learning,
(Minimo de 5) 2010.

2. DE ANGELO, Claudio Felisoni (org.); SILVEIRA, José Augusto
Giesbrecht da; FOUTO, Nuno Manoel Martins Dias. Varejo
competitivo. Sdo Paulo: Atlas, 2016.

3. DOIN, Eliane; SILLAS, Edson Paes. Marketing no varejo. Curitiba :
IBPEX, 2007.

4.GODOQY, Adriano. 4 F's do varejo: a ferramenta que faltava na
geréncia das lojas. Rio de Janeiro: Qualitymark, 2006.

5. ZENONE, Luiz Claudio; BUAIRIDE, Ana Maria Ramos. Marketing de
Promocéo e Merchandising: conceitos e estratégias para a¢des bem-
sucedidas. S&o Paulo: Pioneira Thomson Learning, 2005.
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Disciplina:

Marketing Turistico

Carga Horéria: 30h
Periodo: 8°
Ementa: Mercado turistico. Ambiente Turistico e de Hospitalidade. Segmentos e

segmentacdo de mercado. Demanda turistica. Turismo Receptivo e
Emissivo. Estratégia de posicionamento da localidade. Dimensdes do
produto turistico. Estratégias de servigos ao cliente de turismo. Precos e
Custos. Distribuigdo e Logistica. O Composto Promocional no Marketing
do Turismo. Planejamento e plano de marketing em turismo.

Bibliografia Basica:

1. FITZSIMMONS, J.A. & FITZSIMMONS, M. J. Administracéo de

(Minimo de 3) Servicos — operacdes, estratégia e tecnologia da informagcéo. 6. ed.
Porto Alegre: Bookman, 2010.
2. KOTLER, Philip; KELLER, Kevin Lane. Administracdo de marketing.
14. ed. Sdo Paulo: Pearson Prentice Hall, 2012.
3.VAZ, G. N. Marketing Turistico: receptivo e emissivo. Sao Paulo:
Thomson Learning,2001.
Bibliografia 1. CORREA, H. L. & COAN, M. Gest&o de Servicos — lucratividade por
Complementar: meio de operacdes e de satisfagdo dos clientes. Sdo Paulo: Ed. Atlas,
(Minimo de 5) 2002.

2. DIAS, Sérgio Roberto. Gestdo de marketing. 2. ed. Sdo Paulo:
Saraiva, 2010.

3. JOHNSTON, R. & CLARK, G. Administracdo de Operacdes e
Servicos. Sdo Paulo: Atlas, 2002.

4. KOTLER, Philip; ARMSTRONG, Gary; YAMAGAMI, Cristina (Trad.).
Principios de marketing. 12. ed. Sdo Paulo: Pearson Prentice Hall,
2007.

5. STEVENS, Robert e.; WRENN, Bruce; LOUDON, David L. ;
WARREN, William E. Planejamento de Marketing. S&o Paulo: Pearson
Education do Brasil, 2001.

80



MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

Disciplina:

Trabalho de Concluséo de Curso Il (TCC Il)

Carga Horéria: 60h
Periodo: 8°
Ementa: Desenvolvimento da pesquisa: aplicagdo dos métodos. Estudos de

campo. Coletas de dados. Andlises, sinteses, propostas de intervencdes,
sugestdes e consideracdes acerca do estudo. Apresentacéo final.

Bibliografia Basica:

1. MARCONI, Marina de Andrade; LAKATOS, Eva Maria. Fundamentos

(Minimo de 3) de metodologia cientifica. 7. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010.
2. MEDEIROS, Joéo Bosco. Redacéo cientifica: a pratica de
fichamentos, resumos, resenhas. 11. ed. S&o Paulo: Atlas, 2009.
3. VERGARA, Sylvia Constant. Projetos e Relatdrios de Pesquisa em
Administracdo. 13. ed. Sdo Paulo: atlas, 2011.
Bibliografia 1. BERTERO, Carlos Osmar; CALDAS Miguel P.; WOOD JUNIOR,
Complementar: Thomaz. Producgéo cientifica em administragdo no Brasil. Sdo Paulo:
(Minimo de 5) Atlas, 2005.

2. Instituto Federal do Espirito Santo. Normas para apresentacéo de
trabalhos académicos e cientificos: documento impresso e/ou digital.
7 ed. rev. e ampl. Vitéria: Ifes, 2014.

3. . Normas para apresentacéo de
referéncias — NBR 6023: documento impresso e/ou digital. Vitéria: Ifes,
2015.

4. MANUAL DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC).
Curso de Administragdo. Ifes — Campus Guarapari: 2017.

5. SEVERINO, Antonio Joaquim. Metodologia do Trabalho Cientifico.
23. ed. Sao Paulo: Cortez, 2007.
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6.3.5.9 — Disciplinas Optativas

Disciplina:

Gestao Publica

Carga Horéria: 30h
Periodo: 8°
Ementa: O planejamento como instrucéo de acao governamental. Probleméatica

da legitimidade e da eficiéncia no planejamento publico. Metodologia do
planejamento como técnica de administragéo publica.

Bibliografia Basica:

1. PEREIRA, J. M. Manual de Gestéo Publica Contemporanea. Sao

(Minimo de 3) Paulo: Atlas, 2007.
2. PEREIRA, J. M. Curso de Administra¢cao Publica. S&o Paulo:
Atlas, 2007.
3. NASCIMENTO, E. R. Gestéo Publica. Sao Paulo: Saraiva, 2006.
Bibliografia 1. DI PIETRO, M. S. Z. Parcerias na Administracdo Publica. 6. ed.
Complementar: Sé&o Paulo: Atlas, 2008.
(Minimo de 5) 2. SOARES, M. L. Q. Teoria do Estado. 3. ed. S4o Paulo: Atlas, 2008.
3. BONAVIDES, P. Teoria geral do estado. Sdo Paulo: Malheiros, 2001.
4. DELGADO, M. G. Principios de direito individual e coletivo do
trabalho. 3.ed. Sdo Paulo: LTR, 2001.
5. DELGADO, M. G. Introducéo ao direito do trabalho: relacdes de
trabalho e relacéo de emprego. 3. ed. S&o Paulo: LTR, 2001.
Disciplina: Libras
Carga Horéria: 30h
Periodo: 8°
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Ementa:

Processo histérico educacional do individuo surdo; os aspectos legais
que respaldam o individuo surdo quanto aos seus direitos linguisticos e
educacionais no Brasil; o sujeito surdo, sua identidade e cultura; a
origem da lingua de sinais e sua importancia na constituicao do individuo
surdo; ensino e préatica da lingua brasileira de sinais libras; (parametros
fonologicos, Iéxico da morfologia; didlogos contextualizados).

Bibliografia Basica:

1. QUADROS, R. M.; KARNOPP, L.B. Lingua de sinais brasileira:

(Minimo de 3) estudos linguisticos. Porto Alegre: Artmed, 2004.
2. SKLIAR, C. (ORG.). A surdez: um olhar sobre as diferencas. Porto
Alegre: Mediagéo, 2005.
3. SILVA, M.P.M. A construc¢ao de sentidos na escrita do aluno
surdo. Sdo Paulo, Plexus, 2001.
Bibliografia 1. CAPOVILLA, Fernando César; RAPHAEL, Walkiria Duarte.
Co}m_plementar: Enciclopédia da Lingua de Sinais Brasileira - Vol. 8: Palavras de
(Minimo de 5) Funcdo Gramatical. Sdo Paulo: Edusp, 2006.

2. FELIPE, T.; MONTEIRO, M. Libras em contexto. 5. ed. Secretaria de
Educacéo Especial: brasilia, 2005.

3. QUADROS, R. M.; KARNOPP, L.B. Lingua de sinais brasileira:
estudos linguisticos. PORTO ALEGRE, 2004.

4. LEI 10.436, DE 24 DE ABRIL DE 2002 — disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/CCIVIL/LEIS/2002/L10436.htm

5. DECRETO 5.626, DE 22 DE DEZEMBRO DE 2005 - disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/ Ato2004-
2006/2005/Decreto/D5626.htm
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6.3.6 — Estégio Curricular Supervisionado:

6.3.6.1 - Apresentacédo

O Estégio na area de Administracdo é considerado um momento de articulagdo entre ensino,
pesquisa e extensdo, devendo envolver situagfes de aprendizagem profissional, no meio
organizacional. Todo estagio deve ter um professor supervisor de estagio, do quadro de
docentes do Ifes, um profissional supervisor da empresa concedente (na qual o estagio sera
realizado), e estar subordinado a um Plano de Estagio com atividades compativeis com a area
de Administracéo.

O estagio é considerado um ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente
de trabalho, que visa a preparagdo para o trabalho produtivo de estudantes que frequentam o
ensino regular, em instituicbes de educacdo superior. No Ifes, os procedimentos e a estrutura
relacionados com as atividades de Estagio Supervisionado seguem a Lei Federal 11.788, de 25
de setembro de 2008 (BRASIL, 2008) e a Resolucdo do Conselho Superior n® 28/2014, de 27
de junho de 2014 (IFES, 2014).

As atividades de Estagio Curricular Supervisionado sdo obrigatérias para os académicos do
Curso de Bacharelado em Administracdo do Campus Guarapari, sendo a carga horaria total do

Estagio Curricular de 200 (duzentas) horas, executando atividades relacionadas ao curso.

6.3.6.2 - Objetivos do Estagio

O Estagio tem como objetivo principal o aprimoramento da aprendizagem profissional, social e

cultural do académico, por meio da observacdo, exame, analise e diagnéstico de situacoes,
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bem como a intervencdo na realidade observada, de forma a possibilitar a compreenséo e

aplicacdo da teoria aprendida ao longo do curso.
Especificamente, pretende-se que o Estagio Curricular Supervisionado:

- Complemente o processo de ensino-aprendizagem, por meio do aperfeicoamento pessoal e
profissional, conciliando teoria e prética;

- Crie possibilidades para a atuacgéo critica, empreendedora e criativa do académico e aprimore

seus valores éticos, de cidadania e de relacionamento humano;

- Facilite o processo de atualizacdo de contetdos disciplinares, adequando-os as constantes

inovacdes tecnolégicas, econdmicas, politicas e sociais;
- Promova a integracgéo entre a Instituicdo de Ensino, as Empresas e a Comunidade;
- Estruture a passagem do estudante para o mercado de trabalho;

- Possibilite a insercdo do académico no ambiente profissional apés o término do Curso, por

meio do contato prévio com o mercado de trabalho.

6.3.6.3 — Organizacgao do Estagio Curricular Supervisionado

Os Estagios podem ser realizados em empresas publicas e/ou privadas, apés a assinatura do
Termo de Compromisso firmado entre o Ifes e a Empresa concedente, de acordo com as
definicbes contidas no “Regimento Interno do Estagio Curricular Supervisionado”, documento
gue é elaborado pelo Colegiado e NDE (Nucleo Docente Estruturante) do Curso, em parceria
com a Coordenadoria de Relacdes Institucionais e Extensdo Comunitaria — REC do Campus

Guarapari.
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Para cumprir o estagio, o académico devera estar regularmente matriculado no Curso de
Bacharelado em Administracdo do Ifes — Campus Guarapari e desenvolver um plano de
atividades, numa organizacdo real, que perfaz o total de 200 (duzentas) horas efetivamente
exercidas na resolucdo de um problema, dentro das areas das atividades profissionais do
Bacharel em Administragdo, consideradas na formacao do seu perfil.

O inicio do Estagio Curricular podera ocorrer a partir da conclusédo de todos os componentes
curriculares dos quatro primeiros periodos do Curso, ou apds a conclusao de no minimo 50%
(cinquenta por cento) dos componentes curriculares, mediante o parecer favoravel da
Coordenadoria do Curso ao Plano de Estagio e aprovacdo da documentacdo de contratagéo,
feita pela REC. Os alunos estagiarios com deficiéncia tem o direito a servicos de apoio de
profissionais da educacdo especial, através do NAPNE, e de profissionais da area objeto do

estagio.

Alunos em condi¢bes especiais poderdo convalidar suas atividades de Estagio Curricular
Supervisionado desde que atendam aos requisitos estabelecidos no Regimento de Estagio. O
pedido de convalidacdo e a concessdo de equivaléncia serdo examinados e validados pela
Coordenadoria do curso e pela Coordenadoria de Relagbes Institucionais e Extensdo
Comunitaria (REC).

6.3.6.4 — Tipos de Estagio

6.3.6.4.1 - Estagio ndo-obrigatério

Considera-se estagio nédo-obrigatério aquele que é desenvolvido como atividade opcional,
acrescida a carga horaria regular e obrigatéria - §2°, do Art. 1°, da Lei n® 11.788/2008. Trata-se
de uma atividade de natureza pratico pedagdgica, a ser desenvolvida com o0 acompanhamento

efetivo de um professor-orientador do Ifes e de um profissional supervisor da parte concedente,
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ambos vinculados a area de Administracdo, sendo compativel com as atividades académicas

do discente.

Esse estagio pode ser feito desde o 1° periodo do curso, é opcional e realizado em areas que
possibilitem o desenvolvimento do educando para a vida cidada e para o trabalho. O aluno deve

manter a matricula e a frequéncia na instituicao.

O estagio ndo-obrigatério deve ter carga horaria maxima de 30 horas semanais, cuja jornada
ndo conflite com o horario do curso. No caso particular de estagio em periodo de férias
escolares, sua jornada podera ser estabelecida em comum acordo entre o estagiario e a
concedente do estagio, sempre com a interveniéncia do Ifes. A duragdo minima do estagio nao-

obrigatorio, na mesma unidade concedente, é de um semestre, e a maxima é de dois anos.

Para a realizacdo do estagio nao-obrigatério, o estudante devera atender as seguintes
condicdes:

l. Estar regularmente matriculado no curso.

Il. N&o sera permitida a realizacdo de estagios em areas ndo compativeis com a

programacéo curricular ou em area diversa a do curso.

Il. O aluno necessita elaborar os Relatérios de Estagio e cumprir os prazos de entrega

desses relatorios.

V. O estagio nao obrigatério, em area afim do curso, pode ter suas horas convalidadas
como atividades complementares para o aluno, desde que sejam obedecidos aos

critérios descritos no regulamento das atividades complementares.

6.3.6.4.1 - Estagio Curricular Supervisionado (Obrigatério)
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Considera-se Estagio Curricular Supervisionado aquele desenvolvido como item curricular
obrigatério para a conclusdo do curso de Bacharelado em Administracdo e integralizacdo da
matriz curricular. Todos os discentes do curso devem submeter-se ao Estagio Curricular, apés o
quinto periodo do curso concluido, com vistas a executar um Plano de Atividades numa
organizacao real, sendo orientado por um professor do Ifes, numa das areas de formacgéo
profissional. Sem o cumprimento das 200 (duzentas) horas de estagio curricular, o discente nao
completa a sua jornada de estudos, uma vez considerado que seu perfil de egresso pressupde
a formagdo de um gestor capaz de: identificar e resolver problemas, realizar corretos
diagnésticos de gargalos em processos administrativos, planejar estratégias, tomar decisoes,
relacionar-se bem interpessoalmente, entre outras habilidades necessarias a formagao do

administrador.

O Estagio Curricular Supervisionado da Administracdo corresponde analogamente a
“residéncia médica”’, em Medicina; mas, em ambiente organizacional. Os projetos de Estagio
Curricular devem estar condizentes com a proposta de estimulo a capacidade do aluno e, dessa
forma, devera privilegiar projetos de melhoria em gestdo e/ou processos ja existentes em
organizacdes independentes de seu porte, porém, devidamente registradas nos 6rgdos de
fiscalizacdo competentes. O aluno podera escolher o local e a area de realizagdo do estagio
em organizacdes publicas, privadas, comunitarias, governamentais ou ndo governamentais,
com ou sem fins lucrativos, que possuam atividades relacionadas com as areas de estagio do
Curso de Administragdo: indastria, comeércio ou servicos. Os alunos podem também ser
autorizados a estagiar dentro do Ifes, em projetos de ensino, pesquisa ou extensdo, cujos
coordenadores sejam professores de Ensino Superior, vinculados ao Curso de Bacharelado em
Administracdo, desde que seus Projetos de Estagio sejam aprovados pela Coordenacao de

Estagio.

6.3.6.5 — Partes Envolvidas e Formalizagcdo do Estagio
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No campus Guarapari, o setor responsavel pela tramitacdo dos processos de Estagio Nao-
Obrigatério € a Coordenadoria de Relacdes Institucionais e Extensdo Comunitaria (REC)
vinculado a Diretoria de Pesquisa, PO0s-Graduacéo e Extensdo. Para realizacdo de um processo

de estagio, as seguintes rotinas devem ser observadas:

| - A viabilizacdo do estagio curricular podera ser realizada pelo REC, diretamente pelo
estagiario ou por agente de integracéo, publico ou privado;

Il - Nao h& a obrigatoriedade de se estabelecer Termo de Convénio entre a empresa e o Ifes,
pois a Resolucdo do Conselho Superior vigente normatiza que é um instrumento juridico

facultativo.

[l - O aluno somente podera ser encaminhado para estadgio quando estiver devidamente

matriculado e frequentando regularmente o curso.

6.3.6.5.1 — Atribuices da Coordenacédo de Curso de Bacharelado em Administracao

Compete a Coordenacao do Curso de Bacharelado em Administracao:

l. Convocar o Colegiado do Curso em caso de recurso das decisdes do coordenador
ou Professor Orientador do Estagio Curricular Supervisionado, pertinentes aos requisitos
do Estagio Curricular do Curso de Administragéo.

I1. Convocar, quando necessario, reunides com o Coordenador do Estagio Curricular
Supervisionado e académicos estagiarios, buscando cumprir este Regimento e as
disposicdes legais pertinentes a matéria.

M. Indicar um docente para ser o coordenador de Estagio, com a aprovacéo da

Direcéo de Ensino.
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6.3.6.5.2 — Atribuic6es da Coordenacao de Estagio Curricular Supervisionado

Compete ao Coordenador de Estagio Curricular Supervisionado:

| - Visitar as salas de aula para apresentar esclarecimentos aos alunos;

Il - Divulgar e prestar informagdes sobre Estagio Curricular Supervisionado;

[l - Atender individualmente ao estagiario que necessitar de auxilio e informacoes;
IV - Organizar e acompanhar o processo de orienta¢do dos estagiarios;

V - Auxiliar os estagiarios na identificagdo de oportunidades de projetos de estagio;

VI — Documentar e arquivar os processos de Estagio Curricular Supervisionado dos estagiarios,

bem como a documentacao exigida,;

VII — Servir como interlocutor entre professores, alunos estagiarios e empresas concedentes de

Estégio Curricular Supervisionado;

VIII — Conceder a equivaléncia das atividades de Estagio Curricular Supervisionado aos alunos

que requeiram e tenham direito;

IX — Fazer a avaliagdo do desempenho final do estagiario, preenchendo o Formulario de
Avaliacéo e informar a situacdo do aluno (aprovado ou reprovado) a REC ;

X - Orientar na elaboracéo do Relatério Final de Estagio.

6.3.6.5.3 — Da Orientacdo do Estagio Curricular Supervisionado e Atribuices do Professor
orientador
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O Coordenador do Estagio devera indicar um Professor Orientador da area a ser desenvolvida
para o aluno estagiario e este professor sera docente do quadro de servidores do Ifes —
Campus Guarapari, que ministrem aulas no Curso de Bacharelado em Administracdo e que

tenham formacao, ou notorio saber, na area em que fardo a orientacao.

Cada docente podera supervisionar, no maximo, dez académicos por semestre letivo. Em casos
excepcionais, docentes de outras Coordenadorias poderdo desempenhar a fungcdo de
orientador de estagio. Cabe ao professor-orientador de estdgio o acompanhamento direto das
atividades em execucdo pelo estagiario e a manutencdo de contatos com o profissional

supervisor na empresa, para a avaliacdo do Estagio Curricular Supervisionado.

No local do Estagio Supervisionado, o estagiario devera ter o acompanhamento de um
profissional com formacao, ou experiéncia profissional, na area de conhecimento desenvolvida

no curso do estagiario como supervisor, o qual sera indicado pela empresa.

6.3.6.6 — Acompanhamento e Avaliacdo do Estagio e Equiparacao de Atividades

6.3.6.6.1 — Dos documentos do Estagio Curricular Supervisionado

Sao considerados documentos especificos do Estagio todos aqueles que expressem e que se
relacionem, de alguma forma, com as atividades do Estagio, tais como: o Relatério Final de
Estagio, a declaracdo de conclusdo do Estagio na organizagdo concedente, o Termo de

Compromisso de Estagio e todos os outros julgados necessarios pela Coordenagao.

De acordo com o Art. 9° da Resolugéo do Conselho Superior do n.° 28/2014 (IFES, 2010), “Art.
9° o Ifes podera celebrar Termo de Convénio para Concessao de Estagio com entes publicos
e privados, bem como profissionais liberais de nivel superior, devidamente registrados em seus
respectivos conselhos de fiscalizagcao profissional’. No mesmo artigo (paragrafo primeiro),
também é dito que a celebracdo do Termo de Convénio para Concessao de Estagio, entre o

Ifes e a Unidade Concedente, ndo dispensa a celebracdo do Termo de Compromisso.
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O Plano de Estadgio é parte integrante do Termo de Compromisso e devera
conter,obrigatoriamente, as atividades previstas a serem desenvolvidas em concordancia com
as competéncias e habilidades elencadas no Projeto Pedagdgico do Curso. O Plano de

Estadgio deve constar de:

| - Apresentagéo;

Il - Objetivo;

[l - Justificativa;

IV - Descricéo das acbes e
V — Avaliagéo.

Ao executar o Plano de Atividades, o aluno estagiario deve escrever o Relatorio Final de
Estagio, que devera conter a descricdo das atividades realizadas pelo estagiario e o parecer
assinado do profissional supervisor da concedente do estagio. O parecer do professor-
orientador de estagio devera ser homologado pelo Coordenador do Curso, no recebimento do

Relatério Final de Estagio.

A responsabilidade pela elaboracdo do Relatério de Estagio € integralmente do aluno
estagiario e no término do estagio, o estagiario apresentara ao professor-orientador, o Relatério
Final de Estagio, (impresso ou digitalizado em PDF), no qual fundamentar4 a execucdo do
programa tracado, até a data estabelecida pelo colegiado. Os demais documentos devem ser
encadernados juntamente ao Relatorio Final de Estagio para serem apresentados ao professor-

orientador.

Para que seja feita a avaliacdo do Estagio Supervisionado, o estagiario deve entregar ao

professor-orientador os seguintes documentos:

| - A solicitacdo de Avaliacdo de Estagio;
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Il — A cOpia do Contrato de Estagio;
Il - O formuléario de Avaliacdo preenchido pelo Supervisor na Instituicao;

IV - O Relatério Final de Estagio.

O aluno que solicitar a equivaléncia ao Estagio entregard& o Requerimento de
Equivaléncia/Convalidacéo, documentos comprobatoérios e o Relatorio Final de Atividades. O
estagio sera considerado valido e a etapa cumprida quando as atividades realizadas e o0s
procedimentos de acompanhamento forem aprovados pelo professor orientador e pelo
coordenador de estagio, em documentacdo final de conclusdo do estagio, e quando for
registrado o encerramento do Estagio Curricular Supervisionado no sistema académico do Ifes.

