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1. Apresentacéao

O Projeto Pedagdgico do Curso € o instrumento imprescindivel na gestdo de curso, segundo
0s Art. 12, 13 e 14 da Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo — LDB n°® 9394/96.

Trata-se de uma acdo coletiva que devera envolver alunos, professores, profissionais da
educacédo e comunidades atendidas empenhados na construcao e implantacdo do curso, ndo
s6 quanto ao processo de ensino-aprendizagem, mas, principalmente, em formar um cidadao
participativo, responsavel e possuidor de censo critico quanto aos problemas relevantes do

pais.

O Projeto Pedagégico do Curso contém deveres e direitos da comunidade académica,
trabalhos a serem realizados durante o desenvolvimento do curriculo pleno, habilidades e
competéncias que o alunado possuird ao término do curso, e a garantia da qualidade
pretendida para os alunos egressos.

O principio norteador do Projeto Pedagégico do Curso € construido nos conceitos
fundamentais da educagdo profissional, enfatizando o dominio operacional, compreenséo
global do processo produtivo, apreensdo do saber tecnoldgico, valorizagdo da cultura do
trabalho e mobilizacao dos valores necessérios a tomada de deciséo, bem como, integrado aos
demais projetos da IES, ou seja, o Projeto Pedagdgico Institucional (PPI), através de suas
politicas académicas institucionais, estatutos e regimentos; o Projeto de Desenvolvimento
Institucional (PDI), através do planejamento e gestdo em um periodo definido, formando, assim,

um Projeto Pedagdgico de Curso articulado com o PPI, PDI e diretrizes especificas do curso.

O Curso Superior de Tecnologia em Gestdo Financeira congrega educacgéao e trabalho, ciéncia
e tecnologia que buscam sistematicamente o avan¢o do conhecimento tecnolégico, o que torna
0 curso singular no contexto universitario, incorporadas as praticas financeiras, visando um
profissional do setor de Servigos, especializado em Analise Financeira e Analise Orgcamentaria.
Este profissional desenvolverd competéncias suficientes para a intervencdo em sua realidade,
seja criando ou alterando processos. Atuard na area financeira de uma empresa, ou numa
empresa especifica de um setor financeiro, ou em negécio préprio, 0o egresso planejara e

coordenara a movimentagéao financeira, canalizando os recursos de acordo com 0s objetivos.

2. Historico Institucional

A Instituicdo foi fundada por uma familia de educadores com o objetivo de desenvolver
habilidades intelectuais, saberes e atitudes gerando um compromisso social pleno e necessario

para o exercicio de uma profissdo com um tipo de educagéo voltada a cultura.

Em fevereiro de 1965 iniciaram-se as obras de construcdo do campus atual, em Sao Bernardo

do Campo. O primeiro ano de sua vida comegou com 0 curso para ingresso no 1° ano primario;



em fevereiro de 1966 abriu-se a 12 série ginasial da manhd, e a noite, 0 curso técnico em

Quimica e a Escola Normal.

O nome da Instituicdo, na voz e no espirito de seus fundadores, € uma homenagem a todos os
professores do Brasil, que podem encontrar na figura do Padre José de Anchieta um modelo

de inspiracdo para o exercicio do seu labor docente.

Até 2008, mais de 50.000 profissionais que se formaram nesta casa de ensino, construiram a
sua histéria e ajudaram a consolidar o compromisso de formar o carater dos nossos jovens,

através de um ensino de qualidade preparando-os para um futuro de sucesso.

Os desafios que se tornaram realidade mostraram que o préximo passo como caminho natural,

seria o Projeto de Educacédo Superior, por meio da estruturagcdo da Faculdade Anchieta.

A Faculdade Anchieta foi credenciada pelo MEC no ano 2000, através da Portaria 504/2000.

3. Misséo e Valores Institucionais

Como Instituicdo de ensino superior e ciente de sua responsabilidade regional, a Faculdade
Anchieta tem como principal objetivo a formacao de profissionais nas diferentes areas do
conhecimento aptos a ingressar no mercado de trabalho e a contribuir com o desenvolvimento
regional. Isto posto, a Instituicdo assume sua vocacdo para o ensino, entendendo que as

demais atividades devam ser desenvolvidas na medida em que reforcem esta condicéo.

Baseada na experiéncia em Educacdo no ABC paulista, em sua trajetéria na educacdo
profissional, com um corpo docente compativel e infraestrutura direcionada ao ensino, a
Faculdade Anchieta preocupa-se em estimular o conhecimento dos problemas de sua
comunidade e estabelecer com ela uma relagdo de reciprocidade. Isto se far4 por meio do
ensino, seja de extensdo, graduacdo ou poés-graduagdo, bem como, por meio de projetos
especificos de intercAmbio de experiéncias.