6.3.6.6.2 — Avaliacdo do Estagio

A avaliagéo do estagio sera feita periodicamente pela Coordenag¢do, no maximo a cada 6 (seis)
meses, por meio de relatdrios parciais (periddicos) e/ou reunibes com 0s estagiarios ou com
os professores-orientadores. Nas avaliacdes, parcial e final, o estagio podera ser inviabilizado,
caso sejam observados desvios nas atividades propostas pela empresa ou se o professor

orientador julgar que alguma atividade néo foi executada conforme o Plano de Estagio.

Se o Relatorio Parcial e/ou o Relatério Final de Estagio for considerado “insuficiente”, o aluno
terd um prazo para ser refeito ou completado, até o fechamento do semestre letivo vigente, ndo
podendo ser estendido além do encerramento do ano letivo. O parecer final do Estagio
Supervisionado sera dado pelo supervisor técnico e pelo professor orientador de estagio apés
avaliar o Relatorio Final de Estagio e demais documentos constantes neste Regimento, com o

conceito “Aprovado” ou “Reprovado”. Em caso de reprovagéo, o aluno devera refazer o Estagio
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Curricular Supervisionado para atender ao cumprimento da integralizacdo da matriz curricular

do Curso de Bacharelado em Administracao.

6.3.6.6.3 — Equiparacao de Atividades

O Colegiado do Curso podera aceitar como equivaléncia ao Estagio Curricular Supervisionado,
apoés a conclusdo de no minimo 50% (cinquenta por cento) dos componentes curriculares do

curso, aos estudantes que comprovarem:

| - Participacdo em Programas de Iniciagdo Cientifica oficiais do Ifes devidamente
cadastrados na Coordenadoria de Pesquisa, Extensao e Pos- Graduacéo, desde que sejam na

area de Administracao.

Il - Participacdo em Programas de Monitoria do Ifes, devidamente cadastrados e com
comprovacdo das devidas instancias do IFES, desenvolvidas no curso de bacharelado em

Administracao.

Il - A participacdo em Projetos de Extensédo do Ifes, devidamente cadastrados e com

comprovacao das devidas instancias do Ifes.

IV - Pertencerem ao quadro funcional de uma empresa, exercendo atuacdo profissional na

area de Administracdo, com devido registro em Carteira de Trabalho.

V - A atuacdo profissional como proprietario de empresa, autbnomo ou prestador de
servigos e suas atividades profissionais estejam relacionadas a area de Administragdo, com
comprovacao por contrato social da empresa devidamente registrada na junta comercial, para o
caso de proprietario; ou registro de pagamento a auténomo (RPA), para o caso de autbnomo ou

prestador de servigo.
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O pedido de Convalidagédo e a Concessao de Equivaléncia serdo examinados e julgados pela
Coordenacado de Estagio e pela Coordenacdo do Curso de Administracdo, cuja decisdo ndo
sera passivel de recurso. O aluno que requerer a concessao da equivaléncia de atividades deve
observar as datas e 0s documentos comprobatorios necessarios para convalidagdo das
atividades, anexando ao Requerimento de Equivaléncia/Convalidacdo todas as coépias

necessarias, de acordo com a sua atividade desenvolvida.

A equivaléncia refere-se apenas as horas de atividades necessérias para a realizacao do
Estagio, ndo estando o académico estagiario dispensado de cumprir o Trabalho de Conclusao
de Curso e as Atividades Complementares, bem como o planejamento e a execucdo do
Relatério Final de Estagio.

A Coordenacédo de Estagio indicard um professor-orientador para cada estudante que requereu
a convalidacido das atividades para avaliar o seu Relatério Final e dar seu parecer “favoravel’
ou “desfavoravel” ao documento. Uma vez indeferida a convalidacdo, e negada a equivaléncia,
0 académico estagidrio estara sujeito ao cumprimento de todas as demais normas contidas no

Regimento de Estagio.

6.3.6.6.4 — Converséao de Estagio Nao-obrigatério em Estagio Curricular Supervisionado

Para os casos particulares nos quais o aluno esté fazendo o estagio néo obrigatério (e pretende
fazer o curricular na mesma empresa), ha necessidade de nova formalizacdo para a conversao
e, ainda, que estejam atendidos os requisitos descritos no item “Estagio Curricular
Supervisionado”, do Regimento de Estagio Curricular, com anuéncia do coordenador do
Estagio. O procedimento tem dois caminhos: o aluno rescinde o contrato antigo (Rescisdo de

Termo de Compromisso de Estagio) e inicia um novo, ou, faz a assinatura de um termo aditivo.
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| - Para efeito de contabilizacdo da carga horaria do estagio obrigatério (Estagio Curricular
Supervisionado), ndo sera considerada / aproveitada a carga horéria jA cumprida no estagio

nao-obrigatorio.

Il — A solicitacdo da conversdo de Estagio Nao-obrigatorio em Estagio Curricular
Supervisionado deve ser feita no REC e é de responsabilidade do aluno declarar seu desejo de
converter seu estagio ndo-obrigatério para o curricular, arcando com as responsabilidades

descritas no regulamento de Estagio.

[l — Cabe ao REC informar periodicamente a Coordenacédo de Estagio quem sdo os alunos que
solicitaram a conversédo, bem como aqueles que abriram os pedidos no setor para cumprir o

Estagio Curricular Supervisionado.

6.3.7- Atividades Académico-Cientifico-Culturais

As atividades académico-cientificas e culturais (AACC’s) sdo consideradas componentes
curriculares. Elas estdo fundamentadas na flexibilizag&o curricular prevista no Art. 43 da Lei
9.394/96 (LDB) e destinam-se a potencializacdo da formacdo social e profissional dos
estudantes. Sua realizacdo tem como principal finalidade enriquecer o processo de ensino-
aprendizagem, por meio de discussfes com temas atuais que envolvem sustentabilidade,
diversidade, direitos humanos, relacdes étnico-raciais e educacao ambiental. A realizacdo de
tais atividades possibilita aos alunos a oportunidade de adquirir conhecimentos, estimular o
desenvolvimento de habilidades técnicas, o senso critico, a capacidade de solucdo de

problemas e o trabalho em equipe, além de contribuir para a sua formacéo profissional.

Os discentes deverdo contabilizar e realizar 100h(cem horas) de atividades complementares ao
longo do periodo de integralizagdo do Curso, respeitando os limites definidos para cada tipo de

atividade, conforme demonstrado abaixo. O regulamento dessas atividades sera construido
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pelo Colegiado de Curso e aprovado pelo Nucleo Docente Estruturante (NDE), em reunido

especifica.

Poderdo ser consideradas atividades académico-cientificas e culturais um rol de ac0es,

conforme descrito abaixo:

Quadro 1: Atividades académico-cientificas e culturais

......................................................

N° maximo
N° de horas
de eventos
que sera
Atividades Quantificagdo por item
atribuido a
de
cada atividade
atividade
: Item | - Aliniciacdo cientifica desenvolvida sob a supervisdo docente
a) trabalhos desenvolvidos com orientagdo docente, apresentados na Por
Instituicdo (extra sala de aula e extra disciplina especifica), em i apresenta 20h 5
eventos cientificos especificos ou seminarios multidisciplinares céo
b) trabalhos desenvolvidos com orientagdo docente, apresentados em Por
eventos cientificos especificos ou seminarios e publicados em anais, | apresenta 20h 5
mencionando o nome da Instituicdo céo
¢) trabalhos cientificos publicados em revista de circulagdo nacional, Por
. N LA 20h 5
registrando o nome da Instituicao publicacdo
d) trabalhos cientificos publicados em periédicos cientificos indexados, Por
) o ) 35h 2
registrando o nome da Instituicdo publicacéo
e) livros ou capitulos de livros publicados, registrando o nome da Por 30n 3
Instituicdo publicacéo
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. Il - As atividades de monitoria, como bolsista ou ndo, em disciplinas

pertencentes ao curriculo dos cursos da Instituicao

Por

semestre

Il — Atividades Extracurriculares de Ensino, sob a coordenagdo docente, ou na forma de cursos

externos, eventos ou prestacao de servi¢os, sendo validas as seguintes formas de participacao

Por
a) Participacdo em eventos (cursos, semindrios, simposios, o
) L participaga
congressos, palestras) promovidos pela Instituicdo ou externos a ela
0
. . ~ . ’ . . e Por
b) Participacdo em viagens técnicas e cientificas .
viagem
¢) Participacdo em programas de intercadmbio institucional, nacional Por
e/ou internacional programa
i d) Participagdo em campanhas da Instituicdo, tais como: Semana : Por evento:
§Académica (voltada apenas para alunos do Ifes), Semana de§ extra :
Recepc¢do aos calouros, Troca de livros, entre outras; curricular
i i) Participagdo em cursos de idiomas, comunicagdo, informatica, :
metodologia, ou outros considerados de relevancia para o Curso,§ Por cursoé
© cujas cargas horarias ndo tenham sido objeto de validagido de : completo :
© disciplina ou aproveitamento de estudos : :
IV — Estagios curriculares ndo obrigatdrios desenvolvidos com Por
base em convénios firmados pela Instituicdo semestre

..............................

30h

! V - Os eventos cientificos ou culturais diversos (seminarios, simpésios, congressos, conferéncias :

i e similares):

i a) Organizacao e/ou trabalho em eventos cientificos ou culturais

promovidos pela Instituicao

: Por evento:

extra

: curricular :

Fovrinnr Frov i
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o o ] Por evento
b) Organizacéo e/ou trabalho em eventos cientificos ou culturais
L extra 10h 5
externos a Instituigao; )
curricular
: : Por
: ¢) Participacdo em banca de apresentacéo de TCC.  participacé: 2h 10
o]
VI — Disciplinas pertencentes a outros Cursos Superiores, da
propria Instituicdo ou de outras Instituicbes de Ensino Superior, Por _— 4
frequentadas e aprovadas, cujas cargas horarias ndo tenham sido i disciplina
objeto de validacdo de disciplina ou aproveitamento de estudos
{ VIl - Estudos desenvolvidos em organizacdes empresariais, Empresa : N
: ¢ Por plano :
: Janior, ou em organismos publicos, correlatos aos contetidos de disciplinas : ot pb " 20h 5
L . . . ~ : de trabalho:
i e atividades profissionais do curso, com orientagéo docente. :
VIII - Participagdo em 6rgaos colegiados
a) Participacdo em colegiado de curso e comissées institucionais Por més
b) Representante em 6rgdo de representagcdo estudantil ou institucionalé i
(representacdo de lideranca de turma, centro académico, atlética, grémioé Por més 2h 36

estudantil)

Fonte: colegiado de curso, 2020.

6.3.8 - Trabalho de Concluséao de Curso

O Trabalho de conclusao de Curso € parte dos requisitos para a obtengao do titulo de ‘Bacharel

em Administragdo’, no Ifes — Campus Guarapari. Mesmo ndo sendo obrigatério, segundo as
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Diretrizes Curriculares Nacionais (DCN’'S) do curso de Administracdo, o colegiado de curso
entendeu desde o inicio que desenvolver uma pesquisa na area de Administracédo e conclui-la,
até as suas consideracBes finais, colabora para a formacdo do perfil do profissional em
Administragdo que o curso quer formar. Este futuro egresso pode ir tanto para o mercado de
trabalho, quanto vir a continuar suas pesquisas na academia. Para isso, 0s alunos devem, ao
final do curso, estar aptos a elaborar e apresentar para uma banca examinadora o seu Trabalho
de Conclusédo do Curso. O TCC constitui-se de uma atividade desenvolvida em duas etapas,
mediante aprovagdo nos componentes curriculares denominados: Trabalho de Concluséo de
Curso | (TCC 1) e Trabalho de Concluséo de Curso Il (TCC II).

No Trabalho de Conclusédo de Curso |, ndo sdo ministrados contetdos para averiguagdo em
provas; apenas sdo realizados encontros com objetivo de auxiliar os alunos no processo de
decisdo sobre a area e o tema de pesquisa. Os discentes sao acompanhados pelo professor da
disciplina que pode vir a cobrar as entregas das etapas do trabalho cientifico, de acordo com o
prazo estabelecido no calendario académico. Além disso, os alunos séo direcionados aos
professores orientadores, de acordo com as linhas de pesquisa dos docentes. Neste
Componente Curricular, os alunos sao orientados a estruturar um plano de trabalho (Projeto de
pesquisa), para ser executado em TCCII. Ao final desta etapa, os alunos apresentam seus
projetos de pesquisa a banca avaliadora, composta pelo professor da disciplina, seu professor
orientador e outro professor convidado, da area de pesquisa do aluno em questdo, se for
solicitado pelo professor orientador. O objetivo é o de colaborar para ajustes no projeto de
pesquisa e melhorar a qualidade da coleta de dados, no TCCII.

No Trabalho de Conclusao de Curso Il, também ndo sdo ministrados conteddos. Sao realizados
encontros de orientacdo, com objetivo de auxiliar os alunos no processo de construcédo do seu
TCC, em parceria com os professores orientadores. Neste Componente Curricular, os alunos
aplicam o Projeto do TCC | e apresentam o resultado da pesquisa e das analises com uma
sélida argumentacdo tedrica. O TCC deverd ser desenvolvido em atividade de pesquisa
cientifica, baseada em metodologia cientifica, apoiada em levantamento bibliogréfico, sendo

permitidos: monografia, artigo cientifico ou projetos de atividades centrados em areas teérico-
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praticas e de formacao profissional relacionadas com o curso, na forma disposta em

regulamento préprio, em acordo com a NBR 14724 e com a Res. 4, de 13 de julho de 2005.

Como parte dos requisitos para a obtengdo do titulo de ‘Bacharel em Administracado’,os
académicos devem, ao final da disciplina de TCC Il, estar aptos a elaborar e apresentar para
uma banca examinadora, o seu Trabalho de Conclusdo do Curso. As modalidades aceitas
como Trabalho de Conclusdo de Curso poderdo ser: Monografia, Artigo Cientifico, Plano de
Negécios, Diagnéstico Empresarial, Planejamento Estratégico ou Projeto Inovador
(desenvolvimento de prot6tipos, produtos, tecnologias, patentes e pesquisa basica e/ou

aplicada).

sendo estes: 1) Administracdo da Informacéo; 2) Administracdo Publica; 3) Contabilidade; 4)
Estudos Organizacionais; 5) Ensino e Pesquisa em Administracdo; 6) Estratégia em
Organizacdes; 7) Financas; 8) Inovacdo, Tecnologia e Empreendedorismo; 9) Gestdo de
Operacdes e Logistica; 10) Gestdo de Pessoas e Relacdes de Trabalho; 11) Marketing; 12)
Gestdo Ambiental; bem como os campos conexos citados no documento no documento Ramos

da Administracéo (RAMOS, 2018), publicado pelo Conselho Federal de Administracéo®.

O aluno passara por avaliacdo do seu trabalho, através de Bancas de Defesa publicas. Sera
considerado “Aprovado” no TCC, o académico que obtiver:
- nota igual ou superior a 60 (sessenta) pontos na disciplina de TCC | e frequéncia igual ou

superior a 75% (setenta e cinco por cento);

- nota igual ou superior a 60 (sessenta) pontos na disciplina de TCC Il e frequéncia igual ou

superior a 75% (setenta e cinco por cento);

- nota igual ou superior a 60 (sessenta) pontos na apresentacdo do TCC para Banca

Examinadora.

! RAMOS, R. Ramos da Administrac&o. Brasilia: Conselho Federal de Administracéo, 2018.
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As normativas especificas quanto ao cumprimento do TCC sdo descritas em documento
préprio, elaborado pelo NDE (Nucleo Docente Estruturante) e aprovado em Colegiado de

Curso.

6.3.9 - Iniciacéo Cientifica

As Atividades de Monitoria e Pesquisa possibilitam ao aluno adquirir conhecimentos de
interesse para sua formacdo pessoal e profissional, constituindo um meio de ampliacdo do
curriculo, com experiéncias e vivéncias académicas internas e externas ao curso, conduzidas
por meio de incentivos, de acompanhamento e de avaliacdo. Essas atividades sao

discriminadas nas proximas subsecdes.

O programa de Monitoria tem como objetivo propiciar ao aluno a oportunidade de desenvolver
suas habilidades para a carreira docente, nas funcdes de ensino, pesquisa e extensdo, bem
como assegura a cooperacao didatica ao corpo docente e discente, nas funcdes universitarias.
O curso aderiu ao programa de monitoria e os professores contam com a possibilidade de
ofertar editais para as suas disciplinas, para que alunos concorram a uma vaga para monitor,
podendo haver remuneracdo, ou ndo. Este programa estabelece como tarefa ao monitor,

auxiliar:

e Nas tarefas didatico-cientificas, inclusive na preparacdo de aulas, trabalhos didaticos e
atendimento a alunos;
e Nas atividades de pesquisa e extensao;

e Nos trabalhos praticos e experimentais.

Ao monitor cabe ainda a atribuicdo de auxiliar o corpo discente, sob a supervisdo docente, na
orientacdo em trabalhos préaticos e de laboratorio, de biblioteca, de campo e outros compativeis

com seu grau de conhecimento e experiéncia, sendo vedado ao monitor ministrar aulas, sem
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acompanhamento do professor da disciplina. A selecdo para Monitoria sera feita através de

Edital préprio e mediante necessidade expressa do professor.

Ja as Atividades de Pesquisa e de Iniciacdo Cientifica sdo instrumentos que permitem introduzir
os alunos de graduacdo, potencialmente mais promissores, na pesquisa cientifica. Nessa
perspectiva, projetos de pesquisa e de iniciacdo cientifica caracterizam-se como um canal
adequado de auxilio para a formacdo de uma nova mentalidade no aluno. Em sintese, essas
atividades podem ser definidas como instrumento de formacdo de recursos humanos
qualificados. Os projetos de pesquisa seguirdo as normas e procedimentos estabelecidos na
Resolucdo do Conselho Superior n°® 36/2012, de 11 de junho de 2012 (IFES, 2012). Os
trabalhos de Iniciagcdo Cientifica seguirdo as diretivas e normas contidas na Resolucdo do
Conselho Superior n® 02/2016, de 14 de marco de 2016 (IFES, 2016).

6.3.10 — Extenséo

Conforme a Resolucdo CNE/CE n° 7 de 18 de dezembro de 2018, que estabelece as Diretrizes
para a Extensdo na Educacao Superior Brasileira, a Extensdo € a atividade que se integra a
matriz curricular e a organizacdo da pesquisa, constituindo-se um conjunto articulado de acdes
e atividades de ensino, pesquisa e extensao, de carater multidisciplinar. Tem carater continuo,
organico-institucional, integragao no territério ou em grupos populacionais , clareza de diretrizes
e orientacao para um objetivo comum, sendo executado a médio e longo prazo por estudantes

orientados por um ou mais servidores da instituigao.

As acdes de extensdo do Ifes se vinculam ao Programa de Apoio a Extensao, regulamentado
pela Resolucéo Ifes/CS n° 53/2016, de 5 de agosto de 2016, Resolugdo CNE, N° 7, de 18 de
dezembro de 2018, Orientagdo Normativa CAEX, 1/2020 e por outras normativas da Pro-
Reitoria de Extenséo do Ifes. O objetivo, em geral, € o de fomentar programas e projetos de
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extensdo promovidos por estudantes e servidores do Ifes, além de membros das comunidades
dos territorios de atuacdo do Instituto. Esse programa institucional tem énfase especial na
elaboracdo e implementacdo de politicas publicas voltadas para a maioria da populacdo, a
gualificacdo e educacdo permanente de gestores de sistemas sociais e a disponibilizacdo de
novos meios e processos de producéo, inovacao e transferéncia de conhecimentos, permitindo

a ampliacdo do acesso ao saber e o desenvolvimento tecnoldgico e social do Pais.

Os objetivos da Extensao no Ifes, definidos no Anexo a Resolugéo (CS, N° 53/2016), sao:

e Promover as acdes de extensdo do Ifes por meio do apoio a projetos e programas, em
consonancia com a missao, visdo, valores, objetivos e finalidades institucionais
expressos no Plano de Desenvolvimento Institucional do Ifes e em seu planejamento
estratégico;

e Estimular a atuacdo dos servidores, estudantes e egressos da Instituicdo nas areas
teméticas de extensdo definidas pelo Férum de Pré-reitores de Extensdo das
Instituicbes de Educacdo Superior Publicas Brasileiras na Politica Nacional de Extensdo
Universitaria;

e Fomentar as atividades de comunicacao, cultura, direitos humanos e justica, educacéo,
meio ambiente, saude, tecnologia, produgéo e trabalho no Ifes e nas comunidades dos
territérios de sua atuacao;

e Promover o protagonismo estudantil;

e Fomentar o intercdmbio e a integragdo social e interinstitucional nos ambitos regional,
nacional e internacional;

e Fomentar programas e projetos que integrem redes de cooperacdo entre os campi do
Ifes e interinstitucionais, em ambito nacional e internacional;

e Contribuir com o desenvolvimento socioecondmico sustentavel do Espirito Santo.
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O Curso de Bacharelado de Administracdo do Ifes - Campus Guarapari desenvolve acles de

Extensdo como ferramenta para a producdo de conhecimento e incluséo, a fim de atrair novos

parceiros e capacitar a comunidade local, bem como inserir 0s alunos em campos profissionais

de protagonismo, onde eles praticam efetivamente o que aprendem em sala de aula na

interagdo com a comunidade local e suas demandas. As acOes de Extensao no Ifes séo

entendidas como: conjunto de atividades organizadas nos seguintes modalidades: programa,

projeto, curso, evento ou prestacao de servi¢o. Desta forma, consistem em:

a)

b)

d)

Programa de Extensdo: conjunto articulado de acdes e atividades de ensino,
pesquisa e extensdo, de carater multidisciplinar. Tem carater continuo, orgéanico-
institucional, integracdo no territério ou em grupos populacionais, clareza de
diretrizes e orientagdo para um objetivo comum, sendo executado a médio e longo

prazo por estudantes orientados por um ou mais servidores da instituicéo.

Projeto de Extensdo: conjunto de ac¢bes processuais continuas, de carater
educativo, social, cultural ou tecnolégico, com objetivo especifico e prazo
determinado, desenvolvido de forma sistematizada e com periodo de vigéncia igual
ou superior a 3 (trés) meses ou igual ou inferior a 36 meses.

Curso de Extensdo: conjunto articulado de acdes pedagdgicas, de carater tedrico
ou pratico, presencial, semipresencial ou a distancia, planejadas e organizadas de
modo sistematico, com carga horaria minima de 8 (oito) horas e processo de
avaliacdo. Para ofertar um curso de extensdo, € necessario que servidores
promovam as demandas junto a comunidade externa e interna do Ifes, grupos
sociais externos ao Ifes (com perfil em funcdo de suas vulnerabilidades ou dos
impactos sociais pretendidos) e organizacdes externas como um todo.