A misséo da Faculdade Anchieta definida em seus documentos essenciais é “Proporcionar na
regido do ABC o melhor ensino levando-se em conta a melhor relacdo entre custo e

beneficio.”.

A Faculdade Anchieta declara os valores institucionais que deverdo fundamentar todas as
decisdes a serem tomadas pelos seus integrantes. A assuncdo destes valores significa uma
dinamica institucional pautada pela valorizagdo da vida e pelos principios de comportamento
ético em busca da realizacdo do trabalho académico e administrativo em um ambiente
transparente e integro, com base no compromisso coletivo de fazer sempre o melhor,

perseguindo o0 novo, 0 ousado e o criativo.



Os cinco valores Institucionais sao:

COOPERACAO: é o fazer conjunto, movido pela l6gica interna das relacdes, pela interagéo e
pelo espirito democratico, respeitado o direito de divergir, na busca dos objetivos institucionais
estabelecidos.

TRANSPARENCIA: é o fazer integro, assumida a responsabilidade pela clareza das
informacdes e pela garantia da probidade nas acgoes.

RESPEITO: é o ser consciente dos direitos e deveres, reconhecidas simultaneamente a
autonomia e hierarquia, o pluralismo das ideias, a liberdade de expressdo e as diferencas
individuais.

COMPROMETIMENTO: é o ser leal, honrado o assumido, privilegiados os interesses coletivos
em prol da melhoria institucional.

INOVACAO: é o saber criar, identificadas e analisadas as necessidades e realidades do
contexto, realizando-se a¢cfes novas para a obtencéo de resultados a despeito de limitacdo de
recursos. E acreditar na possibilidade de realizar sonhos.

4. Contexto e Justificativa do Curso

4.1.Aspectos socio-econdmicos da regido

O processo de abertura comercial experimentado pela empresas brasileiras, a partir dos anos
90, com base no cambio sobrevalorizado e nas altas taxas de juros teve como efeito colateral
uma brusca mudanc¢a na matriz de emprego e renda do pais. O Ministério do Trabalho estima
perda de 3 milhdes de postos de trabalho no mercado formal na década de 90. Desse total, 2.1
milhdes foram eliminados durante a recesséo de 1991/1992.

A insercéo da economia brasileira no processo de globalizacdo provocou mudancas decisivas
na base tecnoldgica, gerencial e organizacional das empresas, com grandes conseqiéncias.
Para sobreviver e competir com os produtos estrangeiros, as empresas fizeram investimentos

na moderniza¢do de seus equipamentos, como forma de substituicdo de méo-de-obra.

O mercado de trabalho sofreu forte impacto, especialmente no setor industrial. Segundo o
IBGE, de quase 5,5 milhdes de pessoas empregadas na industria em 1985, houve queda de
0,65% ao ano, até chegar em 1999 com 5 milhdes de empregados industriais. Em outros

termos, foram suprimidos 500 mil empregos somente na industria.

A contrapartida foi o aumento significativo da eficiéncia e produtividade do trabalho, conforme
estudo de Bonelli e Fonseca (Revista Conjuntura Social, volume 11, de abril-junho de 2000).
Para sobreviver, as empresas tem sido obrigadas a incorporar inovacdes tecnolégicas e

gerenciais, com profundas repercussées sobre o mercado de trabalho.



Para analisar o panorama econémico do ABC, nada melhor do que comecar desfazendo a
suposigdo do ABC como uma regido economicamente decadente. Os numeros do Dieese e a
Fundacao Seade evidenciam o potencial econémico da regido. O ABC paulista equivale a sub-
regido sudeste da metrépole paulistana, que continua sendo a area mais industrializada do
pais. Possui uma populacdo de quase dois e meio milhdes de pessoas, em seus sete

municipios.

A populacdo do ABC possui uma renda mensal maior que R$1.000,00 por habitante. Esta
elevada renda “per capita” faz do ABC o terceiro mercado do Brasil, superado somente pelas

cidades de Sao Paulo e Rio de Janeiro.

Na regido metropolitana de Sao Paulo, destaca-se um conjunto de municipios que constituem o
principal pdlo da industria automotiva do pais, com grandes montadoras mundiais de veiculos
(Ford, GM, Volkswagen, Scania, Mercedes-Benz, Toyota) e centenas de empresas de

autopecas, nacionais e estrangeiras.

A tabela abaixo mostra o valor adicionado do ABC no total do Estado de S&o Paulo. Observa-
se que, no tocante ao setor de comércio, de uma forma geral, a regido contribuiu, em 1998 com

5,86%, tendo sua melhor performance no comércio varejista, com uma participacéo de 6,66%.