Evento de Extensdo: sdo a¢des que implicam na apresentacao e exibigdo publica e
livre, ou, também, com clientela especifica do conhecimento ou produto
desenvolvido, conservado ou reconhecido pelo Ifes, devendo estar classificados nos
seguintes grupos: Congresso; Forum; Seminario; Semana; Exposicao; Mostra;

Oficina; Espetaculo; Evento esportivo; Festival, ou outros tipos de evento. Estas
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acOes nao devem ser confundidas com as Atividades Complementares, uma vez que
sdo concebidas em funcdo de demandas identificadas na interacdo do Ifes com
grupos sociais ou organizacfes externas ao Ifes, cuja participacdo no evento, seja
como parte da comissao organizadora, como corresponsavel(is) pela execucao de
atividades ou como publico-alvo, dever4 ser condicdo imprescindivel para o
atingimento de seu objetivo geral.

e) Prestac&o de Servico de Extensédo: E uma atividade de transferéncia ou aplicagéo
do conhecimento gerado no Ifes a grupos sociais e organizagfes externas ao Ifes,
incluindo-se nesse conceito assessorias e consultorias, pesquisas encomendadas,
elaboracdo de projetos e outras atividades demandadas por terceiros. (IFES,
Orientacdo Normativa CAEX 01- 2020, Institucionalizacdo de A¢Bes de Extensao,
2020).

O Ifes desenvolve diversas atividades de extensdo que oportunizam aos estudantes e
servidores promover interagdo social. Entre as a¢fes desenvolvidas, destaca-se a atuacdo da
Empresa Junior do curso de Administracdo, a Tatica Jr. Concebida em 2017, a Tatica Jr. entrou
em funcionamento em 2018 e conseguiu o credenciamento junto ao Ifes no mesmo ano. A
Empresa Junior presta servigos de consultoria, assessoria empresarial, pesquisa de opinido, de
mercado, projetos diversos, entre outros servicos a comunidade de Guarapari. A Tatica Janior
vem ganhando destaque no Ifes, sendo uma das melhores da rede, em termos de desempenho,
metas alcancadas, projetos desenvolvidos e clientes atendidos efetivamente. A empresa junior
é liderada e conduzida pelos alunos do bacharelado em Administracéo e conta com professores
mentores do campus, nas respectivas areas do curso. A cada troca de gestao, novos alunos
entram na empresa janior e 0s veteranos repassam 0 seu conhecimento, criando um ciclo

ascendente de crescimento coletivo: para os alunos e a comunidade.

Outras acdes de extensao importantes para o Ifes campus Guarapari séo:
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As atividades do NACE (Nucleo de Arte, Cultura e Esporte) do campus — atividades
artisticas, culturais e esportivas;

As atividades esportivas da Atlética do curso de Administracao;

Programa de cooperagao cientifica e tecnoldgica;

Programa de integragao social e comunitaria;

Comunidade - Programa Ifes Solidario;

Programa de sustentabilidade ambiental;

Agenda A3P (pactuada em 2016) e o NAE (Nucleo Ambiental)

Semana Académica de Administracao;

© © N o g bk~ DN

Jornada de Pesquisa e Extensdo do campus (JEPE);
10. Semana de Psicologia Organizacional.

Entre outras formas de desenvolver as atividades extensionistas, o Ifes — Campus Guarapari
tem um ndcleo voltado para promover arte, cultura, esporte e inclusdo social. Criado em 2016, o
Nucleo de Arte, Cultura e Esporte (NACE), do Ifes - Campus Guarapari, € composto por
professores, TAESs, discentes e membros da comunidade. O nlcleo atua tanto em projetos de
ensino, quanto de extensdo. Porém, nos ultimos anos, vem apostando no desenvolvimento de
atividades de extensdo, em parceria com entidades da sociedade civil, no setor cultural e
artistico, os chamados “coletivos culturais”. O NACE entende que reside ai uma demanda
consistente para sua atuacdo. Os coletivos sdo entidades da sociedade civil, sem registro
formal, composto em sua maioria por jovens e adultos, voltados ao desenvolvimento de projetos
artisticos e culturais concebidos e realizados em Guarapari. Portanto, séo aptos a participarem
de editais publicos e privados na area de cultura possibilitando acesso a recursos para
execucdo de projetos. Desde sua fundagcdo, inumeros projetos de extensdo foram
desenvolvidos pelo NACE, bem como apoiados por este. Para citar alguns exemplos: “Sarau
Ruinas” (foram realizadas 4 edi¢bes), “Ruininhas nas Escolas” (3 edi¢cbes), Concursos de
Poesia, Feira Literaria, exposicdes de arte projetos de musica, teatro e audiovisual, dentre

outros. Cabe destacar que o NACE tanto pode ser demandado para apoiar projetos de
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extensdo, no que se refere ao campo da cultura, arte e esporte, quanto demandar tais projetos.
Sendo assim, 0 engajamento de alunos em tais iniciativas, tende a potencializa-las, bem como
possibilitar a estes 0 desenvolvimento de habilidades e competéncias necessarias ao trabalho
do administrador, principalmente no que tange a planejamento, organizacdo, dire¢do e controles
necessarios a execucdo de projetos culturais e demais atividades relacionadas a promogéo

cultural na comunidade.

Dentre os programas de extensao do Ifes, tem importancia ainda os programas de extensao em
rede, constituidos no &mbito da Pré -reitoria de Extensdo , que sao as ac¢des de Extensao de

carater institucional mais abrangente possivel, no que diz respeito a vinculagao de outras agoes
de Extensdo. Estes s&o disponiveis a adesao de qualquer unidade do Ifes , que podem propor
acoes vinculadas , com escopo e formas de execugao especificas adequados , as realidades
locais dos campi nos quais serao executados , sem deixar de cumprir com a necessidade de

serem coerentes, no que tange aos seus objetivos e justificativa , ao programa de extensao ao

qual se vinculam.

Cabe apontar que o desenvolvimento de acdes de Extensdo compde a matriz curricular do
curso de Bacharelado em Administracéo, e que € de responsabilidade do préprio Colegiado, o
fomento e a aprovacdo de propostas de agBes que proporcionem aos estudantes o
cumprimento das horas de atividades estabelecidas. As atividades de Extensdo sao requisito
obrigatério no curso de Bacharelado em Administracdo, devendo ser cumpridas 300
(trezentas) horas de atividades de extensdo durante o periodo de integralizagdo do mesmao.
No Histdrico Escolar do(a) estudante sera informada a situacdo académica pelos conceitos “S”
(Satisfatério) ou “N” (Nao Satisfatorio). O estudante devera entregar ao longo do curso a
documentacdo comprobatéria de cumprimento das horas de atividades de extensdo, a
Coordenadoria de Curso, a qual ficara responsavel pelo controle e contabilidade das horas das
atividades realizadas pelos estudantes. Os casos omissos serdo levados ao Colegiado do

Curso, que tomara as decisbes cabiveis.

O quadro abaixo apresenta as atividades de Extensdo e respectivas cargas horarias para

validag&o das horas:
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Quadro 2: Acbes de Extensdo e Carga Horéaria para cumprimento de componente
curricular no curso de Bacharelado em Administragéo — Ifes Campus Guarapari

CH
Acdes de Extenséo Méxima Documento Comprobatorio
Permitida
o ) Certificado, Declaracdo de participagao
Participacdo em Projetos de Extensao do IFES .
_ o _ ou qualquer outro documento similar do
1 (acBes que tem a vigéncia igual ou superior a 3 200h . o
) T IFES, que ateste a agdo extensionista
meses ou igual ou inferior a 36 meses)
executada.
Certificado, Declaracdo de participagao
. Participac@o em Programas de Extenséo do IFES 300h ou qualquer outro documento similar do
(programas multidisciplinares de médio e longo prazo) IFES, que ateste a agdo extensionista
executada.
Organizacao e Participacdo em Atividades de Certificado, Declara¢éo de participagdo
Extensao Universitaria do IFES: Cursos e Eventos ou qualquer outro documento similar do
. (cientificos, culturais ou esportivos: congressos, 200h IFES, que ateste a agdo extensionistaé
seminarios, férum, exposi¢éo, mostra, oficina, i executada. '

i espetaculo, entre outros, com carga horaria minima

de 8 (oito) horas e processo de avaliag&o).

Certificado, Declaracdo de participacgéo,
ou qualquer outro documento similaré

L . . : (da Empresa Janior, da Incubadora de :
: Participacdo em Empresa Junior credenciada ao
N . . : Empresas ou do Ifes), que ateste a:
: Ifes, Prestacdo de Servi¢os oriundos de B - )
4 o i 300h i execugdo da prestacdo de servigos de :
demandantes de organiza¢8es externas ou ) )
extensao  (assessoria,  consultoria,
Incubadora de Empresas do IFES. i
pesquisas encomendadas, elaboracao

de projetos e outras atividades
demandadas por terceiros).

Fonte: coordenacéo do curso, 2020.
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Para melhor conduzir o processo, algumas normativas sdo necessarias a ser seguidas pelos

alunos e pela coordenacédo do curso:
* Sera validado o quantitativo de horas de extensédo efetivamente cumprido pelo discente.

* O aluno podera cumprir as 300 (trezentas) horas de extensdo numa Unica modalidade, se
desejar; Exemplo: 300 (trezentas) horas no item 4: Prestacdo de Servicos na Empresa
Junior. Cada projeto executado devera ser detalhado no Formulario e sua contribuigcdo descrita

no certificado de participacdo, ou documento formal, apresentado a coordenacgéo de curso.

* E de responsabilidade do(a) aluno(a) buscar acdes de extensdo para participar, durante o
periodo em que estiver matriculado(a) no Ifes.

* Somente ao completar as 300 (trezentas) horas de extensdo, cabe ao aluno encaminhar a
coordenagcdo de curso a solicitacdo de avaliacdo das horas efetuadas, bem como os
comprovantes necessarios, anexados ao pedido, em formato on-line. Se a avaliacdo for
“Satisfatoria”, o item curricular aparecera como “cumprido” no Histérico Escolar. Se a avaliagcao
for “Nao Satisfatéria”, o aluno devera buscar novas formas de participacdo em acdes de

extensao, pois ele ndo podera colar grau sem o item curricular cumprido.

* E possivel apresentar a solicitagdo de avaliacdo das horas de extensdo a qualquer hora
(Formulario padréo), depois do segundo periodo do curso, desde que cumpridas as exigéncias
de comprovacdo das 300 (trezentas) horas de atividades cumpridas. Os documentos
comprobatérios devem ser escaneados e anexados em formato PDF, para enviar, por correio

eletrénico, & coordenacao de curso, dentro do periodo letivo em curso.

* SO sera aceito o pedido de solicitacdo de avaliacdo de horas de extensdo até o prazo
maximo de 30 (trinta) dias anteriores a data de cola¢do de grau oficial, sob pena do aluno

nao colar grau naquele periodo.

* Casos omissos serdo resolvidos pelo Colegiado de Curso e pela Coordenacao de Curso.
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Estas normativas foram sugeridas pelo NDE (Nucleo Docente Estruturante) e aprovadas pelo
colegiado de curso que, em consonancia com o Projeto Pedagogico do Curso e com o Setor de
Extensdo do Campus, servem para cumprir com as Diretrizes para a Extensdo na Educacéo
Superior Brasileira, conforme a Res. CNE, N° 7, de 18 de dezembro de 2018. As mudancas nas
normativas da Extensdo que, porventura, ocorrerem com o decorrer das acbes do campus,
deverdo ser atualizadas, junto ao colegiado de curso e aos discentes.
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7 — AVALIACAO

7.1 - Avaliacdo do Projeto Pedagdgico do Curso

A avaliac@o do Projeto Pedagogico do Curso se realiza através do Nucleo Docente Estruturante
(NDE) e suas ag¢Oes de Avaliacdo do Processo Ensino-Aprendizagem, da Avaliagéo do Curso e
de contribuicbes para o Plano de Avaliacdo Institucional. A temporalidade da avaliagdo do
projeto de curso pressupfe mudancas no ambiente académico e que geralmente ocorrem de
dois em dois anos. O projeto de curso de Administracdo obedece as DCN'’s (Diretrizes
Curriculares Nacionais) e as resolu¢fes do Ifes, tanto é que estas reformulacdes se fizeram
necessarias em funcdo das demandas da diretoria de graduagdo. Pode haver, portanto,
revisdes no projeto antes ou depois do periodo citado, de acordo com as avaliagbes do NDE
(Nucleo Docente Estruturante), do colegiado de curso, dos discentes e dos indicadores do
SINAES.

A proposta de avaliacdo do SINAES (Sistema Nacional de Avaliagdo da Educacdo Superior)
prevé a articulacdo entre a avaliagdo do Ifes (interna e externa), avaliacdo dos cursos e
avaliacdo do desempenho dos estudantes (ENADE). Toda avaliacdo gera resultados e
informagdes que possibilitam a reflexdo e a melhoria. Favorecem também tracar um panorama
da qualidade do curso ofertado e da instituicdo. Atualmente o curso de bacharelado em
Administracdo do Ifes — Campus Guarapari tem a nota 4 (quatro), no IGC (indice Geral dos

Cursos), e trabalha constantemente em busca de melhorias nos sistemas de avaliagbes.
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7.1.1. Nucleo Docente Estruturante — NDE

O curso de bacharelado em Administracéo do Ifes — Campus Guarapari € resultado de processo
de construcdo coletiva e tem a colaboracdo de seus professores, para planejar e executar,

acoes no sentido de aprimorar o PPC do curso e, consequentemente, o perfil do aluno Ifes.

O Nucleo Docente Estruturante constitui segmento da estrutura de gestao académica do curso
de Administragdo, com atribuigcbes consultivas, propositivas e de assessoria sobre matéria de
natureza académica, e subsidia as delibera¢cdes do Colegiado do Curso. Sobre as atribuicdes
académicas de acompanhamento e atuacdo no processo de concepcdo, consolidacdo e
continua atualizacdo do Projeto Pedagogico do Curso (PPC), o NDE atua como o6rgéo
suplementar da estrutura do curso de graduacdo e observa as politicas e normas do Ifes.
Segundo a Resolucdo do Conselho Superior, N° 64, 13/12/19, Ifes, 2019, ao NDE compete:

I. Manter o Projeto Pedagégico do Curso atualizado;

Il. Coordenar a elaboragcdo e recomendar a aquisicdo de
bibliografia e outros materiais necessarios ao curso;

Ill. Promover instrumentos e procedimentos para a autoavaliacao
do curso em parceria com a Comissdo Setorial de Avaliacdo
Institucional (CSAI);

IV. Analisar trienalmente e adaptar, caso necessario, o perfil do
egresso considerando as Diretrizes Curriculares Nacionais
(DCNs) e as novas demandas do mundo do trabalho;

V. Verificar o impacto do sistema de avaliacdo da aprendizagem
na formagéo do estudante;

VI.Conduzir os trabalhos de reestruturacdo curricular para
aprovacao no Colegiado do Curso, sempre que necessario;

VII. Indicar formas de articulacdo entre o ensino de graduacao, a
extensdo, a pesquisa e a pés-graduacéo;

VIII. Zelar pela integracdo curricular interdisciplinar entre as
diferentes atividades de ensino constantes no curriculo e pelo
cumprimento das Diretrizes Curriculares Nacionais para 0s
Cursos de Graduacéo;

IX. Propor alterag6es no Regulamento do NDE;

X. Acompanhar as legislagbes pertinentes as diretrizes
curriculares, entre outras que sdo necessarias ao curso;

XI. Zelar pelo alinhamento do PPC ao PDI;
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XIl. Sugerir capacitacdes docentes necessarias para o bom
andamento do curso.

XIIl. Indicar propostas de acfes de pesquisa e de extensdo a
serem desenvolvidos no curso, alinhando as atividades
previstas nas Resolucdes vigentes.

Paragrafo Unico - Os NDEs poderdo promover consultas com
os discentes do curso, assim como reunides anuais com 0S
representantes discentes e egressos do curso.

O NDE tem a sua composi¢ao renovada a cada trés anos, mantendo-se pelo menos dois dos
membros, para garantir a continuidade do processo de acompanhamento de avaliagdo do curso.
As reunibes do NDE ocorrem ordinariamente, no minimo, duas vezes por semestre letivo e
pode ocorrer convocacgao extraordinaria, por deliberacdo dos membros, ou pelo presidente do

ndcleo. As decisfGes sdo tomadas por maioria simples e apresentadas ao colegiado de curso.

7.2- Avaliacdo do processo Ensino-Aprendizagem

A avaliacdo é um dos elementos que compdem 0 processo de ensino-aprendizagem, e nao
deve ser vista como um fim a ser alcangado, mas como um instrumento dentro de um amplo
processo para o alcance de determinados objetivos. Uma de suas finalidades é socializar, com
competéncia técnica e senso critico, o saber social historicamente construido. A avaliacdo ndo
pode ser estatica, ou seja, precisa ser progressiva e sistematica, envolvendo o0 universo

educacional como um todo.

Como sao multiplas as areas abrangidas pela matriz curricular da Administracdo, multiplas e
diversificadas sdo, também, as formas de avaliacéo, sejam elas orais ou escritas, individuais ou
coletivas. O professor ter4d autonomia para escolher a(s) metodologia(s) e os critérios de

avaliacdo que melhor se apliquem a disciplina ou atividade que ele ministra. Entretanto, todos
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0s aspectos envolvidos no processo serdo discutidos em reunifes periddicas e devem estar

contidos no Plano de Ensino de cada disciplina.

O acompanhamento periddico das avaliacdes serve para garantir que sejam coerentes com 0s
aspectos propostos nos programas de disciplinas, mas também como diagndéstico de possiveis
falhas, o que possibilita que os setores competentes auxiliem o professor na busca de solucdes
e melhorias na qualidade de seu trabalho.

Uma avaliagdo bem elaborada e bem aplicada apresenta resultados que servem para
retroalimentar o sistema educacional como um todo, o qual, por sua vez, ndo pode ser
dissociado da vida real e deve ter sempre um carater de contextualizacdo e
interdisciplinaridade. As formas de avaliacdo, bem como sua periodicidade, variam de acordo
com as especificidades e objetivos de cada Componente Curricular, mas devem seguir o
previsto no Regulamento da Organizacdo Didatica (ROD), dos Cursos de Graduacdo do Ifes
(Portaria Ifes n.° 1149, de 24 de MAIO de 2017), conforme descrito a seguir nos artigos 77 e 84:

Art. 77 Na avaliagdo serdo considerados aspectos qualitativos e quantitativos,
presentes tanto no dominio cognitivo, afetivo e psicomotor, incluidos o
desenvolvimento de habitos, atitudes e valores, visando diagnosticar
estratégias, avancos e dificuldades, de modo a reorganizar as atividades
pedagdgicas.

§ 1° A avaliagdo dos alunos com necessidades especificas deve considerar
seus limites e potencialidades, facilidades ou dificuldades em determinadas
areas do saber

ou do fazer, e deve contribuir para o crescimento e a autonomia desses alunos.
§ 2° Na avaliagdo dos alunos com necessidades especificas, o Ifes oferecera
adaptacdes de instrumentos de avaliacbes e 0s apoios necessarios,
previamente solicitados pelo aluno com necessidades especificas, inclusive
tempo adicional para

realizacdo de provas, conforme as caracteristicas da deficiéncia ou de outra
necessidade especial.

Art. 84 Na verificacdo do aproveitamento em qualquer componente curricular
dos cursos de graduacéo, seréo considerados:

I. resultado semestral obtido apds, no minimo, 3 (trés) instrumentos de
avaliacdo descritos no Art. 80 ;

1. resultado do exame final;

IlI. frequéncia minima exigida.
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§ 1° Estara aprovado no componente curricular, o aluno que obtiver nota
semestral maior ou igual a 60 (sessenta) pontos e frequéncia igual ou superior a
75% (setenta e

cinco por cento) da carga horaria ministrada.

§ 2° Para os cursos a distancia, dadas as suas caracteristicas, ndo havera
registro de frequéncia.

§ 3° O aluno que obtiver nota inferior a 60 (sessenta) pontos e frequéncia igual
ou superior a 75% (setenta e cinco por cento) da carga horaria ministrada
poderd realizar o instrumento final de avaliagéo.

§ 4° Serd considerado aprovado no componente curricular, o aluno que obtiver
nota final igual ou superior a 60 (sessenta) pontos, resultante da média
aritmética entre o resultado semestral das avaliacfes parciais e a nota do
exame final, caso este tenha sido necesséario.

§ 5° O aluno que nao obtiver a média estabelecida no paragrafo anterior estara
reprovado no componente curricular.

A avaliagdo ndo deve se restringir a apenas medir resultados, mas deve servir como
instrumento de aprendizado. Para tanto, ndo deve ser apenas repetidora de conhecimentos
previamente memorizados e acumulados. Observando os preceitos pedagogicos, a avaliacao
deve ser diversificada, contextualizada e composta por questbes que valorizem, além dos
conteudos especificos, o senso critico, o raciocinio l6gico e a capacidade de expresséo e

argumentacao do académico.

Embora as avaliacdes se traduzam em valores numéricos, o recurso da avaliacdo qualitativa é
bastante proveitoso e 0s académicos tém-se mostrado receptivos a isso. Assiduidade,
interesse, participacao, realizacéo de tarefas e cumprimento de prazos séo valores que também
merecem atencdo e ndo devem ser desprezados no processo de avaliacdo do aprendizado.
Alguns docentes atribuem um ponto qualitativo como forma de incentivo ao estudo e ao

cumprimento de tarefas e atividades.

Pela natureza do curso (de Educacao Profissional) e pelo perfil do discente de Administracao,
gue trabalha durante o dia e estuda a noite, uma acao adotada pelo colegiado de curso, para a
recuperacao dos estudos, foi muito bem recebida pelos discentes e diminuiu, sensivelmente, a

evasédo no curso. Esta acao centrada na oferta de disciplinas em “regime especial” proporcionou
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aos discentes, que haviam reprovado nos componentes curriculares, cursar algumas disciplinas
durante o periodo de férias, num tempo menor, a exemplo do curso técnico, por meio virtual. A
estratégia do curso inicialmente foi pensada para os ingressantes na Matriz 2014 e 0 curso
expandiu mais a oferta, em fungcédo de que esta matriz entrou em extincdo. Logo, a oferta das
disciplinas, num horério diferente de aulas, contribuia para que os alunos tivessem a
oportunidade de integralizar todas as disciplinas e colar grau. O colegiado de curso estabelece,
portanto, algumas disciplinas que oferta em regime especial e faz o comunicado aos discentes
para pré-matricula. Normalmente, o levantamento das matérias fica a cargo dos lideres que
repassam as informacfes a coordenacdo de curso, para serem deliberadas em reunibes

ordinérias do colegiado.

7.3 - Avaliacédo do curso:

O Curso de Bacharelado em Administracdo é avaliado durante todo percurso de sua execucao,
observando as Diretrizes Nacionais para a avaliagdo de Cursos de Nivel Superior, as Diretrizes
Nacionais Curriculares dos Cursos de Bacharelado e, ainda, as propostas de Avaliacdo
Institucional do Ifes. A avaliacdo do Curso perpassa por processos internos e externos, uma vez
gue a combinagdo dessas duas vertentes permite a identificacdo das diferentes dimensdes do

objeto avaliado, dos pontos de vista, particularidades e limitagbes.

O curso de bacharelado segue a proposta de avaliacdo do SINAES (Sistema Nacional de
Avaliagdo da Educacao Superior), que prevé a articulacdo entre a avaliagdo do Ifes (interna e

externa), a avaliacdo dos cursos e a avaliagdo do desempenho dos estudantes (ENADE).
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Na vertente externa da avaliacdo, inclui-se o ENADE — Exame Nacional de Desempenho de
Estudantes. A avaliacdo do curso é realizada com uma pluralidade de instrumentos e observa

as seguintes dimensoes:
a) A execucao do PPC em sua amplitude;
b) A producéo académica de docentes e discentes;

c) A relacdo do curso com a comunidade local e regional, buscando a melhoria das condigdes
de vida da comunidade por meio da atividade académica,

d) Os recursos humanos envolvidos com o curso, buscando seu aprimoramento constante;
e) Infraestrutura fisica;
f) Atendimento ao discente.

Em outra dimensao de avaliagdo, o curso de Administracdo também prevé a realizacdo de
avaliacdo do curso sob a o6tica do discente. Tais acdes servem para levantar e diagnosticar
pontos que precisam ser modificados e melhorados na estrutura do curso, na pratica
pedagdgica, no cumprimento do Projeto de Curso e Institucional, bem como fornecer subsidios
para a diretoria e as coordenadorias tomarem decisdes. A avaliagdo pela o6tica do discente do
curso de bacharelado em Administracdo €, sobretudo, uma forma de interlocucdo com a
comunidade académica, que participa e colabora para a criacdo de uma cultura avaliativa no

curso.

Considerando o Instrumento de Avaliacdo de Cursos de Graduacdo do INEP, o curso
regularmente avalia suas a¢des por meio de auto-avaliagdo. Desta forma, ao final de cada
semestre, discentes respondem a avaliagéo institucional e também participam nas reunides de
colegiado de curso, para avaliar as disciplinas e os docentes. As questbes abordam a
organizacéo didatico-pedagogica, o corpo docente e a infra-estrutura. E comum também haver
reuniées entre a coordenacédo de curso e os lideres de turma. Estas reunides também seguem

0 mesmo objetivo de levantar problemas e delinear estratégias para o curso. As informacdes
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servem para subsidiar as revisées do PPC, bem como rever ou propor acdes, atividades e

estrutura do curso.

7.4- Plano de avaliacao institucional

A avaliagédo institucional no Ifes tem por objetivo contribuir para o acompanhamento das
atividades de gestdo, ensino, pesquisa e extensao, de forma a garantir espaco a critica e ao
contraditorio e oferecer subsidios para a tomada de decisdes, redirecionar as ac¢des, otimizar os
processos e promover a exceléncia dos resultados, além de incentivar a formagdo de uma

cultura avaliativa (IFES, Res/CES n° 20/2018). Para tanto, o Ifes promove a avaliagcdo

institucional obedecendo as dimensdes, citadas no Art. 3°, da Lei n°® 10.861 de 14/04/2004 (

BRASIL), transcritas assim:

| - a missdo e o plano de desenvolvimento institucional;

Il - a politica para o ensino, a pesquisa, a pos-graduacéo, a extensdo e as
respectivas formas de operacionalizacdo, incluidos os procedimentos para
estimulo a producdo académica, as bolsas de pesquisa, de monitoria e
demais modalidades;

lIl - a responsabilidade social da instituicdo, especialmente no que se refere
a sua contribuicdo em relacdo a inclusdo social, ao desenvolvimento
econbmico e social, a defesa do meio ambiente, da memoria cultural, da
producéo artistica e do patrimdnio cultural,

IV - a comunica¢do com a sociedade;

V - as politicas de pessoal, as carreiras do corpo docente e do corpo técnico-
administrativo, seu aperfeicoamento, desenvolvimento profissional e suas
condicdes de trabalho;

VI - a organizacéo e a gestdo da instituicdo, especialmente o funcionamento
e a representatividade dos colegiados, sua independéncia e autonomia na
relacdo com a mantenedora, e a participagdo dos segmentos da comunidade
universitaria nos processos decisorios;

VIl - a infra-estrutura fisica, especialmente de ensino e de pesquisa,
biblioteca, recursos de informacdo e comunicacéo;

VIII - o planejamento e a avaliagdo, especialmente 0s processos, resultados
e eficacia da auto-avaliacao institucional;

IX - as politicas de atendimento aos estudantes;

X - a sustentabilidade financeira, tendo em vista o significado social da
continuidade dos compromissos na oferta da educa¢éo superior.

119



MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

A proposta de avaliacdo do SINAES — Sistema Nacional de Avaliacdo da Educacao Superior,
instituido pela Lei n®10.861/2004, prevé a articulagdo da Avaliagdo Institucional, como um

sistema completo, que integra as trés modalidades:

| - Avaliacdo das Instituicbes de Educacgdo Superior (Avalies), que estabelece como

procedimentos a auto-avaliagdo e a avaliacdo externa in loco;

Il - Avaliagdo do Desempenho dos Estudantes, realizada mediante aplicacdo do Exame

Nacional de Avaliacdo do Desempenho dos Estudantes (Enade);

Il - Avaliacdo dos Cursos de Graduacdo (ACG), com a obrigatoriedade de visitas por

comissdes de especialistas das respectivas areas de conhecimento.

No entanto, no Ifes, a Auto-avaliagdo Institucional vai além dos cursos superiores. O
Planejamento de Desenvolvimento Institucional (PDI), 2019/2 a 2024/1, do Ifes é consoante a
Lei de avaliag&o institucional, por vias de uma gestdo democratica, construido de forma coletiva
e com a participacdo de diversos segmentos da comunidade académica. Por este motivo, todos
os niveis de ensino (graduacdo, pos-graduacdo, cursos de nivel médio e ensino técnico -
integrado e concomitante, subseqiente e Proeja — Programa Nacional de Educacédo de Jovens
e Adultos) sado avaliados no Ifes; ndo apenas 0 Ensino Superior. Desta forma, a CPA, através
da auto-avaliacdo institucional busca levantar a opinido de todos os publicos envolvidos no
processo de ensino-aprendizagem do Ifes, para o aperfeicoamento pessoal e coletivo. As
politicas de acompanhamento e avaliagdo do ensino, pesquisa, extensdo, planejamento e
gestdo do Ifes, articula, portanto, diferentes perspectivas, o que garante melhor entendimento

da realidade institucional.

A integracdo da avaliacdo com o0s Projetos Pedagégicos dos Cursos ocorre pela
contextualizacdo destes com as caracteristicas da demanda e do ambiente externo,

respeitando-se as limitacbes regionais, para que possam ser superadas pelas acbes
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estratégicas desenvolvidas a partir do processo avaliativo. A “avaliacdo nesse sentido é,

diagnéstica, continua, formativa e integrada” (PRODI, p. 101, 2019).

Estabelecida pelo SINAES, a Comissdo Propria de Avaliagdo — CPA, é o 6rgao colegiado
formado por membros de todos os segmentos da comunidade académica e de representantes
da sociedade civil organizada, que tem por atribuicées a conducdo dos processos de avaliacdo
internos da instituicdo, a sistematizacdo e a prestacdo de informacdes solicitada pelo Instituto
Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira - INEP, consideradas as
diretrizes, critérios e estratégias da Comissdo Nacional de Avaliacdo da Educacdo Superior -
CONAES.

A Lei n° 10.861/2004 estabelece como diretriz, que a CPA tera atuacdo autbnoma em relagéo a
conselhos e demais 6rgaos colegiados existentes na instituicdo. Para colaborar na conducgéo da
Auto-avaliagéo Institucional em cada campi do Ifes, foram criadas as “Comissdes Setoriais de
Avaliagdo” — CSAl’'s, que desenvolvem as atividades junto a CPA. As CSAI’s tém a finalidade de
implementar e acompanhar as atividades de processo de auto-avaliagcdo do seu respectivo
Campus. A Avaliacdo Institucional proposta pela CPA do Ifes adota metodologia participativa,
com membros representantes de todos os campi, buscando trazer, para o ambito das
discussfes, as opinides de toda a comunidade académica. Isso favorece a comunicagdo em
torno dos objetivos comuns, bem como a busca compartilhada de solu¢des para os problemas
apresentados, através dos relatérios gerados por todos os campi e dos compromissos de

melhorias estabelecidos em conjunto.

Alguns dos instrumentos utilizados no processo de avaliagdo séo:
ePlano de Desenvolvimento Institucional (PDI);

eRelatério de Gestao;

eDocumentos financeiros e orcamentarios;

eDocumentos de controle académico;
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eRelatérios de acompanhamento da aprendizagem e do desempenho estudantil;
eRelatérios de Insumos publicados pelo Inep;
esQuestionarios aplicados a comunidade académica e

eQutros que venham a ser estabelecidos pela CPA.

Todos estes instrumentos e seus relatérios servem para que o Ifes possa implantar processos
continuos de avaliacdo institucional, para promover o desenvolvimento de uma cultura de
avaliacdo, bem como construir seu planejamento institucional norteado pela gestdo democrética
e autbnoma. O processo de auto-avaliagdo serve, portanto, para nortear as diretrizes do Plano

de Desenvolvimento Institucional do Ifes, como um todo.
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8- ATENDIMENTO AO DISCENTE

O discente do Curso de Bacharelado em Administracdo do Campus Guarapari conta com o0
apoio e a assisténcia das Coordenadorias de Gestdo Pedagdgica, de Apoio ao Ensino e de

Atendimento Multidisciplinar, além da Coordenagé&o do Curso.

A Coordenadoria de Apoio ao Ensino atua no sentido de orientar os alunos em suas demandas
diarias relacionadas aos processos administrativos do Curso, aos assuntos disciplinares, aos
encaminhamentos necessarios em caso de afastamentos por motivos de doenga, novas
oportunidades de avaliacdo, entre outros. Além disso, essa Coordenadoria possui importante
papel na identificacdo de problemas enfrentados pelos alunos, visto que atua de forma muito

préxima a eles no dia a dia.

A equipe Pedagodgica esta sempre atenta as demandas dos alunos e, quando requisitado por
algum Professor e/ou pela Coordenagédo do Curso, realiza intervencdes junto as turmas para
abordar assuntos como, motivar os alunos, diagnosticar dificuldades, mediar conflitos,
conscientizar o grupo quanto as necessidades de alunos que possuem necessidades

especificas, dentre outros.

A equipe de Atendimento Multidisciplinar atua diretamente junto aos alunos, seja por solicitacédo
deles préprios ou por encaminhamentos da Coordenacédo do Curso, da Gestdo Pedagdgica ou
do Apoio ao Ensino. Esta Coordenadoria oferece atendimento psicolégico aos alunos, atua
junto aos casos de alunos que necessitam de atendimento educacional especializado (AEE),
encaminha ao NAPNE (Nucleo de atendimento as pessoas com necessidades especificas) os
alunos que possuem necessidades especificas, atua junto as familias dos alunos atendidos
pelo NAPNE, presta assisténcia social aos alunos, gerencia toda a assisténcia financeira

fornecida aos alunos em situacdo de vulnerabilidade social, entre outras atividades.

O NAPNE (Nucleo de atendimento as pessoas com necessidades especificas), 6rgdo de

natureza consultiva e executiva, de composicdo multidisciplinar, desenvolve acdes que
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contribuem para a promoc¢ao da inclusdo escolar de pessoas com necessidades especificas e
busca viabilizar as condicbes para 0 acesso, permanéncia e éxito no Curso. Este nucleo é
formado por servidores técnico-administrativos, bem como por professores e coordenadores de

curso.

Importante ressaltar que a assisténcia prestada por toda essa Equipe ao discente do Curso de
Bacharelado em Administracdo do Campus Guarapari visa proporcionar a ele as condigcbes
ideais para que alcance sucesso no Curso. A Equipe acredita que a permanéncia e éxito no
Curso dependem de condi¢bes favoraveis, dentro e fora do Campus, para que o0 processo de

ensino-aprendizagem se desenvolva de forma satisfatoria.
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9- GESTAO DO CURSO

Para gerir o curso de bacharelado em Administracdo, espera-se que o(a) coordenador(a) tenha,
no minimo, graduacdo em Administracdo e ampla experiéncia profissional. Os demais titulos
lato-sensu e stricto-sensu complementam o perfil desejado para um gestor que esteja
preparado para conhecer profundamente a legislacdo do Ensino Superior no Brasil, bem como
as Diretrizes Curriculares Nacionais de Administracdo e um alinhamento junto ao Conselho
Federal de Administracdo (CFA), o6rgdo fiscalizador da profissdo no pais. Para tanto, é
imprescindivel que o(a) coordenador(a) tenha seu registro no Conselho Regional de
Administracao - ES, ativo.

As atribuicbes do(a) coordenador(a) de curso de bacharelado de Administracdo sdo variadas e
vao desde a recepcdo dos calouros até a colagdo de grau dos mesmos. Todo o ciclo de

formacdo do aluno para o profissional que é visado aqui, passa pelo gerenciamento do

coordenador de curso. Entre suas atividades rotineiras, destacam-se:

e Atendimento ao publico externo (comunidade, empresas, meios de comunicagéo,
egressos do curso, familiares dos alunos);

e Atendimento ao publico interno (alunos, professores, diretores e servidores em geral);

e Planejamento e organizacao de horarios, disciplinas e professores;

e Convocacdo de reunides ordinarias e extraordinarias do curso;

e Escrita de atas e organizagdo dos documentos do curso;

e Comunicados oficiais aos alunos e professores;

e Atualizagdo do sitio do curso de Administracé@o, na aba do Campus Guarapari;

e Representacdo do 6rgao colegiado em demais comissfes e 6rgaos internos do campus

e do Ifes;
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Andlise de processos de alunos (trancamento de matricula, destrancamento de
matricula, reintegracdo de matricula, pedido de dispensa de disciplina);

Comunicado de bancas de Trabalho de Conclusédo de Curso a comunidade académica e
emissdo de documentos necessarios atestando as defesas realizadas;

Andlise de parecer de Estagios Supervisionados (obrigatérios ou nao) e
encaminhamento para professores orientadores;

Comunicacao, recebimento de documentos de alunos, registro no sistema e informacéo
sobre as Atividades Cientificas-Culturais (AAC’s);

Comunicacao, recebimento de documentos de alunos, registro no sistema e informacéo
sobre as Atividades de Extenséo;

Interlocugdo com a Empresa Junior e os professores no desenvolvimento de agbes de
extensao;

Promocéo da interdisciplinaridade no curso, propondo atividades que agreguem alunos
e professores para simulacdo da pratica profissional do administrador, entre outros;
Presidir o Nucleo Docente Estruturante (NDE) e o Colegiado do curso;

Trazer as demandas do MEC, do Ifes ou do Conselho Federal de Administracdo, para
discusséo, andlise e melhorias, junto ao NDE, bem como ao Colegiado de Curso.

O Colegiado de Curso é 6rgao consultivo e deliberativo do campus nos assuntos pedagégicos

relacionados aos cursos e/ou programas de Graduacgdo subordinando-se a Diretoria de Ensino

do Campus, mantendo relagdo cooperativa com as demais coordenadorias. Nos Cursos de

Graduacéao Presenciais, conforme definido pela Resolugcdo do Conselho Superior N° 63/2019 e

N° 64/2019 (IFES, 2019), os Colegiados de curso devem ser constituidos por:

I.Pelo(a) Coordenador(a) de Curso, como seu presidente nato;

II.Um representante da Coordenadoria de Gestdo Pedagdgica;

Por pelo menos 30% (trinta por cento) do quantitativo de docentes necessarios a

operacionalizacao do curso, tendo no minimo 04 (quatro) professores que ministrem disciplinas
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regulares no curso, da area técnica e 02 (dois) do nlcleo basico, que ministrem componentes

curriculares no curso;
IV. Discentes na propor¢ao de 1/5 (um quinto) dos docentes que constituem o colegiado.

A operacionalizacdo do Nucleo Docente Estruturante ocorre ha medida em que seus membros,
no todo, em parte ou individualmente, participam de atividades propostas pelo Colegiado ou
pela Coordenacé@o de Curso. Os membros atuantes contabilizam carga horaria semanal ndo
didatica, as horas destinadas as atividades desenvolvidas no ambito do Nucleo Docente
Estruturante. Estas horas sdo computadas nos Planos Individuais de Trabalho dos docentes

(PIT’s) e constam de efetivo trabalho em prol do curso.

As reunifes ordinarias do colegiado de curso ocorrem mensalmente e todas elas séo
registradas por meio de atas, que sdo assinadas pelos participantes (meio fisico ou digital).
Todas as demandas que chegam a coordenadoria de curso sdo levadas ao conhecimento do
colegiado para tomada de decisdo, conforme recomenda o Regulamento da Organizagdo
Didéatica. As avaliagbes das agBes da coordenadoria séo feitas pelo préprio colegiado, nas
reunides ordinarias, durante o processo de implantacdo, ou ao final do semestre, para

levantamento de pontos fortes e fracos das estratégias utilizadas.

Esta tem sido uma acdo constante que fortaleceu a equipe e o corpo discente. O
compartilhamento das decisdes, que ndo sao centralizadas pelo coordenador de curso, bem
como 0s ajustes das praticas de gestao, forneceu ao colegiado uma curva de aprendizagem
gue possibilitou ao curso chegar numa fase de maturidade, com resultados consideraveis de
eficiéncia e com alunos e egressos preparados para o mercado de trabalho; quer seja no meio

académico, quer seja na iniciativa privada ou publica.

O(a) coordenador(a) de curso divide uma sala com a coordenacdo do curso técnico em
Administracdo e a coordenacdo da Pés-Graduagdao em “Tecnologias Empresariais”, a exemplo
de outras coordenadorias que funcionam conjuntamente. Todo o equipamento tecnoldgico

disponivel é adequado para exercer suas funcdes, bem como a sala permite receber alunos e
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professores para atendimento. A sala da coordenacao de curso de Administracao fica proxima
a: sala do Diretor Geral, da Direcdo Administrativa, da Direcdo de Ensino e da Direcdo de Pds-
Graduacédo e Relacgdes Institucionais, que atende aos alunos estagiarios do curso, e localiza-se

muito bem, perto das salas de aulas dos alunos da graduacéo.
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O corpo docente do Curso é composto por seus professores efetivos e substitutos, das areas de

Administracao e afins. Segue o Quadro 3, onde constam o Nome dos Docentes, a Titulagéo, o

Regime de Trabalho, o tempo de experiéncia, as Disciplinas que ministram e o endereco do

Curriculum Lattes.

Quadro 3 — Relacdo de Docentes, Titulacdo, Regime de Trabalho, Tempo de experiéncia,
Disciplinas e curriculum lattes.

Nome

Andrea Maria de

Quadros

Caio Ruano da Silva

Carla Regina de Sousa

Déris Reis Magalhdes

Titulagao

Graduagdo em

Administracdo e Mestrado

em Administragdo

Graduagdo em

Administracdo, Mestrado
em Administragdo e

Mestrado em Ciéncias

Sociais

Graduagdo em

Administragdo e Mestrado

em Administracdo

Licenciatura em
Matematica,

Especializagdo em

Tempo de
Regim experiéncia de
ede magistério
trabal superior ou
ho experiéncia
profissional
DE 21 anos
DE 8 anos
DE 18 anos
DE 21 anos

Disciplinas

Marketing | e II;
Estratégia
Empresarial; Gestdo
de Vendas e Servicos;

Gestdo de varejo

Técnicas de Pesquisa,

Trabalho de conclusdo

decursolell

Gestdo de Pessoas | e
II; Psicologia

Organizacional

Introdugdo ao Calculo,

Matematica financeira

Curriculum Lattes

http://lattes.cnpg.br

[984866768924994
3

http://lattes.cnpq.br
/422422246147497
8

http://lattes.cnpg.br

/917872208566352
1
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Eduarda De Biase Ferrari

Gomes

Elisabete Corcetti

Helliene Soares Carvalho

Marcelo Serute

Milena Machado de
Melo

Oldair Luiz Gongalves

Rafael de Almeida Avila

Lobo

Robson de Souza

Linhares
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Matematica; Mestrado em

Educacdo Matematica

Graduagdo em
Administracdo e Mestrado

em Administragdo

Graduagdo em
Administragdo e Mestrado
em Administracdo
Doutorado em

Administracdo

Graduagdo em Direito
Mestrado em
Administracdo

Doutoranda em Direito

Licenciatura em Filosofia
Mestrado em Ciéncias
Humanas — Educagdo

Doutorado em Filosofia

Graduagdo em Engenharia
de Produgdo Mestrado em

Engenharia de Produgdo

Doutorado em Engenharia
Graduagdo em
Administracdo e Mestrado
em Economia
Doutorando em
Administragao

Graduacgdo em Ciéncias

Sociais e Mestrado em
Sociologia Politica
Graduagdo em Ciéncias
Contabeis e Mestrado em

Ciéncias Contdbeis.

DE

DE

DE

DE

DE

DE

DE

DE

13 anos

18 anos

18 anos

21 anos

15 anos

10 anos

9 anos

20 anos

Gestdo de Pessoas | e
1l; Comportamento
Organizacional,
Gestdo do

conhecimento

Empreendedorismo;
Gestdo de Micro e
Pequenas Empresas;

Plano de Negécio.

Introdugdo a Ciéncia
Juridica; Direito
Administrativo e

Tributdrio; Legislagdo

Social e Trabalhista.

Filosofia

Gestdo da Produgdo e
Operagdes; Logistica
Empresarial, Gestdo

Ambiental

Economialell

Sociologia

Contabilidade Basica;

http://lattes.cnpg.br

/361961108494446
8

http://lattes.cnpq.br

[734424181018413
3

http://lattes.cnpq.br
/054436838368926
7

http://lattes.cnpq.br
/108663803929077
1

http://lattes.cnpg.br

[/705678883773667
2

http://lattes.cnpg.br

/106147576396814
6

http://lattes.cnpq.br

/647780141951744
4

http://lattes.cnpg.br

[436944062211974
8
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Simone de Souza Christo

Vinicius Lordes Dias

Virginia de Paula Batista

Carvalho

Walber Antonio Ramos

Beltrame

Fonte: Colegiado de Curso — Ifes Campus Guarapari (2021.)
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Graduagdo em

Administracdo e Mestrado

em Administracdo
Graduagdo em

Administracdo

Mestrado em Ciéncias

Contabeis
Doutorado em
Antropologia

Graduagdo em

Administracdo e Mestrado
em Economia Empresarial
Graduagdo em Ciéncia da

Computagdo e Mestrado

em Informatica

DE

DE

DE

DE

15 anos

18 anos

25 anos

12 anos

Finangas | e Il, Gestdo

de Custos.

Teorias da
Administragao,
Antropologia

Organizacional.

Gestdo de Recursos
Materiais; Gestao

Publica.