Comércio
Participagdo no VA do Total do Estado

Setor
1980 1985 1990 1995 1998
Comércio Varejista 6,07 5,55 6,15 9,74 6,66
Comeércio Atacadista 8,78 4,15 6,74 5,14 5,14
TOTAL 7,56 4,70 6,52 7,40 5,86

Fonte: Dipam — Secretaria da Fazenda — Fundagéo Seade

J& para o setor industrial, a participacdo dos municipios do ABC paulista no valor adicionado da
indUstria do Estado de Sao Paulo, em 1998, era de 14,20%. S&o Bernardo do Campo tinha a
maior participacdo, 7,03%, seguido de Diadema com 2,07%, Santo André com 1,94%, Maua

com 1,52% e Sdo Caetano do Sul com 1,42%.



Industria
Setor Participacéo no VA do Total do Estado

1980 1985 1990 1995 1998
Material de Transporte 40,75 37,57 36,97 42,6 38,58
Metalargica 19,13 15,32 18,78 17,68 12,90
Material Elétrico e de Comunicacdes 17,1 16,71 14,68 8,19 8,59
Produtos Quimicos 25,78 26,94 27,63 17,70 22,30
Produtos Alimenticios 4.86 4,05 4,49 4,07 4,75
Produtos Téxteis 10,06 9,3 8,84 12,48 8,94
Produtos Farmacéuticos, Médicos e Perfumaria 6,47 7,17 9,72 10,61 9,51
Produtos Minerais Nao Metalicos e Cimento 13,02 9,55 8,54 8,04 5,93
Produtos Mecéanicos 11,26 11,42 13,57 12,65 11,60
Vestuario, Calcados e Artefatos de Tecidos 2,05 2,41 2,27 4,64 4,59
Material Plastico 16,75 17,99 18,46 20,61 17,91
Produtos de Borracha 25,39 23,54 27,24 38,29 38,47
Mobiliarios 11,63 8,9 9,82 10,28 8,61
Editorial e Gréfica 3,24 3,83 3,71 7,44 6,34
Artigos e Artefatos de madeira 6,82 5,54 5,69 4,40 4,24
TOTAL 13,94 1253 12,24 12,68 10,52

Fonte: Dipam — Secretaria da Fazenda — Fundagéo Seade

Quando se desagrega a participacdo da regido do ABC, por géneros da indudstria, constata-se
que a regido contribuiu, em 1998, com 38,58% do valor adicionado pela industria paulista de
material de transportes, 12,90% da metalurgia, 22,30% dos produtos quimicos, 11,60% dos
produtos mecénicos e 17,91% dos produtos de matéria plastica. Este conjunto de fatores faz

do ABC, um dos mais importantes pélos industriais do Brasil.

O perfil da regido vem passando, nos Ultimos anos, por significativas mudancgas, sem, contudo,
reduzir seu peso como o mais importante polo industrial do pais e do Mercosul. A presenca de
grandes empresas nacionais e estrangeiras, associada ao elevado poder aquisitivo da regido,
criou inUmeras oportunidades de negocios na area de servigos, que hoje, a semelhanga dos

grandes centros urbanos no mundo, absorve parcela significativa da sua populacdo ocupada.

Os indices de exclusdo social da regido mostram uma relagdo direta entre o indice de
escolaridade e a qualidade de vida do municipio. Sdo Caetano do Sul aparece como sendo o
municipio de melhor situacdo social da regido e do pais. A situacdo social ¢é definida pelo
indice de exclusédo social, que leva em conta os indices de pobreza, juventude, alfabetizagéo,

escolaridade, emprego formal, violéncia e desigualdade.



T Situag&o Social indice de indice de Valor Adicionado Per
* Alfabetizacdo Escolaridade Capita R$
S&o Caetano 10 0,949 0,878 17.504
S&o Bernardo 51° 0,912 0,769 12.202
Santo André 76° 0,921 0,754 4.862
Ribeirdo Pires 3100 0,909 0,689 3.074
Maua 1354° 0,886 0,603 6.068
Diadema 1698° 0,886 0,600 7.799
Rio Grande da Serra 2096° 0,866 0,569 1.471

Atlas de Exclusdo Social no Brasil - 2002

O valor adicionado per capita da regido, segundo dados da Seade é bastante elevado, tendo
alcancado mais de R$ 8.300, em 1998. Em S&o Bernardo do Campo, esse valor atingiu R$
12.202 e, em Sao Caetano do Sul, R$ 17.504, um dos mais altos do estado e do pais. Com o
objetivo de explorar esse elevado poder aquisitivo, grandes cadeias nacionais e internacionais
de supermercados, como Wal-Mart e Carrefour, instalaram-se na regi&o nos ultimos anos. A
paisagem urbana, outrora eminentemente industrial, vai abrindo espaco também para grandes
centros de compras, shopping centers e supermercados, que disputam com as indistrias areas
altamente valorizadas.