Gestdo dos Sistemas

de Informacgdo.

http://lattes.cnpg.br

/693662626007656
29

http://lattes.cnpqg.br

/036977774188764
0

http://lattes.cnpg.br

[900223727562057
7
http://lattes.cnpq.br
/312485402293280

7
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11- INFRAESTRUTURA

O Ifes Campus Guarapari dispde de salas de aula, laboratérios, biblioteca, auditério, cantina,
espacos convivéncia e pratica esportiva, entre outros espacos visando atender as demandas do
curso Bacharelado em Administracdo e demais cursos do Campus. As préoximas subsecfes
apresentam o espaco fisico atual do campus e, especificamente, dos ambientes utilizados para

0 mesmo.

11.1 Areas de ensino especificas

Existente A construir
Ambiente ] . Observacéao
Quant. Area (m?) Quant. Area (m?)
Salas de aula 16 924 - - -
Salas de Professores 17 234 - - -
72

Coordenadoria do Curso 3 - - -

Fonte: Diretoria de Administragcédo e Planejamento, Ifes — Guarapari, 2021.
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11.2 Areas de Estudo Geral

Existente A construir
Ambiente ' ' Observacédo
Quant. Area (m?) Quant. Area (m?)
Biblioteca 01 132,67 - - -
Laboratério de Informatica 05 288 - - -

Fonte: Diretoria de Administracdo e Planejamento, Ifes — Guarapari, 2021.

11.3 — Areas de Esportes e Vivéncia

Existente A construir
Ambiente : 5 Observacéao
Quant. Area (m?) Quant. Area (m?)
* AREA DE ESPORTE
CONSTRUIDA:
1. CAMPO DE
FUTEBOL: 1352 m?
2. AREA
MULTIDISCIPLINA
. R (ACADEMIA):109
Area de esportes *03 1.654 ** 01 1.511 m2
3. QUADRA DE
AREIA: 193 M2
* AREA DE ESPORTE A
CONSTRUIR:
1  QUADRA
POLIESPORTIVA :
1511m?
Cantina/refeitorio 01 56 - - -
Patio coberto 01 107 - - -

Fonte: Diretoria de Administracdo e Planejamento, Ifes — Guarapari, 2021.
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11.4 — Areas de Atendimento Discente

Existente A construir
Ambiente Observacéao
Quant. Area (m?) Quant. Area (m?)

Atendimento Psicoldgico o1 22,25 ) ) )

Atendimento Pedagdgico o1 35 ) ) )
. - 01

Gabinete Médico . 5,4

enfermari - - -
a)

Gabinete Odontoldgico i ) ) ) )

Servigo Social 01 2225 ) ) )

Fonte: Diretoria de Administracdo e Planejamento, Ifes — Guarapari, 2021.

11.5 — Areas de Apoio

Existente A construir
Ambiente Observacéao
Quant. Area (m?) Quant. Area (m?)
Auditoério 01 192 - - -
Sala de Audiovisual (estudio |, 34 ) ) )

para gravacao de videos)

Fonte: Diretoria de Administracdo e Planejamento, Ifes — Guarapari, 2021.
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11.8- Biblioteca

Quadro 4 — Acervo Biblioteca do Campus Guarapari

INFORMACOES SOBRE A BIBLIOTECA

Cadigo da biblioteca no Inep

Sigla da biblioteca

Nome da biblioteca

Area construida (m2)

Metragem destinada ao acervo (m?)

Acessibilidade a portadores de necessidades especiais
Possui rede wireless

Possui catalogo online de servigco publico

Quantidade de Assentos

Quantidade de Salas ou cabines individuais para estudo
Quantidade de Salas ou cabines para grupos de estudo
Quantidade de Salas de multimidia

Hemeroteca

Quantidade de Equipamentos disponiveis para pesquisa
Quantidade de estagiarios, bolsistas e monitores
Quantidade de bibliotecéario(s)

Quantidade de Empréstimos domiciliares

Quantidade de Empréstimos entre bibliotecas
Quantidade de Comutacdes bibliograficas

Usuarios treinados em programas de capacitagao

Itens do acervo

Acesso ao portal Capes de periddicos

1808
CBI
Biblioteca do Campus Guarapatri
313,76m?
62,45m?2
Sim
Sim
Sim
56
10
01
00
04 estantes
07
01 estagiario
03
9668

30

260
11669

Sim
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Acesso a outras bases de dados licenciadas ou compradas
Fonte: Sistema Pergamum. Dados de 01/01/2019 a 01/03/2020

Quadro 5 - Aquisi¢cdes da Biblioteca

AQUISICOES
2019

I Material Titulos Exemplares

nformacional
Livros 190 583
DVD 0 0
CD 0 0
Periédicos
(Revistas) 15 172
Artefatos
tridimensionais 0 0

TOTAL 205 755

Fonte: Sistema Pergamum. Dados de 01/01/2019 a 01/03/2020.

A Biblioteca do Campus Guarapari funciona das 8h as 21h e possui 0s seguintes espacos:

-Espaco de estudo individual.

Titulos

2214

105

38

2357

Sim (ANPAD)

Total até 2020

Exemplares

9687

107

1875

11669
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-Sala de estudos em grupo.

-Area dos computadores para pesquisa.
-Espaco da arteterapia.

-Monitor de consulta ao acervo.

-Area do acervo de livros e periddicos.
-Espaco com arméario guarda-volumes.

Conforme tabela 2, o acervo é composto de 11669 itens, sendo: 105 titulos e 107 exemplares
de DVD, 38 titulos e 1875 exemplares de periodicos e 2214 titulos e 9687 de exemplares de

livros.

Tomando por base o documento Matriz de Referéncia dos cursos de Bacharelado em
Administracdo do Instituto Federal de Educacgéo, Ciéncia e Tecnologia do Espirito Santo, de

2016 temos 1339 livros dos 2122, ou seja, a biblioteca possui 63,1% dos livros.

Referente a acessibilidade, o Unico material acessivel aos alunos séo as publicagbes em braile
do Instituto Benjamin Constant: Revista Brasileira para cegos e Revista Pontinhos (Revista
Infanto Juvenil para Cegos). Quanto aos equipamentos disponiveis na Biblioteca, o teclado dos

computadores ndo sao acessiveis.

O que se pode pontuar, além disso, é que para cadeirantes 0 espaco da biblioteca é acessivel
no que se refere as distancias entre as estantes, a largura e macanetas das portas e a altura
dos mobiliarios (baias, balcdo de atendimento). Ainda assim é feito o acompanhamento do

aluno para pegar os livros que ficam nas prateleiras superiores.

Os prazos para empréstimo sao:

* Cursos Técnicos: - Prazo de entrega — 7 dias
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* Cursos de graduacao: - 5 livros - Prazo de entrega — 7 dias

* Curso de pOs-graduacao: - 3 livros — Prazo de entrega — 14 dias

Obs: O prazo de empréstimo para Livros de Literatura é de 14 dias.

Servicos oferecidos:

- Empréstimo, devolucéo, renovagéo e reserva,

- Empréstimos entre bibliotecas do IFES;

- Consulta de livros e periédicos (jornais e revistas);
- Auxilio a pesquisa no acervo;

- Acesso ao sistema Pergamum.

A biblioteca utiliza o Sistema Integrado de Bibliotecas Pergamum, onde todos os Trabalhos de
Conclusao de Curso (TCC’s) aprovados, da graduagdo em Administragao, ficam no Repositério
Institucional, disponiveis para download e consultas publicas. O link da biblioteca para consultas

é: https://biblioteca.lfes.edu.br/pergamum/biblioteca/index.php
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12 - PLANEJAMENTO ECONOMICO E FINANCEIRO

O Curso de Bacharelado em Administragdo do Campus Guarapari, em funcionamento desde o
ano de 2014 e reconhecido pelo MEC/INEP em 2017, atualmente ndo demanda novos
investimentos em infraestrutura e equipamentos, apenas verbas para custeio de materiais
diversos utilizados no Curso, eventuais aquisi¢es de livros para atualizagdo e reposicdo do

acervo, realizacao de visitas técnicas, entre outras.

12.1 - Detalhamento Custeio

Com relagd@o aos materiais diversos, tais como papel A4, tonner, clipes, grampos, descartaveis,
banners, pastas, entre outros, considerando que hoje o Curso de Bacharelado em
Administragdo possui quatro turmas funcionando de forma concomitante, estima-se um gasto
anual da ordem de R$ 120.000,00.

Com relacdo as visitas técnicas e eventos, considerando a possibilidade de viabilizar dois
eventos por turma a cada ano, estima-se uma necessidade de verba de, aproximadamente, R$
160.000,00.

Com relacdo a necessidade de reposi¢do e atualizacdo do acervo bibliografico do Curso de
Bacharelado em Administragcdo do Campus Guarapari, estima-se um gasto de R$ 20.000,00 ao

ano, considerando que a bibliografia basica e complementar do Curso esta completa.
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Apéndice A — Plano de Ensino

MINISTERIO DA EDUCACAO onnm
INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO — IFES - CAMPUS GUARAPARI ==. L'S‘:)%E;I;lajl? FEDERAL
Estrada da Tartaruga, S/N2 — Bairro Muquigaba — 29215-090 — Guarapari — ES - 27 3261-9900 - 8] Campus Guarapari
http://gr.Ifes.edu.br/

CURSO DE BACHARELADO EM ADMINISTRAGAO

Reconhecimento: DOU N 241, 18 de dezembro de 2017, Seg3o |, Pagina 69 — 70 / Portaria 1.340, de 15 de dezembro de 2017
Renovacgdo de reconhecimento de curso DOU - Portaria N2 209, de 25 de junho de 2020

PLANO DE ENSINO

Semestre Letivo 2021/1

Disciplina

Pré-requisito

Periodo

Turno

Carga Horaria Total (atividades de
Aprendizagem Tedricas/Préticas)

Carga Horaria Presencial da
disciplina

Carga Horaria em Atividades de
Aprendizagem Orientadas

Carga Horaria Semanal

Professor(a)

E-mail

Curriculum Lattes
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De acordo com o PPC do Curso.

Objetivos

Adequados ao contexto das APNPs (Atividades Pedagégicas Nao-Presenciais)

Geral:

Especificos:

Contetdos (Adequados ao contexto das APNPS) Carga Horaria

e Atividades Pedagdgicas Nao Presenciais (APNP’s).

Estratégias de Aprendizagem

Dinamica utilizada para que o aluno aprenda os contelidos ensinados. Exemplos: Aula Expositiva/Aula
Dialdgica/Aula Préatica/Resolucdo Problemas/Levantamento de Problemas/Trabalho Grupal/Trabalho
Individual/Pesquisa/Experimentacfes/ Estudo Grupal/Atendimento Individual/Orientagéo
Coletiva/grupal/individual/Estudo Dirigido/Exercicios /TIC’s/Discussdes/Debates/ Elaboracéo e
Aplicagdo de Projetos/Jogos/DramatizagBes/Dindmicas de Grupo/Andlise Textual/Forum de davidas/

Estudo de Caso/ Forum de discussao e debates/ videos/ videoaulas/ Questionario
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Recursos Metodologicos

Recursos materiais, aplicativos e programas que serdo utilizados nas APNPs além do Moodle que
serdo utilizados,. Ex: videos, sites, links, Padlet, Kahoot, Coogle.it, e-book, Biblioteca Virtual, Forum,

Google Forms, Meet, Livro Didatico digital, Youtube, webconferéncia, simuladores, etc.

Acdes Pedagdgicas Adequadas as Necessidades Especificas

Aluno:

Acdes planejadas:

1- Conteldos: Eliminar ou acrescentar contetdos, indicar os contetdos de maior relevancia, observar
se sdo conteudos bésicos e essenciais.

2- Estratégias: (de acordo com a necessidade do aluno). Ex.. extensdo de prazos, videos
legendados, video-aulas, fluxogramas, ilustragGes cientificas e técnicas, material impresso, fonte maior
e caixa alta, atendimento individualizado, podcast, envio do material com antecedéncia para o
interprete, adaptacdes de atividades no Moodle, etc.

3- Recursos materiais e humanos: (de acordo com as necessidades do aluno) Ex: Interprete de libras,
professora de AEE, software XX, lupa eletrénica, jogo XX, simulador XX, material pratico, livro em braille
4- Avaliacdo e Recuperacdo: Identificar que critérios e instrumentos adaptados serdo utilizados com
estes alunos. Ex.:

Prova Oral, participacdo nos Foéruns, Questionario de multipla escolha, gravacdo das respostas das
atividades em &udio, explicacdo do conteudo/questao/assunto em um video de curta duracdo, web-
conferéncia, prova adaptada com menos exercicios, adaptacdo do enunciado das questdes, tempo

maior de prova, divisdo da prova em dois momentos, quis no Kahoot, etc...

Avaliacao

12 Atividade Avaliativa: XXX = pontos
22 Atividade Avaliativa: XXX= pontos

32 Atividade Avaliativa: XXX= pontos
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Para efeitos de aprovagéo e reprovagdo, em consonancia com o Regulamento da Organizagao Didatica
(ROD), dos Cursos de Graduacao do Ifes, no Art. 81 (Titulo IV — Da Avaliagdo Escolar; Secao Il - Da
Verificacdo do Rendimento Escolar, da Dependéncia e da Promocéo (Art. 81 ao Art. 85):

§1° Estara aprovado no componente curricular o aluno que obtiver nota semestral maior ou igual a 60
(sessenta) pontos e frequéncia igual ou superior a 75% (setenta e cinco por cento).

§2° Ser4 obrigatoriamente submetido ao instrumento final de avaliagdo o aluno gque obtiver nota inferior
a 60 (sessenta) pontos e frequéncia igual ou superior a 75% (setenta e cinco por cento).

§3° Sera considerado aprovado no componente curricular o aluno que obtiver nota final igual ou
superior a 60 (sessenta) pontos, resultante da média aritmética entre a nota semestral das avaliacdes
parciais e a nota do exame final.

84° Estara retido no componente curricular o aluno que obtiver nota semestral inferior a 60 (sessenta)
pontos, como resultado da média aritmética entre a nota semestral e o exame final.

Bibliografia Basica (no minimo 3)

Bibliografia Complementar (no minimo 5)

a kDR

Fonte: Coordenadoria geral académica, 2021.
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Apéndice B — Regulamento de Estagio Supervisionado

REGIMENTO INTERNO DE ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO
CURSO DE BACHARELADO EM ADMINISTRACAO

Revisto e atualizado em 19/12/2019.

Dispbe sobre as normativas do Estagio Curricular
Supervisionado, para efeito de integralizacdo de matriz
curricular do Curso de Bacharelado em Administracao,
como requisito para a graduagdo no Ifes — Campus
Guarapari.

A Coordenagdo do Curso de Bacharelado em Administracdo, no uso de suas
atribuicdes, considerando as Diretrizes Curriculares do Ministério da Educacdo, o
Projeto Pedagogico do Curso de Bacharelado em Administracdo do Ifes — Campus
Guarapari e Resolucdo do Conselho Superior n°® 28/2014, de 27 de junho de 2014, e
tendo em vista a deliberacdo adotada em reunido do NDE, no dia 25 de agosto de
2016, para revisar e normalizar o Estagio Curricular Supervisionado do Curso de
Administracéao.
RESOLVE:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES
Secao |

Da Definicdo e suas finalidades

Art. 1° - Consideracdes gerais - O Estagio é considerado um momento de articulacédo
entre ensino, pesquisa e extensdo, devendo envolver situacdes de aprendizagem
profissional. Todo estagio deve ter um professor supervisor de estagio do quadro de

docentes do Ifes, um profissional supervisor da empresa concedente (na qual o estagio
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sera realizado), e estar subordinado a um Plano de Estagio com atividades compativeis
com a area de Administracao.
81° Estagio é ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de
trabalho, que visa a preparacao para o trabalho produtivo de educandos que estejam
frequentando o ensino regular em instituicbes de educacdo superior. No Ifes, os
procedimentos e a estrutura relacionados com as atividades de Estagio Supervisionado
seguem a Lei Federal 11.788, de 25 de setembro de 2008 (BRASIL, 2008) e a
Resolucao do Conselho Superior n® 28/2014, de 27 de junho de 2014 (IFES, 2014).
82° Ademais, as atividades de Estagio Curricular Obrigatério e Supervisionado -
doravante simplesmente Estagio Curricular - serdo obrigatérias para os académicos do
Curso de Bacharelado em Administracdo do Campus Guarapari, sendo a carga horaria
total do Estagio Curricular de 300 (trezentas) horas, executando atividades relacionadas
ao curso.

CAPITULO Il

ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO
Secao |

Dos Objetivos

Art. 2° - Sao objetivos do Estagio Curricular Supervisionado do Curso de Bacharelado
em Administracao:

81° O Estagio tem como objetivo principal o aprimoramento da aprendizagem
profissional, social e cultural do académico, por meio da observacédo, exame, analise e
diagnéstico de situacdes, bem como a intervencéo na realidade observada, de forma a
possibilitar a compreensdo e aplicagdo da teoria aprendida ao longo do curso.

Especificamente, pretende-se que o Estagio Curricular Supervisionado:
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| - Complemente o processo de ensino-aprendizagem, por meio do aperfeicoamento
pessoal e profissional, conciliando teoria e pratica,

Il - Crie possibilidades para a atuacéo critica, inovadora, empreendedora e criativa do
académico e aprimore seus valores éticos, de cidadania e de relacionamento humano;
lll - Facilite o processo de atualizacdo de conteudos curriculares, adequando-os as
constantes inovacgdes tecnoldgicas, econdmicas, politicas e sociais;

IV - Promova a integracao entre a Instituicdo de Ensino, as Empresas e a Comunidade;
V - Estruture a passagem do estudante para o mercado de trabalho;

VI - Possibilite a inser¢cdo do académico no ambiente profissional apés o término do

Curso, por meio do contato prévio com o mercado de trabalho.

Secao Il

Da Operacionalizacdo do Estagio

Art. 3° - Organizacdo do Estagio Curricular Supervisionado - os Estagios poderéo
ser realizados em empresas publicas e/ou privadas, apds a assinatura do Termo de
Compromisso firmado entre o IFES e a Empresa concedente, de acordo com as
definicbes contidas neste Regimento, que foi elaborado pelo Colegiado e NDE (Nucleo
Docente Estruturante) do Curso, em parceria com a Coordenadoria de Relacdes
Institucionais e Extensdo Comunitaria — REC do Campus Guarapari.

81° Para cumprir 0 estagio, o académico devera estar regularmente matriculado no
Curso de Bacharelado em Administragéo do Ifes — Campus Guarapari.

§2° A duracdo minima do Estagio Curricular Supervisionado sera de 300 (trezentas)
horas, para a Matriz 2014, e de 200 (duzentas) horas, para a Matriz 2018.

83° O inicio do estagio podera ocorrer a partir da conclusdo de todos os componentes
curriculares dos quatro primeiros periodos do Curso, com aprovagdo em todos 0s

componentes, ou apés a conclusdo de, no minimo, 50% (cinquenta por cento) dos
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componentes curriculares do curso, mediante o parecer favoravel da Coordenadoria do
Curso ao Plano de Estagio e aprovacdo da documentacdo de contratacdo, feita pela
REC.

84° Somente serdo permitidos estagios de até 30 horas semanais, cuja jornada nao
apresente conflito com o horério de aulas do curso.

85° Deve ser possivel a alteracdo dos horarios do estagio em cada periodo letivo em
funcdo do novo horério de aulas do estudante e também a compensacao de horario em
funcao de provas e tarefas a serem desenvolvidas durante o periodo letivo.

| - Os mecanismos de ajuste de horario de Estagio devem seguir um procedimento
simples e ndo burocrético, baseando-se na comunicacéo (por escrito e com a ciéncia do
estagiario) do supervisor técnico dirigido ao professor orientador e a aceitagdo por parte
do professor-orientador, que a encaminhard a REC para registro.

86° Alunos em condi¢cbes especiais poderdo convalidar suas atividades de Estagio
Curricular Supervisionado desde que atendam aos requisitos estabelecidos neste
Regimento de Estagio.

| - O pedido de convalidagdo e a concessao de equivaléncia serdo examinados e

validados pela Coordenacéo do Estagio e pela REC.

Art. 4° - Estagio nao-obrigatério - Considera-se estagio ndo-obrigatério aquele que é
desenvolvido como atividade opcional, acrescida a carga horaria regular e obrigatoria
(82°, do Art. 1°, da Lei n°11.788/2008). Trata-se de uma atividade de natureza pratico
pedagogica, a ser desenvolvida com o acompanhamento efetivo de um professor-
orientador do IFES e de um profissional supervisor da parte concedente, ambos
vinculados a area de Administracdo, sendo compativel com as atividades académicas

do discente.
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81° Esse estagio pode ser feito desde o 1° periodo do curso, é opcional e realizado em
areas que possibilitem o desenvolvimento do educando para a vida cidada e para o
trabalho.

| - O estagiario deve manter a matricula e a frequéncia na instituicao.

§2° O estagio ndo-obrigatério deve ter carga horaria maxima de 30 horas semanais,
cuja jornada néo conflite com o horério do curso.

83° No caso particular de estagio em periodo de férias escolares, sua jornada podera
ser estabelecida em comum acordo entre o estagiario e a concedente do estagio,
sempre com a interveniéncia do Ifes.

84° A duracdo minima do estagio nao-obrigatorio, na mesma unidade concedente, € de
um semestre, e a maxima é de dois anos.

85° Para a realizagdo do estadgio ndo-obrigatorio, o estudante devera atender as
seguintes condicoes:

| - Estar regularmente matriculado no curso.

Il - Nao serd permitida a realizacdo de estagios em areas ndo compativeis com a
programacao curricular ou em area diversa a do curso.

lll - O estagiario necessita elaborar os Relatérios de Estagio e cumprir os prazos de
entrega desses relatorios.

IV - O estagio ndo obrigatdrio, em area afim do curso, pode ter suas horas convalidadas
como atividades complementares para o estagiario, desde que sejam obedecidos aos

critérios descritos no Regimento das atividades complementares.

Secao Il

Das Exigéncias para a realizacao

Art. 5° - Os projetos de Estagio Curricular devem estar condizentes com a proposta de

estimulo a capacidade do aluno e, dessa forma, devera privilegiar projetos de melhoria
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em gestdo e/ou processos ja existentes em organizacfes independentes de seu porte,
porém, devidamente registradas nos érgaos de fiscalizagdo competentes.

81° O aluno podera escolher o local e a area de realizagdo do estagio em organizacdes
publicas, privadas, comunitarias, governamentais ou ndo governamentais, com ou sem
fins lucrativos, que possuam atividades relacionadas com as areas de estagio do Curso
de Administragdo, industria, comércio ou servigos.

§2° Os estagios curriculares poderéo ser realizados no municipio de Guarapari ou fora
dele, desde que obedecam aos critérios e demais requisitos do Manual de Estagio e
das normas do Ifes.

83° Os alunos poderdo ser autorizados a estagiar dentro da propria Instituicdo de
Ensino, em projetos de ensino, pesquisa ou extensdo, cujos coordenadores sejam
professores de Ensino Superior, vinculados ao Curso de Bacharelado em
Administracdo, desde que seus Projetos de Estagio sejam aprovados pela

Coordenacéo de Estagio.

Art. 6° - Os Estagios Curriculares do Curso de Bacharelado em Administracdo poderdo
ser realizados dentro das é&reas da atividade profissional do Bacharel em
Administracdo, consideradas na formacao do seu perfil:

| - Administracdo Financeira

Il - Administracdo de Materiais e de Logistica

[l - Administracdo Mercadolégica e Administracdo de Vendas

IV - Administragéo da Producgéo

V - Gestéao de Pessoas

VI — Orgamento e controle de custos

VII — Organizacgéo, Sistemas e Métodos e Relacdes de Trabalho, bem como os campos
CONexos:

VIII - Administracdo de Consorcios
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IX - Administracdo de Comércio Exterior

X - Administracdo de Cooperativas

XI - Administracdo Hospitalar

XII - Administracdo de Condominios

XIII - Administracédo de Imoveis

XIV - Administracao de Processamento de Dados
XV - Administragéo Rural

XVI - Administracédo Hoteleira

XVII - Factoring e Turismo.

Paragrafo Unico: Cabera a Coordenacdo de Estagio a aprovacao final sobre o tema a
ser abordado pelos projetos de Estagio Curricular, observada a capacidade e a

qualidade de orientacdo ao estudante que o Curso podera oferecer.

CAPITULO IlI
DA ORGANIZACAO GERAL E DAS COMPETENCIAS
Secao |

Da instituicdo de ensino

Art. 7° - S8o0 obrigacbes da Instituicdo de Ensino, em relacdo ao Estagio Curricular
Supervisionado:

| - Analisar e aprovar alteragdes neste Regimento;

Il - Resolver os casos omissos neste Regimento e interpretar seus dispositivos;

Il - Analisar, em grau de recurso, as decisdes da coordenacédo do Estagio Curricular
Supervisionado em matéria pertinente aos requisitos do Estagio do Curso de

Bacharelado em Administragao.
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Secao Il
Da coordenacgéo do estagio

Art. 8° - No Ifes - Campus Guarapari, 0 setor responsavel pela tramitacdo dos
processos de Estagio ndo-obrigatério é a Coordenadoria de Relagbes Institucionais e
Extensdo Comunitaria (REC), vinculado a Diretoria de Pesquisa, Pés-Graduacdo e
Extensdo. Assim sendo, para realizacdo de um processo de estagio, as seguintes
rotinas deverao ser observadas:

| - A viabilizacdo do estagio curricular podera ser realizada pelo REC, diretamente pelo
estagiario ou por agente de integracdo, publico ou privado;

Il - Ndo ha a obrigatoriedade de se estabelecer Termo de Convénio entre a empresa e
o Ifes, pois a Resolucdo do Conselho Superior vigente normatiza que € um instrumento
juridico facultativo.

Il - O aluno somente poderd ser encaminhado para estagio quando estiver

devidamente matriculado e frequentando regularmente o curso.

Art. 9° - Compete a Coordenacéo do Curso de Bacharelado em Administracéo:

81° Convocar o Colegiado do Curso em caso de recurso das decisbes do Coordenador
ou Professor Orientador do Estagio Curricular Supervisionado, pertinentes aos
requisitos do Estagio Curricular do Curso de Administracao.

§2° Convocar, quando necessario, reunides com o Coordenador do Estagio Curricular
Supervisionado e académicos estagiarios, buscando cumprir este Regimento e as
disposicOes legais pertinentes a matéria.

| - A Coordenacao de Estagio sera exercida por um docente do quadro do Curso.

Il - O coordenador de Estagio devera ser indicado pela Coordenacdo do Curso, com

aprovacgao da Direcéo de Ensino.
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Art. 10° - Compete ao Coordenador do Estagio Curricular Supervisionado:

| - Visitar as salas de aula para esclarecimentos aos alunos;

Il - Divulgar e prestar informacdes sobre Estagio Curricular Supervisionado;

[l - Atender individualmente ao estagiario que necessitar de auxilio e informacoes;

IV - Organizar e acompanhar o processo de orientacdo dos estagiarios;

V - Auxiliar os estagiarios na identificacdo de oportunidades de projetos de estagio;

VI — Documentar e arquivar 0os processos de Estagio Curricular Supervisionado dos
estagiarios, bem como a documentacédo exigida neste Regimento;

VIl — Servir como interlocutor entre professores, alunos estagiarios e empresas
concedentes de Estagio Curricular Supervisionado;

VIII — Conceder a equivaléncia das atividades de Estagio Curricular Supervisionado aos
alunos que requeiram e tenham direito;

IX — Fazer a avaliagcdo do desempenho final do estagiario, preenchendo o Formulario
de Avaliacédo e informar a situacao do aluno (aprovado ou reprovado) a REC;

X - Orientar na elaboracéo do Relatério Final de Estagio.

Secao Il

Da orientacao do estagio curricular supervisionado

Art. 11° - O Coordenador do Estagio devera indicar um Professor Orientador da area a
ser desenvolvida para o aluno estagiario.

81° Os professores-orientadores de estagio serdo docentes do quadro de servidores do
IFES — Campus Guarapari, que ministrem aulas no Curso de Bacharelado em
Administracdo e que tenham formac&o, ou notério saber, na area em que faréo a

orientacao.
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§2° Cada docente podera supervisionar, no maximo, dez académicos por semestre
letivo. Em casos excepcionais, docentes de outras Coordenadorias poderdo
desempenhar a funcéo de orientador de estagio.

83° Cabe ao professor-orientador de estagio o acompanhamento direto das atividades
em execucao pelo estagiario e a manutencao de contatos com o profissional supervisor
na empresa, para a avaliacdo do Estagio Curricular Supervisionado.

84° No local do Estagio Supervisionado, o estagiario devera ter o acompanhamento de
um profissional com formacédo, ou experiéncia profissional, na area de conhecimento
desenvolvida no curso do estagiario como supervisor, o qual sera indicado pela

empresa.

Art. 12° - S&o atribuicdes do Professor orientador:

| - Realizar cronograma marcando encontros periédicos com seus orientados, de modo
a ficar ciente das atividades que estdo sendo executadas, e prestar assisténcia aos
académicos em caso de duvidas;

Il - Assegurar a compatibilidade das atividades desenvolvidas no estdgio com as
previstas no Projeto Pedagodgico de Curso, quando estagio obrigatério ou nao
obrigatoério, em area correlata,

lIl - Fazer a avaliagdo do Relatério de acompanhamento de Estagio;

IV - Fazer a avaliagdo do Relatorio Final de Estagio, informando se este foi ou néo

plenamente concluido.
Art. 13° - S&o atribuicbes do Supervisor local:

| - Fornecer aos estagiarios as informacdes necessarias para o desenvolvimento do

estagio;
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Il - Apresentar ao estagiario as informacgdes de que necessita, facilitando-lhe o acesso
as dependéncias da organizagdo concedente de estdgio, necessarias para o0
desenvolvimento do estagio;

[l - Orientar e acompanhar a execucao das atividades do estagiario;

IV - Revisar os relatérios dos estagiarios;

V — Prestar informacdes sobre o desempenho do estudante;

VI - Informar ao orientador de estagio ou a REC qualquer irregularidade verificada em
relacdo ao estagiario;

VII — Participar de reunifées na Instituicdo, quando convidado.

CAPITULO IV
DA REALIZACAO DO ESTAGIO
Secao |

Dos Procedimentos do Aluno Estagiario

Art. 14° - Sdo atribui¢cbes do aluno Estagiério:

| - Desenvolver atitude proativa na procura do estagio, bem como ética e honestidade
no cumprimento das atividades do Estagio;

Il - Zelar pelo nome do curso de Bacharelado em Administracéo;

[l - Participar das reunides de acompanhamento com o professor-orientador;

IV - Elaborar os Relatdrios de Estagio e apresenta-los no prazo ao seu orientador;

V - Cumprir os prazos e as orientacdes dadas pelo professor orientador e pelo

coordenador de Estagio Curricular Supervisionado.

Art. 15° - O estagiario, além de estar obrigado ao cumprimento do Regimento Geral do
Ifes, sujeitar-se-4, ainda, as seguintes regulamentacoes:

| - Ser orientado para desempenhar as atividades curriculares;
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Il - Obedecer as Normas e Regimentos vigentes nas organizacdes as quais esteja
vinculado para cumprimento do Estagio Curricular;

Il - Zelar pela qualidade do relacionamento entre o Ifes - Campus Guarapari e a
Organizacao concedente do Estagio e/ou pesquisada;

IV - Contribuir para a melhoria do processo de Estagio, apresentando sugestdes;

V - Comunicar e justificar junto ao Supervisor de Estagio, quaisquer alteracbes das
atividades previstas para o Estagio.

Secao Il
Dos Documentos do Estagio Curricular Supervisionado

Art. 16° - Sdo considerados documentos especificos do Estagio todos aqueles que
expressem e que se relacionem, de alguma forma, com as atividades do Estagio, tais
como: o0 Relatério Final de Estagio, a declaracdo de conclusdo do Estagio na
organizacdo concedente, o Termo de Compromisso de Estagio e todos o0s outros
julgados necessérios pela Coordenacéo.

Paragrafo Unico. Os académicos estagiarios que estiverem devendo quaisquer dos
documentos mencionados no caput deste artigo terdo seu Requerimento de Diploma

indeferido até que a situacdo pendente seja regularizada.

Art. 17° - De acordo com o Art. 9° da Resolucado do Conselho Superior do n.° 28/2014
(IFES, 2010), “Art. 9° o Ifes podera celebrar Termo de Convénio para Concessao de
Estagio com entes publicos e privados, bem como profissionais liberais de nivel
superior, devidamente registrados em seus respectivos conselhos de fiscalizacao

profissional”. No mesmo artigo (paragrafo primeiro), também é frisado que a celebragao
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do Termo de Convénio para Concessdo de Estagio, entre o Ifes e a Unidade

Concedente, ndo dispensa a celebracdo do Termo de Compromisso.

Art. 18° - O Plano de Estagio é parte integrante do Termo de Compromisso e devera
conter, obrigatoriamente, as atividades previstas a serem desenvolvidas em
concordancia com as competéncias e habilidades elencadas no Projeto Pedagodgico do

Curso.

81° O Plano de Estagio deve representar o comum acordo entre estudante, profissional
supervisor e professor-orientador em relacdo ao estagio, sempre objetivando a
formacdo do estudante. O Plano de Estagio deve constar de:

| - Apresentacao;

Il - Objetivo;

[l - Justificativa;

IV - Descricao das acoes e

V — Avaliacéo.

Secao Il

Do Relatorio Final de Estagio

Art. 19° — O Relatério Final de Estagio devera conter a descricdo das atividades
realizadas pelo estagiario e o parecer assinado do profissional supervisor da
concedente do estagio. O parecer do professor-orientador de estagio devera ser
homologado pelo Coordenador do Curso, no recebimento do Relatério Final de Estagio.
81° A responsabilidade pela elaboracdo do Relatério de Estagio € integralmente do

aluno estagiario.
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82° No término do estagio, o estagiario apresentara ao professor-orientador, um
Relatério Final de Estagio, (impresso ou em PDF), no qual fundamentara a execucgéo do
programa tragado, até a data estabelecida pelo colegiado.

83° Os demais documentos devem ser encadernados juntamente ao Relatorio Final de

Estagio para serem apresentados ao professor-orientador.

Art. 20° - Para que seja feita a avaliacdo do Estagio Supervisionado, o estagiario
devera entregar ao professor-orientador os seguintes documentos:

| - A solicitacdo de Avaliacédo de Estagio;

Il — A copia do Contrato de Estagio;

[l - O formulario de Avaliacdo preenchido pelo Supervisor na Instituicao;

IV - O Relatério Final de Estagio.

81° O aluno que solicitar a equivaléncia ao Estagio entregarda o Requerimento de
Equivaléncia/Convalidacdo, documentos comprobatérios e o Relatério Final de
Atividades, conforme descreve o Art. 25° deste Regimento.

Art. 21° - O estagio sera considerado valido e a etapa cumprida quando as atividades
realizadas e os procedimentos de acompanhamento forem aprovados pelo professor
orientador e pelo coordenador de estagio, em documentacdo final de conclusdo do
estagio, e quando for registrada o encerramento do Estagio Curricular Supervisionado

no sistema académico do Ifes.

CAPITULO V
AVALIACAO DO ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO
Secéo |

Da Avaliacao
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Art. 22° - A avaliacdo do estdgio seré feita periodicamente pela Coordenacgdo, no
méaximo a cada 6 (seis) meses, por meio de relatorios parciais (periédicos) e/ou

reuniées com os estagiarios ou com os professores-orientadores.

Art. 23° — Nas avaliacdes, parcial e final, o estagio podera ser inviabilizado, caso sejam
observados desvios nas atividades propostas pela empresa ou se o0 professor-
orientador julgar que alguma atividade néo foi executada conforme o Plano de Estagio.
81° Se o Relatorio Parcial e/ou o Relatorio Final de Estagio for considerado
“‘insuficiente”, o aluno tera um prazo para ser refeito ou completado, até o fechamento
do semestre letivo vigente, ndo podendo ser estendido além do encerramento do ano
letivo.

§2° O parecer final do Estagio Supervisionado sera dado pelo supervisor técnico e pelo
professor orientador de estagio apos avaliar o Relatério Final de Estagio e demais
documentos constantes neste Regimento, com o conceito “Aprovado” ou “Reprovado”.
83° Em caso de reprovacao, o aluno devera refazer o Estagio Curricular Supervisionado
para atender ao cumprimento da integralizacdo da matriz curricular do Curso de

Bacharelado em Administracao.
CAPITULO VI
DA EQUIVALENCIA AO ESTAGIO

Secéo |

Da Concesséao de Equivaléncia de Atividades
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Art. 24° — O Colegiado do Curso podera aceitar como equivaléncia ao Estagio
Curricular Supervisionado, apés a conclusdo de no minimo 50% (cinquenta por cento)
dos componentes curriculares do curso, aos estudantes que comprovarem:

| - Participacdo em Programas de Iniciacdo Cientifica oficiais do Ifes devidamente
cadastrados na Coordenadoria de Pesquisa, Extensdo e Pds-Graduacédo, desde que
sejam na area de Administragao.

Il - Participagédo em Programas de Monitoria do Ifes, devidamente cadastrados e com
comprovacdo das devidas instancias do Ifes, desenvolvidas no curso de bacharelado
em Administracéo.

[l - A participacdo em Projetos de Extenséo do Ifes, devidamente cadastrados e com
comprovagéo das devidas instancias do Ifes.

IV - Pertencerem a quadro funcional de uma empresa, exercendo atuacdo
profissional na area de Administracdo, com devido registro em Carteira de Trabalho.

V - A atuacao profissional como proprietario de empresa, autbnomo ou prestador
de servicos e suas atividades profissionais estejam relacionadas a area de
Administracdo, com comprovagao por contrato social da empresa devidamente
registrada na junta comercial, para o caso de proprietario; ou registro de pagamento a
auténomo (RPA), para o caso de autbnomo ou prestador de servico.

Art. 25° — O pedido de Convalidacdo e a Concesséao de Equivaléncia serdo examinados
e julgados pela Coordenacdo de Estadgio e pela Coordenacdo do Curso de
Administracdo, cuja decisdo ndo sera passivel de recurso.

81° Os estudantes devem preencher o Requerimento de Equivaléncia/Convalidacao
do Estagio Curricular Supervisionado e entrega-lo a Coordenacgéo de Estagio.

§2° O aluno que requerer a concessao da equivaléncia de atividades deve observar as
datas e os documentos comprobatdrios necessérios para convalidacdo das atividades,
anexando ao Requerimento de Equivaléncia/Convalidagdo todas as coOpias a que se

refere o Artigo 24 deste Regimento, de acordo com a sua atividade desenvolvida.
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83° A Equivaléncia refere-se apenas as horas de atividades necessarias para a
realizacdo do Estagio, ndo estando o académico estagiario dispensado de cumprir 0
Trabalho de Concluséo de Curso e as Atividades Complementares.

84° A Coordenacao de Estagio indicara um professor-orientador para cada estudante
gue requereu a convalidacéo das atividades.

85° O professor orientador serd o responsavel por avaliar o Relatério Final das
Atividades e dar seu parecer “favoravel”’ ou “desfavoravel” ao documento.

86° O aluno terd o prazo de 8 (oito) semanas, a partir da entrega dos documentos a
Coordenacéo de Estagio para fazer o relatério final e apresenta-lo ao seu professor-
orientador para parecer.

87° Uma vez indeferida a convalidacdo e negada a equivaléncia, o académico
estagiario estara sujeito ao cumprimento de todas as demais normas contidas neste

Regimento.

Secéo Il

Da converséo de Estagio Nao-obrigatério em Estagio Curricular Supervisionado

Art. 26° — Para os casos particulares nos quais o aluno esta fazendo o estagio néo
obrigatério (e pretende fazer o curricular na mesma empresa), ha necessidade de nova
formalizacdo para a conversao e, ainda, que estejam atendidos os requisitos descritos
no item “Estagio Curricular Supervisionado”, com anuéncia do coordenador do Estagio.
Art. 27° — O procedimento tem dois caminhos: o aluno rescinde o contrato antigo
(Rescisdo de Termo de Compromisso de Estagio) e inicia um novo, ou, faz a assinatura
de um termo aditivo.

| - Para efeito de contabilizacdo da carga horaria do estagio obrigatério (Estéagio
Curricular Supervisionado), ndo sera considerada / aproveitada a carga horaria ja

cumprida no estagio nao-obrigatorio.
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Il — A solicitacdo da conversdao de Estagio Nao-obrigatério em Estagio Curricular
Supervisionado deve ser feita no REC e é de responsabilidade do aluno declarar seu
desejo de converter seu estagio ndo-obrigatdrio para o curricular, arcando com as
responsabilidades descritas neste regulamento.

[l — Cabe ao REC informar periodicamente a Coordenacdo de Estagio quem s&do 0s
alunos que solicitaram a conversdo, bem como aqueles que abriram os pedidos no

setor para cumprir o Estagio Curricular Supervisionado.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 28° — Os casos omissos neste Regimento assim como alteragbes legais que
motivem questionamento ou outra interpretacdo acerca desse assunto serdo resolvidos
pela Coordenacao de curso e homologados pelo Colegiado do Curso.

Art. 29° — Este Regimento entra em vigor na data de sua aprovacao pelo NDE — Nucleo

Docente Estruturante, revogando o anterior e as disposicfes em contrario.
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Apéndice C — Regulamento de Trabalho de Concluséo de Curso

REGULAMENTO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC) — CURSO DE
ADMINISTRACAO

Dispbe e regulamenta sobre o Trabalho de Conclusdo de Curso
para efeito de integralizacdo de matriz curricular do Curso de
Administracdo, como requisito para a graduagéo no Ifes — Campus
Guarapari.

A Coordenacdo do Curso de Administragdo, no uso de suas atribuicdes, considerando as
Diretrizes Curriculares do Ministério da Educacéo, a Lei Federal n® 4.769, de 9/9/1965, que
dispbe sobre o exercicio da profissédo de Administrador e d& outras providéncias, bem como, no
regulamento da lei, aprovado pelo Decreto n°® 61.934, de 22/12/1967, que “Dispde sobre a
regulamentacdo do exercicio da profissdo de Administrador”, as principais atividades e sub-
atividades do administrador descritas no Cadigo Brasileiro de Administracdo — CBA, o Projeto
Pedagodgico do Curso de Bacharelado em Administracdo do Ifes — Campus Guarapari e

recomendacdes do NDE (Nucleo Docente Estruturante),

RESOLVE:
CAPITULO |

DA CONSTITUICAO

Art. 1° O Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) é um componente obrigatério da estrutura

curricular do Curso de Graduacdo em Administracdo do IFES - Campus Guarapari, e esta de
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acordo com as Diretrizes Curriculares do Curso instituidas na Resolucdo n.° 4 do CNE, de 13
de Julho de 2005.

Art. 2° O TCC é de grande importancia na formacgao do aluno, uma vez que permitird ao mesmo
alinhar as atividades de campo com a pesquisa cientifica e/ou extenséo, a integracdo entre
teoria e préatica, bem como exercitar a redacdo técnico-cientifica de forma sistematizada,

verificando a capacidade de sintese das vivéncias do aprendizado adquiridas durante o curso.

Art. 3° Sera desenvolvido por meio de projeto tedrico e/ou tedrico empirico, executado

individualmente pelo discente.

Art. 4° Totaliza 120 horas (TCC I: 60 horas e TCC Il: 60 horas), na Matriz 2018, é de
cumprimento obrigatdrio e nos termos deste Regulamento, devem ser integralizadas a partir da
matricula do TCC | até a entrega final do TCC aprovado pela Banca Examinadora na Biblioteca

do Campus.

§ 1°. A matricula do componente curricular TCC | s6 sera efetivada ap6s a conclusédo de, no

minimo, 50% dos créditos totais dos componentes curriculares obrigatorios.

CAPITULO I

DOS OBJETIVOS

Art. 5° O Trabalho de Concluséo de Curso (TCC) tem como objetivos:

I. Desenvolver a capacidade de aplicacdo dos conceitos e teorias adquiridas durante o curso de

forma integrada, por meio da execucao de um projeto de pesquisa tedrico e/ou tedrico empirico.
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Il. Desenvolver a capacidade de planejamento e disciplina para resolver problemas dentro

das diversas areas de formacao do administrador.

lll. Despertar 0 interesse para pesquisa e extensdo como meio para a resolucdo de

problemas.

IV. Intensificar a extensdo universitaria, por intermédio da resolugdo de problemas

existentes nos diversos setores da sociedade.
V. Estimular a construgéo do conhecimento coletivo.
VI. Promover a interdisciplinaridade.
VII. Estimular a inovagéo tecnolégica.
VIII. Estimular o espirito critico e reflexivo no meio social onde esta inserido.

IX. Estimular a formacéo continuada.

CAPITULO 1Il

DAS CARACTERISTICAS

Art. 6° O TCC devera ser desenvolvido individualmente pelo discente.

Paragrafo Gnico - E vedada a convalidacdo de TCC realizado e aprovado em outro curso de

graduacéo.

Art. 7° O TCC constitui-se de uma atividade desenvolvida em duas etapas, mediante aprovagao
nos componentes curriculares denominados: Trabalho de Conclusdo de Curso | (TCC I) e

Trabalho de Concluséo de Curso Il (TCC II).
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81° No Trabalho de Concluséo de Curso | ndo serdo ministrados conteudos, serdo realizados
encontros com objetivo de auxiliar os alunos no processo de decisdo sobre a area e o tema de
pesquisa. Além disso, os alunos serdo direcionados aos seus Professores Orientadores, de
acordo com as suas linhas de pesquisa. Neste Componente Curricular os alunos serdo

orientados a estruturar um plano de trabalho (Projeto de pesquisa).

§2° No Trabalho de Concluséo de Curso Il ndo serdo ministrados conteudos, seréo realizados
encontros de orientacdo, com objetivo de auxiliar os alunos no processo de construgédo do seu
TCC, em parceria com os Professores Orientadores. Neste Componente Curricular os alunos
aplicarao o Projeto do TCC | e apresentardo o resultado da pesquisa e das analises com uma

soélida argumentacgéo tedrica.

Art. 8° O TCC devera ser desenvolvido em atividade de pesquisa cientifica, baseada em
metodologia cientifica, apoiada em levantamento bibliogréafico, sendo permitidos: monografia,
artigo cientifico ou projetos de atividades centrados em &reas teolricas-praticase de
formacao profissional relacionadas com o curso, na forma disposta em regulamento proprio, em
acordo com a NBR 14724 e com a Res. 4, de 13 de julho de 2005.

81° - Como parte dos requisitos para a obtencao do titulo de ‘Bacharel em Administracao’, os
académicos deverdo, ao final da disciplina de TCC Il, estar aptos a elaborar e apresentar para
uma banca examinadora, o seu Trabalho de Conclusdao do Curso. As modalidades aceitas
como Trabalho de Concluséo de Curso poderdo ser: Monografia, Artigo Cientifico, Plano de
Negécios, Diagnostico Empresarial, Planejamento Estratégico ou Projeto Inovador
(desenvolvimento de prot6tipos, produtos, tecnologias, patentes e pesquisa basica e/ou

aplicada).

§2° - Os TCC devem versar sobre qualquer tema relacionado as areas da Administracéo,
sendo estes: 1) Administracdo da Informacgdo; 2) Administracao Publica; 3) Contabilidade; 4)
Estudos Organizacionais; 5) Ensino e Pesquisa em Administragdo; 6) Estratégia em
Organizacbes; 7) Financas; 8) Inovacdo, Tecnhologia e Empreendedorismo; 9) Gestdo de
Operacdes e Logistica; 10) Gestdo de Pessoas e Relacdes de Trabalho; 11) Marketing; 12)
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Gestdo Ambiental; bem como os campos conexos citados no documento no documento Ramos

da Administracéo (RAMOS, 2018), publicado pelo Conselho Federal de Administrac&o®.

Art. 9° A elaboracdo do TCC devera ser orientada e supervisionada por um ou mais
especialistas na area em foco, sendo obrigatéria a participacdo de um professor efetivo do IFES,

gue constara como Orientador do TCC.

Paragrafo Unico - A orientagdo também podera ser realizada por Professores Substitutos e/ou
Temporéarios do Campus Guarapari, desde que o periodo do seu contrato contemple o periodo

de elaboracgéo e apresentacdo do TCC.

Art. 10° O(s) professor(es) das disciplinas TCC | e Il acompanhara(do) todo o processo de

elaboracdo e apresentacéo do TCC, atuando como um Coordenador do Processo.

Art. 11° O TCC podera ser elaborado no Ifes - Campus Guarapari, ou de forma integrada com

outras Instituicdes de Ensino e Pesquisa e/ou Empresas.

Art. 12° A definicdo do formato do TCC devera ter aprovacgao do orientador e do supervisor da
disciplina TCC. Ressalta-se que devem ser obedecidas as regras estabelecidas pelo caderno

de normas do Ifes.

CAPITULO IV

DAS ATRIBUICOES

Secéo |

2 RAMOS, R. Ramos da Administrac&o. Brasilia: Conselho Federal de Administracéo, 2018.
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Do Coordenador de Curso

Art. 13° Compete ao Coordenador de Curso:

I. Definir, ouvindo ao Colegiado, os professores responsaveis pelos componentes curriculares

TCC | e TCC Il para comporem a Comissao de TCC.

[l. Providenciar, em consonancia com a Comissao de TCC, a homologag&o dos Professores
Orientadores.

lll. Homologar as decisdes referentes ao TCC.

IV. Emitir declaragdes de participacdo nas bancas de TCCIl aos professores orientadores,
avaliadores e discentes, para atestar a presenca dos mesmos no ato da defesa publica dos

alunos;

V. Verificar a documentacdo necesséria para a conclusdo do TCCl e TCCIl e acompanhar o
encerramento da disciplina, com os devidos registros feitos na coordenacéo do curso (listagem
com o cronograma de apresentagfes finalizada, preenchimento correto dos apéndices,
assinaturas dos membros da banca coletadas, folha de aprovacdo emitida e ata de defesa

preenchida).

Secéo I

Da Comisséo
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Art. 14° A Comissdo de TCC sera formada pelo Coordenador do Curso e pelos professores
responsaveis pelos componentes curriculares TCC | e TCC |13, indicados pelo Colegiado do

Curso, com, no minimo, titulacéo de Mestrado.
Art. 15° A Comisséao deve ter carga horaria compativel para as avaliagdes e reunides.

Paragrafo Unico - Além da carga horaria atribuida pela disciplina (TCC | ou TCC Il) podera ser

atribuida até 2 horas semanais aos docentes membros da Comissao de TCC.

Art. 16° S&o atribuicdes da Comissédo de TCC:

I. Reunir-se, pelo menos uma vez a cada semestre, para o estabelecimento de plano de
trabalho;

Il. Estabelecer, de comum acordo com Colegiado do Curso, as Normas Gerais para elaboracao

do TCC (seguindo as diretrizes deste Regulamento);
[Il. Cumprir e fazer cumprir os prazos e demais exigéncias relativas a elaboragéo do TCC;
IV. Registrar orientadores e coorientadores de TCC;

V. Formular cronogramas e estabelecer os contatos necessarios com os alunos e orientadores;

Secéo Il

Do Professor Orientador

*E permitido que o mesmo professor seja responsavel por ambos 0os componentes curriculares.
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Art. 17° Entende-se por orientagdo de TCC todo o processo de acompanhamento do aluno em

suas atividades relacionadas a elaboracado, execucdo do projeto, defesa e entrega do TCC.

Art. 18° O acompanhamento dos alunos no TCC ser& efetuado por um Professor Orientador,
observando-se sempre a vinculacdo entre a area de conhecimento na qual sera desenvolvido o

projeto e a &rea de atuacdo do Professor Orientador.

81° O Professor Orientador deverd, obrigatoriamente, pertencer ao corpo docente do Ifes,

podendo existir coorientador(es).

§2° O(s) Coorientador(es) tera(&o) por funcdo auxiliar no desenvolvimento do trabalho, podendo
ser um profissional habilitado com conhecimento aprofundado e reconhecido no assunto em

questao.

Art. 19° O Orientador do TCC devera possuir carga horaria compativel ao numero de trabalhos

em orientacao.

Art. 20° O numero de projetos de TCC por Orientador ndo deve exceder a cinco (5) alunos,
salvo casos especiais que deverdo ser avaliados e aprovados pela Comisséo e pelo Colegiado

de Curso.
81° O Orientador podera ser auxiliado em sua tarefa por um Coorientador.
§2° A coorientagdo sera voluntaria, sem carga horéria atribuida.

§3° Ao Orientador serédo atribuidas cargas horarias conforme resolucéo especifica do Ifes.

Art. 21° Sera permitida substituicdo de Orientador, a qual devera ser comunicada por escrito e

entregue & Comisséo de TCC, em até 30 (trinta) dias ap0s o inicio do TCC Il.

Art. 22° Compete ao Professor Orientador:

I. Orientar o(s) aluno(s) na elaboragéo do TCC em todas as suas fases, desde a elaboracédo do

projeto até a defesa e entrega da verséo final do TCC, na Biblioteca do Campus.
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[I. Encaminhar & Comissédo de TCC documento de aceitagdo do aluno como seu orientando,

indicando um coorientador quando necessario;

lll. Orientar na elaboragéo do Projeto de TCC a ser entregue a Comissao até a finalizacdo da
disciplina de TCC [;

IV. Definir com o graduando o cronograma para execucdo do TCC, respeitando as datas

estabelecidas pelo Calendario Académico;

V. Acompanhar a submissdo do projeto ao Comité de Etica, 6rgdos de fiscalizacao/inspecéo

para realizacdo do projeto de pesquisa, quando necessario;

VI. Realizar reunibes periodicas de orientacdo com os alunos e, caso o aluno ndo compareca as

reunides, comunicar por escrito a Comissédo de TCC;

VIl. Acompanhar o andamento do TCC, mantendo permanente contato com o aluno
encarregado de sua elaboracdo, com o eventual Coorientador e com as instituicbes envolvidas;
faciltando a atuacdo do Coorientador e, se necessario, providenciando sua substituicdo
adequada em tempo habil; permitindo que o aluno tenha acesso aos recursos materiais, as

informacdes e as facilidades necessérias a execug¢édo do TCC;

VIIl. Caso convocado, participar das reunides com o Coordenador do Curso e/ou com a
Comisséo de TCC,;

IX. Presidir a Banca de Avaliagéo Final de TCC.

X. Orientar o aluno na aplicagdo de contetdos e normas técnicas para a elaboracdo do TCC,

conforme metodologia da pesquisa cientifica.

XI. Efetuar a revisdo dos documentos e componentes do TCC e autorizar os alunos a fazerem

as apresentacdes previstas e a entrega de toda a documentacéao solicitada.

XIl. Acompanhar, através de relatorios fornecidos pela Instituicdo ou Empresa, as atividades de

TCC desenvolvidas fora do Campus.
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XIll. Informar, por escrito, a Comissdo de TCC qualquer restricdo de carater confidencial do
TCC,;

XIV. Elaborar parecer sobre seu aluno orientando, ao final do TCC II, e encaminhar parecer
‘favoravel’ ou ‘ndo favoravel’ a comissdo de TCC, atestando que o trabalho final esta apto, ou
ndo, para ser apresentado a banca examinadora (Anexo VI - Requerimento para agendamento
de Defesa do Trabalho de Conclusédo de Curso).

XV — Se o orientador ndo considerar o trabalho final apto para apresentagcdo a banca
examinadora, o aluno sera reprovado na disciplina e devera cursar novamente o componente
curricular. A reprovagdo, antes da apresentacdo do trabalho & banca, deve englobar o
desempenho do orientando como um todo e levar em consideracdo que a nota devera ser
inferior a 60 (sessenta) pontos na disciplina de TCC Il e a frequéncia do mesmo inferior & 75%
(setenta e cinco por cento), de acordo com o cronograma de orientacdo. Se o professor
orientador identificar e comprovar que o Trabalho de Conclusédo de Curso apresentou plagio, 0

aluno sera sumariamente reprovado.

XVI — Indicar, em conjunto com seu orientado, a Banca Examinadora do TCC, que devera ser
composta por ele mesmo, na condicdo de Presidente, e por dois outros membros, 0s quais
deverdo ser professores efetivos do Campus Guarapari e/ou de outros Campi do IFES, ou

outras Instituicbes de Ensino.

XVII. Cumprir e fazer cumprir o que determina esse Regulamento, bem como outras exigéncias

regulamentares pertinentes.

Secéo IV

Dos alunos

Art. 23° Sao obrigagbes do(s) aluno(s):
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I. Ter concluido, no minimo, 50% dos créditos totais dos componentes obrigatdrios para realizar

a matricula nos componentes curriculares TCC | e TCCIIl.

Il. Escolher, dentro da area que possui mais afinidade, uma proposta de TCC e um professor de

reconhecida competéncia para orienta-lo;

Ill. Obter o aceite dessa escolha por parte do Orientador, Coorientador (se houver) e da

Comissao de TCC, no prazo estabelecido pelo Professor da disciplina TCC |;

IV. Requerer a sua matricula na Coordenadoria de Registros Académicos (CRA) nos periodos

de matricula estabelecidos no Calendéario Académico do Campus.
V. Elaborar e apresentar o projeto de TCC em conformidade com este Regulamento.

VI. Apresentar toda a documentacdo solicitada pela Comissdo de TCC e pelo Professor

Orientador, observados os prazos estabelecidos.
VII. Participar das reunides periodicas de orientacdo com o Professor Orientador do TCC.
VIII. Seguir as recomendacdes do Professor Orientador concernentes ao TCC.

IX. Prestar conta sobre o andamento do trabalho ao Orientador e ao Coorientador (se houver)

nas datas previstas ou sempre que solicitados;

X. Apresentar por escrito ao Orientador e a Comissdo de TCC, ao final da Disciplina TCCI, um
plano de trabalho (projeto de pesquisa), conforme o que recomenda o caderno do Ifes de
“Normas para Apresentacdo de Trabalhos Cientificos” e de acordo com cada normativa,

estabelecida pelo colegiado de curso, para as diferentes modalidades aceitas em TCC.

XI. Apresentar por escrito ao Orientador e @ Comisséo de TCC, no prazo estabelecido por esse
regulamento o trabalho completo, com as pesquisas e as andlises feitas, apresentacdo de
resultados concluidos e as consideracdes finais englobando todo o desenvolvimento do
trabalho. Este trabalho resultante do TCC Il sera encaminhado a apreciacdo de banca

avaliadora de trabalho de conclusao de curso.
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Xll. Agendar junto ao Professor da Disciplina TCC Il, a defesa do TCC, com no minimo trinta

(30) dias de antecedéncia

X1ll. Encaminhar, com no minimo quinze (15) dias de antecedéncia da defesa, uma copia do

Projeto/TCC para os membros da Banca Examinadora;

XIV. Entregar no prazo de trinta (30) dias, a partir da data da defesa do TCC, ndo ultrapassando
0 término do periodo letivo, a versdo corrigida do TCC ao orientador para avaliacdo e

aprovacéo, caso o trabalho tenha sido indicado para revisédo (aprovado com restricoes).

XV. Cobrir as despesas decorrentes da redagédo do TCC e outras que forem necessérias para

sua apresentacao;

XVI. Providenciar junto ao Professor de TCCIl a reserva de sala, bem como o0s recursos

audiovisuais necessarios a realizagdo de sua defesa, no caso de apresentacdes presenciais.

XVII. Entregar ao professor responsavel pelo componente curricular de TCC Il a verséo final

corrigida do projeto de TCC e do arquivo final de TCC.

XVIII. Enviar a Biblioteca do Ifes, Campus Guarapari, junto ao formulario de autorizacao para
publicag&o, o arquivo digital do TCC (no formato pdf), resguardando-se o direito quando o Autor

e o Orientador manlfestarem interesse em preservar a propriedade intelectual.
XIX. Tomar ciéncia e cumprir 0s prazos estabelecidos em Calendario Académico.

XX. Respeitar os direitos autorais sobre artigos técnicos, artigos cientificos, textos de livros,
sitios da Internet, entre outros, evitando todas as formas e tipos de plagio académico,
cumprindo a Lei 9.610 de fevereiro de 1998, “Lei de Direitos Autorais”, bem como qualquer

legislacao que venha a disciplinar a matéria, complementar, alterar ou revogar a referida lei.

XXI. Ter ciéncia das penalidades previstas no Art. 184, da Lei 10695, de 1 de julho de 2003,

que determina a penalidade acerca da violacdo de direitos autorais.
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XXIl. Submeter a pesquisa ao Comité de Etica e Pesquisa do Ifes, Campus Guarapari,

conforme resolucao n° 466, de 12 de dezembro de 2012, quando necessario..

XXII. Cumprir estas Normas e demais exigéncias correlatas.

CAPITULO V

DA MATRICULA E ACOMPANHAMENTO

Secéo |

Da Matricula

Art. 24° A matricula nos componentes curriculares TCC | e TCC Il seré operacionalizada pela
CRA, conforme periodo regular de matricula estabelecido pelo Calendario Académico do

Campus.

81° A matricula em TCC | seguira o disposto no Regulamento da Organiza¢do Didéatica (ROD) e

0 previsto no Projeto Pedagdgico do Curso.

82° A matricula em TCC Il somente podera ser efetuada pelo aluno, apés aprovacao no

componente curricular TCC |, seguindo o ROD e o Projeto Pedagdgico do Curso.

83° Somente apresentara seu trabalho a Banca Examinadora de TCC o aluno efetivamente

matriculado neste componente curricular, no periodo letivo em que for ofertado.
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Secao |l

Do Acompanhamento

Art. 25° O acompanhamento dos trabalhos sera feito por meio de reuniées, com periodicidade

minima mensal, previamente agendadas entre Orientador e Orientando.

Paragrafo Unico - Apé6s cada reunido de orientacdo o Orientador devera fazer um relatério
simplificado dos assuntos tratados na reunido, o qual devera ser assinado pelo aluno e pelo

Orientador, e entregue ao Professor Responsavel pelo componente curricular de TCC.

CAPITULO VI

DO DESENVOLVIMENTO DOS TCCIETCC I

Secéo |

Do TCC|

Art. 26° O aluno deverad comunicar por escrito ao Professor Responsavel pelo componente
curricular de TCC | a sugestdo do Professor Orientador, dentro do prazo estabelecido pelo

professor da disciplina. Este documento devera conter a concordancia do Professor Orientador.

Art. 27° Os Projetos de TCC serdo avaliados com base nos seguintes critérios:
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I. Relevancia na area do curso (académica, utilidade pratica do projeto, abordagem

inovadora).
[I. Estrutura (fundamentacgéo tedrica, metodologia proposta, etc.).
lll. Exequibilidade e cronograma de execucao.

Art. 28° S&o condi¢des necessarias para aprovacdo em TCC I

I. Frequéncia igual ou superior a 75% nas atividades programadas pelo Professor Responsavel

pelo componente curricular.

Il. Apresentacdo e aprovacdo, com nota superior a 60%, do projeto de TCC, segundo as
“Normas para Apresentagcao de Trabalhos Académicos e Cientificos: documento impresso e/ou
digital” do Instituto Federal do Espirito Santo, visando a padronizacdo, a estruturagcdo do

trabalho e a apresentacéo gréfica do texto.

Secéo Il

Do TCC I

Art. 29° O TCC Il caracteriza-se pela execucdo da proposta, aprovada no componente
curricular TCC I, defesa final com apresentacao oral perante a banca examinadora e entrega da

versao final do TCC na biblioteca, conforme prazos estabelecidos neste Regulamento.
Art. 30° S&o condigBes necessarias para aprovacao em TCC Il:

I. Frequéncia igual ou superior a 75% nas atividades programadas pelo Professor Responsavel

pelo componente curricular.
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Il. Entrega do TCC, segundo as “Normas para Apresentagdo de Trabalhos Académicos e
Cientificos: documento impresso e/ou digital” do Instituto Federal do Espirito Santo, visando a

padronizacdo, a estruturacao do trabalho e a apresentacao grafica do texto.

lll. Aprovacdo em apresentacdo publica oral do Trabalho de Conclusdo de Curso, aberto a

comunidade académica.

Art. 31° O professor responsavel pelo TCC Il comunicara aos estudantes as possiveis datas
para realizacdo da apresentacdo oral de acordo com as datas previstas no calendario

académico.

Art. 32° A apresentacdo oral constitui-se num requisito obrigatério para aprovacdo e sera

realizada em forma de seminario publico.

81° O aluno terda de 20 a 30 minutos para apresentacao oral de seu trabalho. Apds a
apresentagdo, cada membro da Banca Examinadora tera até 20 minutos para fazer quaisquer

perguntas pertinentes ao trabalho executado.

82° Apés a defesa, a banca reunir-se-4 em particular, para decidir a aprova¢do ou nao, do

Trabalho de Conclusdo de Curso e a nota a ser atribuida ao aluno.

83° No caso do TCC ser aprovado com modificagBes, estas deverdo ser providenciadas pelo
aluno, revisadas pelo Professor Orientador e a versao final entregue no prazo previsto neste

Regulamento.

84° O aluno, o orientador e a banca podem avaliar a possibilidade da apresentacdo oral ser

realizada por meio de webconferéncia, ou seja, de maneira online (virtual) e ndo presencial.

Art. 33° Uma banca examinadora, previamente constituida, realizara a avaliacdo da exposi¢édo

das atividades desenvolvidas pelo graduando.

81° A banca composta sera constituida por pelo menos 3 (trés) membros, incluindo o Professor

Orientador-
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§2° Em caso de impedimento do Professor Orientador participar da banca, a Comisséo de TCC

indicard um professor substituto.

Art. 34° A etapa de desenvolvimento do TCC Il e a defesa final poderdo acontecer no prazo de

um periodo letivo.

Paragrafo Unico - Caso o aluno nao tenha concluido com éxito o TCC Il durante o periodo letivo,

ele ficara reprovado, devendo matricular-se novamente para obter integralizacéo do Curso.

CAPITULO VII

DA AVALIACAO

Art. 35° O aluno de TCC Il sera avaliado por meio da redacao e apresentacéo publica do TCC,

com a ciéncia do Orientador.

81° O Trabalho de Conclusdo de Curso possuira uma Ata de Defesa na qual constardo as

assinaturas dos membros da banca examinadora e do candidato avaliado.

§2° A Comissao de TCC tera a responsabilidade de organizar e divulgar as Bancas de Defesa

dos Trabalhos. Sera considerado “Aprovado” no TCC Il o académico que obtiver:

- nota igual ou superior a 60 (sessenta) pontos na disciplina de TCC | e frequéncia igual ou

superior a 75% (setenta e cinco por cento);

- nota igual ou superior a 60 (sessenta) pontos na disciplina de TCC Il e frequéncia igual ou

superior a 75% (setenta e cinco por cento) e

- nota igual ou superior a 60 (sessenta) pontos na apresentacdo do TCC Il para Banca

Examinadora.
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Art. 36° A ndo entrega da versdo do TCC, conforme descrito no Artigo 22, implicard no
impedimento da apresentacdo do TCC e, consequentemente, todas as penalidades decorrentes

desse impedimento.

Art. 37° Em caso de apresentacdo com conceito insuficiente, o aluno devera cursar novamente

0 componente curricular.

Art. 38° Casos de atengéo especial poderdo ser julgados, quanto ao mérito, pela Comisséo de

TCC, a qual sera responséavel pela deciséao final.

CAPITULO VIII

DO RELATORIO

Art. 39° Os professores que compdem a banca examinadora do TCC deverdo participar da
apresentacéo publica do TCC, avaliando-o e apresentando um parecer por escrito com criticas
e sugestdes ao aluno e ao(s) orientador(es). A impossibilidade do comparecimento de algum
dos membros da banca devera ser comunicada com antecedéncia, para providéncias quanto a

sua substituicdo.

Art. 40° Os membros da banca avaliardo o aluno, considerando as apresentagdes escrita e oral
do TCC. Dentre os critérios a serem considerados, estdo: aspectos formais do trabalho
(estrutura, redacao, apresentacao grafica e estética) e aspectos de contetdo (metodoldgicos,

conceituais, dominio temético, dominio técnico metodoldgico).

Art. 41° Ao final das arguicfes, a banca examinadora se reunira para avaliacéo final do TCC,

apresentando em comum acordo um conceito final: “Aprovado”, “Aprovado com restrigdes” ou

“Reprovado”.
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I. Aprovado - quando o aluno demonstrar conhecimento satisfatorio do assunto investigado e

forem propostas altera¢des pontuais que ndo descaracterizem o trabalho apresentado;

Il. Aprovado com restricdes - quando a banca propuser mudangas substanciais no contetdo

e/ou forma do trabalho apresentado;

[ll. Reprovado - quando na apresentagdo o aluno ndo demonstrar conhecimento satisfatorio do
assunto investigado e/ou quando a banca julgar inadequados os procedimentos metodoldgicos

e os resultados apresentados.

Art. 42° O TCC com conceito “Aprovado com restricdes” tera o prazo maximo de 30 dias, nao
ultrapassando o término do periodo letivo, para apresentacdo da versao final corrigida, do

contrario o conceito sera alterado para “Reprovado”.

Art. 43° E de responsabilidade do orientador a verificacdo da realizacdo das alteracdes
sugeridas pela banca, bem como do contetdo do relatério a ser submetido a defesa. Caso os
demais membros da banca achem pertinentes, estes também podem realizar a verificacdo das
alteracdes na versao final do trabalho (entregue apos as correcfes pedidas pela banca), desde
gue isso tenha sido acordado entre os membros ao final da defesa e essa solicitacdo fique

devidamente registrada na ata de defesa do TCC.

Art. 44° A entrega do TCC fora do prazo fixado pela Comisséo, acarretara ao aluno a
reprovacdo em TCC impedindo-lhe de obter o titulo de Bacharel em Administracdo e,

consequentemente, de participar das solenidades de Colacdo de Grau.

Art. 45° O TCC devera ser confeccionado seguindo as recomendag8es do Caderno de Normas

de Elaboracao de Trabalhos Académicos do Ifes.

Art. 46° Como trabalho final de curso, o titulo do TCC e sua aprovagdo devem constar no

historico escolar final do aluno.
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CAPITULO IX

DA DISPONIBILIZACAO E DIVULGAGAO DOS TRABALHOS

Art. 47° Ap6s a defesa do TCC € obrigatério enviar por e-mail a Biblioteca do Campus, o
formulario de autorizacdo de publicacdo, o arquivo final corrigido (no formato PDF), para ser
inserido no(s) sistema(s) definido(s) pela biblioteca do campus para fins de leitura, impressao

e/ou download, com o objetivo de divulgacdo da producao cientifica brasileira.

§1° O Trabalho de Conclusdo de Curso devera obrigatoriamente obedecer aos padrdes

estabelecidos pelo Ifes para apresentacdo de trabalhos académicos.

§2° Quando da necessidade de sigilo em determinados dados ou resultados do trabalho,
resguarda-se o direito ao autor e ao Orientador de ndo publicagdo dos dados, para

manifestarem por escrito o interesse em preservar a propriedade intelectual.

CAPITULO X

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 48° Quando o TCC for realizado em parceria com empresas ou outras organizacgoes,
deverd ser elaborado um termo de compromisso proprio, definindo as atribui¢cdes, direitos e
deveres das partes envolvidas, inclusive a autorizagdo da divulgacdo do nome da empresa na

publicac&o do trabalho.
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Art. 49° Poderédo ser disponibilizados meios alternativos para acompanhamento e avaliacdo de
alunos, que desenvolvem o TCC fora da localidade na qual o aluno esta matriculado, a critério

do Orientador e da Comissao de TCC.

Art. 50° Quando o TCC resultar em patente, a propriedade desta sera estabelecida conforme
regulamentacao propria.

Art. 51° O Colegiado do Curso podera estabelecer normas operacionais complementares para
as atividades de TCC.

CAPITULO XI

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 52° Cabera a Comissao de TCC propor modificacdes no presente regulamento, obedecidos
aos tramites legais vigentes.

Art. 53° Cabera ao Colegiado do Curso de Bacharelado em Administracdo aprovar alteracdes

neste Regulamento sempre que necessario.

Art. 54° Os casos omissos a este regulamento serdo analisados e deliberados pelo Colegiado
do Curso.

Guarapari, 28 de maio de 2021.
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oL
EE INSTITUTO FEDERAL

MM Espirito Santo Anexo | - Comprovante de Aceite de Orienta¢ao de TCC
MW Ccampus Guarapari

Bacharelado em Administragao

Aluno(a):
Numero de matricula: Data:
Titulo do Projeto de Pesquisa:

Professor(a) Orientador(a):

Parecer do(a) professor(a) orientador(a):

L €%

Eu, aceito orientar o Trabalho de Conclusdo de
Curso (TCC | e TCC ll), do curso de Administracdo, do Ifes Campus Guarapari, do(a) aluno(a)

e concordo com

Regulamento aprovado em colegiado de curso.

Guarapari (ES), de

(ON)

termos do

de

Assinatura do(a) aluno(a)

Assinatura do(a) Professor(a) orientador(a)

SIAPE:

Assinatura do(a) Coordenador(a) do Curso

SIAPE:

187



MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

Anexo Il - Formulario de Avaliagiao da Banca Examinadora do Projeto de Trabalho de Conclusdo de
Curso

[ ISl

Bl INSTITUTO FEDERAL
BEW Espirito Santo

BE  Ccampus Guarapari

Avaliacao da Banca Examinadora do Projeto de Trabalho de Conclusao de Curso

O(A) aluno(a)

apresentou o Projeto de Pesquisa intitulado

na data de / / , as horas, na sala , do Ifes — Campus Guarapari, a banca examinadora de
TCC do Curso de Bacharelado em Administragdo, do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Espirito
Santo — Campus Guarapari, como requisito parcial para avaliagdo no componente curricular Trabalho de Conclusao
de Curso (TCC) I.

Avaliagées:

Orientador(a):  Nota: Observagdo:
Examinador(a) I: Nota: Observagdo:
Examinador(a) II: Nota: Observagdo:

O referido projeto, elaborado e defendido em sessdo publica realizada nesta data, foi avaliado pela Banca

Examinadora com Nota Final: e com o seguinte parecer:
Assinatura: Assinatura:
Professor(a) orientador(a): Examinador(a) I:
SIAPE: SIAPE:
Assinatura: Assinatura:
Aluno(a): Examinador(a) Il:
SIAPE:
Guarapari (ES), de de
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Anexo lll - Ata de Defesa do Trabalho de Conclusao de Curso

@]

BB INSTITUTO FEDERAL
BEW Espirito Santo

BE  campus Guarapari

NO

O(A) aluno(a)

apresentou o Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC Il) intitulado

na data de / / , as horas, na sala , do Ifes — Campus Guarapari, a banca examinadora de TCC, do

Curso de Bacharelado em Administragdo, do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Espirito Santo — Campus
Guarapari, como requisito para avaliagdo no componente curricular Trabalho de Conclusio de Curso (TCC) Il, tendo sido

orientado por e avaliado pelos
convidados
Em sessdo publica, apos exposicdo de cerca de minutos, o(a) candidato(a) foi arguido(a) oralmente pelos membros da

banca, tendo como resultado:

X AVALIAGAO - RESULTADO FINAL NOTA FINAL
Aprovag¢do unanime do Trabalho de Conclusdo de Curso.

Aprovagdo somente apos satisfazer as exigéncias pré-determinadas pela Banca Examinadora no prazo
fixado pelo Regulamento da banca (ndo superior ao término do periodo letivo). Dias:

Reprovagdo do Trabalho de Conclusdo de Curso. Motivo:

Na forma regulamentar foi lavrada a presente ata que é abaixo assinada pelos membros da banca e pelo(a) aluno(a), na ordem

abaixo.
Professor(a) orientador(a): Examinador(a) I:
Aluno(a) Examinador(a) Il:

Guarapari (ES), de de
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Anexo IV - Formulario de Autorizagdo para Publicagdo do Trabalho de Conclusdo de Curso

Termo de Autorizagao

Na qualidade de titular dos direitos de autor(a) da publicagao, eu,
, autorizo o Instituto Federal de

Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Espirito Santo — Ifes, a disponibilizar, on-line, no Sistema Pergamum de Bibliotecas, sem
pagamento dos direitos autorais previstos na Lei 9610/1998 e em outras que regulem, ou vierem a regular a matéria, o texto
integral da obra abaixo citada, para fins de leitura, impressdo e/ou download, a titulo de divulgacdo da produgdo cientifica
brasileira.

1. Material Bibliografico
Data da defesa:
Titulo:

Curso de Graduagao em Administragao

Area do conhecimento (conforme tabela do CNPQ):

Tipo: X Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) de Bacharelado em Administragdo
2. Autor

Nome:

CPF: E-mail: Tel:

Enderego:

Titulagdo:

3. Orientador

Nome:

Instituicdo: SIAPE:
E-mail: Tel:
Local: Data: / /

Assinatura do autor:

Assinatura do Orientador:
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Anexo V - Recibo de Entrega do Trabalho de Conclusdo de Curso na Biblioteca do IFES Campus
Guarapari

@]

BB INSTITUTO FEDERAL
MWW Espirito Santo

BE  Ccampus Guarapari

Recibo de Entrega do Trabalho de Conclusao de Curso na Biblioteca do IFES - Campus Guarapari

A Biblioteca do Ifes Campus Guarapari recebeu do (a) aluno(a)

uma

copia digital do Trabalho de Concluséo de Curso (TCC)

do curso de Bacharelado em Administragdo, defendido em /[ / , com o formulario de

autorizagdo de publica¢do do trabalho.

Guarapari (ES), de de

Responsavel pelo recebimento:

SIAPE:
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Anexo VI - Requerimento para agendamento de Defesa do Trabalho de Conclusao de Curso

Eu, venho por meio deste requerer a aprovagdo

e o agendamento de Banca Examinadora, do Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) 1]

entitulado:

que consta em anexo e que

foi orientado pelo (a) Professor(a):

Assinatura do(a) Aluno(a): Entregue ao(a) orientador(a) em:

Data: / /

Parecer do Orientador:

Eu, declaro que o(a) aluno(a) orientado(a) por mim:

esta apto a apresentar o TCC. nao estd apto a apresentar o TCC.

Se “apto”, preencher: Encaminhamento para os Membros Titulares:

Examinador |

Examinador Il

Reserva de multimidia: [ ]Sim [ ] N&o (sujeito a disponibilidade)

Preferéncia de data: / / Horério:

Observagoes:

Entregue a coordenagdo de curso em:

Assinatura Orientador(a) Data: / / Horério:
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Anexo VIl - Controle de Orientagées de TCC

[ I
EE INSTITUTO FEDERAL
BEW Espirito Santo

Campus Guarapari

Cronograma de Orientagdes — TCC I/TCClI

Aluno(a):

Orientador(a):

CRONOGRAMA DOS ENCONTROS
DATA  PRESENCA ORIENTAGAO RECEBIDA

ASSINATURA DO(A) ALUNO(A) ASSINATURA DO(A) ORIENTADOR(A)

RUBRICA
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Apéndice D — Regulamento das Atividades Cientificas-Culturais (ACC’s)

REGULAMENTO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES — CURSO DE ADMINISTRACAO

Dispbe sobre as Atividades Académico-Cientifico-
Culturais (AACC’s) a serem cumpridas pelos alunos do
Curso de Administracdo, Matriz 2018, como requisito
para a graduagédo no Ifes — Campus Guarapari.

A Coordenacdo do Curso de Administragdo, no uso de suas atribuigbes, considerando as
Diretrizes Curriculares do Ministério da Educacéo e Cultura, o Projeto Pedagdgico do Curso de
Bacharelado em Administragéo do Ifes — Campus Guarapari e recomendages do NDE (Nucleo
Docente Estruturante), revisa e normaliza as Atividades Académico-Cientifico-Culturais

(AACC’s) do curso de Administracao:

CAPITULO | — DAS ATIVIDADES

Art. 1° - AACC’s sdo o conjunto de atividades académicas, mas nao de disciplinas, escolhidas e
desenvolvidas pelos alunos durante o periodo disponivel para integralizagéo curricular do curso
de Administragdo. Tais atividades destinam-se a potencializar a formagéo social e profissional
dos estudantes, estabelecendo-se a necessaria relagdo com a formagéo curricular do curso.
As atividades complementares abordam temas transversais ao curso, como, por exemplo:

sustentabilidade, diversidade, direitos humanos, relacdes étnico-raciais e educacdo ambiental.

| - As atividades complementares sdo um componente curricular obrigatério e sua carga horaria
est& definida na matriz curricular do curso de Bacharelado em Administragdo, com um total de
100 (cem) horas.
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Il - O objetivo das atividades complementares € incentivar o aluno a participar e valorizar as
atividades extraclasse, de forma a enriquecer sua experiéncia académica e construir um

curriculo paralelo ao curriculo formal.

lll - Entende-se por atividades complementares a participacdo, sem vinculo empregaticio, em
pesquisas, conferéncias, seminarios, palestras, congressos, debates e outras atividades

cientificas, artisticas e culturais, conforme descrito na Tabela 1.

IV - As atividades complementares devem ser realizadas e comprovadas de acordo com critério

especifico estabelecido neste Regimento.

V - Para validar as Atividades Complementares exercidas pelos alunos, é necessario que as

mesmas tenham sido executadas apos a efetivagdo da matricula do aluno ingressante no curso.

CAPITULO Il - DO APROVEITAMENTO DAS ATIVIDADES

Art. 2.° - Séo consideradas Atividades Académico-Cientifico-Culturais (AACC’s):

| — Aliniciacao cientifica desenvolvida sob a supervisdo docente nos seguintes modos:

a) Trabalhos desenvolvidos com orientacdo docente, apresentados na Instituicdo
(extra sala-de-aula e extradisciplina especifica), em eventos cientificos

especificos ou seminarios multidisciplinares;

b) Trabalhos desenvolvidos com orientacdo docente, apresentados em eventos
cientificos especificos ou seminarios e publicados em anais, mencionando o

nome da Instituicao;
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Trabalhos cientificos publicados em revista de circulagdo nacional,

registrando o nome da Instituicdo;

Trabalhos cientificos publicados em periddicos cientificos indexados,

registrando o nome da Instituicéo;

Livros ou capitulos de livros publicados, registrando o nome da Instituicdo.

Il — As atividades de monitoria, como bolsista ou ndo, em disciplinas pertencentes ao curriculo

dos cursos da Instituicao.

Il — Atividades Extracurriculares de Ensino, sob a coordenacéo docente, ou na forma de cursos

externos, eventos ou presta(;ao de servigos ou na forma de cursos externos, eventos ou

prestagao de servigos, sendo validas as seguintes formas de participagdo com certificados:

a)

Participacdo em eventos (cursos, seminarios, simposios, congressos, palestras)

promovidos pela Instituicdo ou externos a ela;
Participacdo em viagens técnicas e cientificas;

Participacdo em programas de intercAmbio institucional, nacional e/ou

internacional;

Participacdo em campanhas da Instituicdo, tais como: Semana Académica (se
for voltada apenas para publico interno), Semana de Recepc¢éo aos calouros,

Troca de livros, entre outras;

Participacdo em cursos de idiomas, comunicacgdo, informatica, metodologia, ou
outros considerados de relevancia para o Curso, cujas cargas horarias nao

tenham sido objeto de validacdo de disciplina ou aproveitamento de estudos
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IV — Estagios supervisionados nédo obrigatorios desenvolvidos com base em convénios firmados

pela Instituicdo (a0 semestre).

V - Os eventos cientificos ou culturais diversos (seminarios, simpdsios, congressos,

conferéncias e similares), dos seguintes modos:

a) Organizacdo e/ou trabalho de eventos cientificos ou culturais promovidos pela

Instituicéo;

b) Organizacdo e/ou trabalho de eventos cientificos ou culturais externos a
Instituicao;

c) Participagdo em banca de apresentacgdo de Trabalho de Concluséo de Curso.

VI — Disciplinas pertencentes a outros Cursos Superiores, da prépria Instituicdo ou de outras
Instituicbes de Ensino Superior, frequentadas e aprovadas, cujas cargas horarias ndo tenham

sido objeto de validacédo de disciplina ou aproveitamento de estudos.

VIl — Estudos desenvolvidos em organizagBes empresariais, Empresa Judnior, ou em
organismos publicos, correlatos aos contetdos de disciplinas e atividades profissionais do

curso, com orientacdo docente.

VIII — Participacdo em 6rgaos colegiados: colegiado de curso, comissdes institucionais, 6rgao

de representacédo estudantil ou institucional.

Art. 3.°Para o aproveitamento das AACC’s deve-se respeitar o numero de horas que sera
atribuido a atividade e o numero méximo de eventos por item de atividade conforme segue
exposto na TABELA 1:
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TABELA 1 - Atividades Académico-Cientifico-Culturais (AACC’s)

, Numero
Numero de o
horas que sera maximo de
Atividades Quantificagédo L eventos
atribuido a .
L por item de
cada atividade L
atividade
Item | - A iniciacdo cientifica desenvolvida sob a supervisdo docente
a) trabalhos desenvolvidos com orientagdo docente, apresentados na Instituicdo Por
(extra sala de aula e extra disciplina especifica), em eventos cientificos especificos ~ 20h 5
s e apresentacéo
ou seminarios multidisciplinares
b) trabalhos desenvolvidos com orientacdo docente, apresentados em eventos Por
cientificos especificos ou seminérios e publicados em anais, mencionando o nome ~ 20h 5
oo apresentacéo
da Instituicao
c¢) trabalhos cientificos publicados em revista de circulagdo nacional, registrando o Por 20h 5
nome da Instituicao publicagéo
d) trabalhos cientificos publicados em periddicos cientificos indexados, registrando o Por 35h 5
nome da Instituicdo publicacéo
. . . . . - Por
e) livros ou capitulos de livros publicados, registrando o nome da Instituicdo L 30h 3
publicagéo
Il = As atividades de monitoria, como bolsista ou ndo, em disciplinas pertencentes
Por semestre 15h 2

ao curriculo dos cursos da Instituicdo

Ill — Atividades Extracurriculares de Ensino, sob a coordenacgao docente, ou na forma de cursos externos, eventos

ou prestacao de servicos, sendo validas as seguintes formas de participagéo

a) Participacdo em eventos (cursos, seminarios, simpdsios, congressos, palestras) Por 6h 8
promovidos pela Instituicdo ou externos a ela participacdo

b) Participacdo em viagens técnicas e cientificas Por viagem 10h 3
c) Participacdo em programas de intercAmbio institucional, nacional e/ou

. ) . pac prog Por programa 30h 2
internacional

d) Participagdo em campanhas da Instituicdo, tais como: Semana Académica Por evento

(voltada apenas para alunos do Ifes), Semana de Recepc¢ao aos calouros, Troca de extra 12h 3
livros, entre outras; curricular

i) Participacdo em cursos de idiomas, comunicacao, informatica, metodologia, ou Por CUISO

outros considerados de relevancia para o Curso, cujas cargas horarias nao tenham completo 30h 2

sido objeto de validacao de disciplina ou aproveitamento de estudos
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IV — Estagios curriculares n&o obrigatérios desenvolvidos com base em
A : S Por semestre 20h 4
convénios firmados pela Instituicdo
V - Os eventos cientificos ou culturais diversos (seminérios, simpdsios, congressos, conferéncias e similares):
o - . . Por evento
a) Organizagdo e/ou trabalho em eventos cientificos ou culturais promovidos pela extra 10h 5
Instituicdo .
curricular
. . . Por evento
b) Organizagcdo e/ou trabalho em eventos cientificos ou culturais externos a extra 10h 5
Instituicdo; .
curricular
- N ~ Por
c¢) Participacdo em banca de apresentagdo de TCC. R 2h 10
participacéo
VI — Disciplinas pertencentes a outros Cursos Superiores, da propria Instituicdo
ou de outras Instituicbes de Ensino Superior, frequentadas e aprovadas, cujas L
- ~ ¢ . : P L q L P . J Por disciplina 25h 4
cargas horéarias ndo tenham sido objeto de validacéo de disciplina ou aproveitamento
de estudos
VIl — Estudos desenvolvidos em organizacGes empresariais, Empresa Janior, Por plano de
ou em organismos publicos, correlatos aos contetdos de disciplinas e atividades tr:fbalho 20h 5
profissionais do curso, com orientacdo docente.
VIII - Participagdo em 6rgaos colegiados
a) Participagdo em colegiado de curso e comissdes institucionais Por més 2h 24
b) Representante em 6rgdo de representacdo estudantii ou institucional Por mas oh 36
(representacéo de lideranga de turma, centro académico, atlética, grémio estudantil)

Fonte: colegiado de curso, 2020.

CAPITULO Il - DAS COMPETENCIAS

Art. 4.° Do Aluno:

a) A abertura do processo de comprovagao das AACC’s;
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A comprovacgdo da carga horaria das Atividades Complementares € de responsabilidade
do aluno, que deve documenta-las para posterior validacdo junto a Coordenac¢do do

Curso;

Encaminhar em até 30 (trinta) dias ap6s o inicio do 6° (sexto) periodo letivo, os
comprovantes das atividades complementares, realizadas nos semestre anteriores, via

sistema;

Apresentar a coordenagdo de curso, para 0s registros académicos, documento
escaneado do original, no qual seja discriminado o contetdo dos estudos, a duragéo, o

periodo e a organizacdo ou professor responsavel;

Acompanhar, periodicamente, o registro de horas de atividades complementares ja

realizadas.

Art. 5.° Da Coordenacédo do Curso:

b)

d)

Organizar o sistema de registro e arquivo da documentacdo relativa as atividades

complementares;

Informar aos alunos sobre a aceitacdo, ou ndo, e convalidacdo das horas, da
documentacao apresentada relativa a atividade complementar realizada em um prazo de
até 30 dias, apos a abertura do processo e dar ciéncia aos alunos, indicando os alunos

que as cumpriram;
Estimular os alunos a participarem das AACC'’s;

Analisar o processo discente de comprovagédo das AACC’s e verificar a veracidade dos

documentos apresentados.
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CAPITULO IV — DA ABERTURA DO PROCESSO COMPROBATORIO

Art. 6.° E responsabilidade do aluno abrir o processo comprobatério das AACC'’s, seguindo os

seguintes passos:
| - Preencher o formulario em anexo de forma clara, objetiva e correta;
Il - Abrir o SIPAC;

Il - Anexar o formulario e os documentos comprobatérios originais escaneados e salvos em
PDF;

IV - Encaminhar o processo a coordenagéo do curso.

V- Aguardar resultado da analise.

CAPITULO V - DA AVALIACAO E DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 7.° As atividades e estudos que integram as atividades complementares podem ser
desenvolvidos ao longo do curso, ndo devendo, portanto, ser realizadas integralmente em um

ano ou periodo.

Art. 8.°Na avaliacdo das Atividades Complementares desenvolvidas pelo aluno serdo

consideradas:
l. Compatibilidade das atividades desenvolvidas com os objetivos do curso;
Il. Qualidade na realizacéo das atividades;

I"l. Total de horas dedicadas a atividade.
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Art. 9.° O ndo cumprimento da carga horaria prevista para as atividades constara no histérico
escolar do aluno, ficando 0 mesmo obrigado a realizi-la durante o seu curso, até o fim do 8°

(oitavo) semestre, ou durante o tempo previsto como limite para integraliza¢ao do curso.

Art. 10.° As horas destinadas as ACC’s devem ser integralmente cumpridas sendo atribuido o
conceito de “componente curricular cumprido”, ao atingir as 100 (cem) horas exigidas na Matriz
Curricular 2018.

Art. 11.° O aluno ndo podera colar grau sem que tenha concluido a carga horaria referente as

Atividades Complementares, constante da sua respectiva matriz curricular.

Art. 12.° O prazo limite para o aluno abrir processo de comprovacao de AACC’s sera até dois

meses antes do encerramento do semestre letivo.
Art. 13.° Esta norma entra em vigor na data de sua aprovacao pelo Colegiado do Curso.

Art. 14.° Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa serdo resolvidos pela Coordenacgédo do

Curso, em conjunto com o Colegiado de Curso e NDE.

Guarapari, 31 de julho de 2020.
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