Por essas razdes é que a fabrica de bens de capital do grupo Villares, de Sao Bernardo, foi
comprada pelo Carrefour, h& alguns anos, por US$ 14 milhdes, e as fabricas de elevadores
Ottis, de Santo André, e parte da fabrica da Brastemp, de Sao Bernardo do Campo, foram
adquiridas pela Wal-Mart, o que representou um investimento aproximado de US$ 15 milh&es.
Da mesma forma, a unidade da Mannesmann, de S&o Caetano do Sul, foi adquirida pelas
Lojas Americanas, por um valor superior a US$ 4,5 milhdes, a antiga fbrica da Massey-
Perkins, que se transformara em Maxion, foi utilizada pela Piramede-Localiza, revendedor Fiat
e, mais recentemente, a antiga fabrica da Laffer, na Via Anchieta, deu lugar ao Hipermercado
Extra.

Se o fato de estar localizada na principal regido metropolitana da América do Sul, com os
conhecidos problemas das grandes metropoles, conspira contra a instalacdo de novas
indUstrias na regido, e até mesmo dificulta a expansdo daquelas ja instaladas, é preciso
considerar, por outro lado, que as novas técnicas de producdo, exigem a proximidade fisica
entre o fornecedor e o cliente e desta forma impedem que parcela expressiva da cadeia

produtiva, ligada principalmente a indUstria automobilistica, afaste-se da regiéo.

E preciso considerar, ainda, que a proximidade do porto de Santos, principal porto de
exportacdo do pais, a menos de 50km da regido, é outro fator importante de atracdo de
investimentos para a regido. Na economia cada vez mais globalizada, uma boa infra-estrutura

de transportes e o facil acesso ao exterior é condicao essencial nas decisfes de localizacao.



Esse conjunto de fatores regionais favoraveis, associado a base produtiva e a infra-estrutura
instaladas e a méo-de-obra qualificada, mantém a capacidade de atracéo de investimentos da
regido. Do total dos investimentos privados anunciados para o estado de Sao Paulo, entre
1995 e outubro de 2000, 9,2% destinam-se aos municipios da regido do ABC, o que representa
cerca de 29,5% de todos os investimentos anunciados para a regido metropolitana de Sao

Paulo nesse periodo.

E particularmente significativa a distribuicio desses investimentos segundo setores de
atividade econémica. O ABC recebeu 13,22% de todos os investimentos industriais anunciados
para o Estado e 55,36% dos anunciados para a RMSP. No caso do comércio, os percentuais
foram, respectivamente, 10,71% e 26,04% e, no que se relaciona aos investimentos em
servigos, 1,63% e 3,80%. Dos US$ 10,13 bilhdes investidos nos sete municipios da regido,
USS$ 8,80 bilhdes (86,85%) destinaram-se a indistria, US$ 0,70 bilhdo ao comércio e US$ 0,60

bilhdo ao setor de servicos.

Vale ressaltar, também, que, do total dos investimentos previstos para o ABC, no mesmo
periodo, nada menos que 86,85% destinaram-se a industria, percentual que chega a 96,92%
no caso de Sao Bernardo do Campo e a 94,05% em Maua.

Portanto, se vem crescendo progressivamente o setor de servicos no ABC, é ainda mais forte o
afluxo de investimentos industriais. O que se percebe é que apesar do flagelo do desemprego,
a mudanca no perfil econdmico da regido alterou a demanda por méo-de-obra. O mercado tem

exigido outros tipos de qualificacdo profissional além dos tradicionais, tipos pouco oferecidos.

Segundo o Prof. Carlos Rivera Ferreira, “As Instituicdes de Ensino Superior da regido precisam
urgentemente criar mecanismos institucionalizados para proporcionar um dialogo mais
produtivo com o mundo do trabalho. E bom lembrar que existe o risco deste mesmo mercado

passar a recrutar profissionais de outras regides.”

N&o se trata de abandonar os cursos tradicionais e substitui-los pelos ndo tradicionais. Ha a
necessidade de uma flexibilizagdo curricular, observando e interpretando as caréncias
regionais, independente da natureza do curso. Esta deveria ser a “ordem do dia” nas IES, de
modo que o aluno pudesse compor o seu programa de acordo com seus interesses. Em
pesquisa realizada pela consultoria Triunfus em 2003, publicada na Revista Ensino Superior de
outubro de 2003, o numero de egressos ainda é insuficiente para suprir as necessidades de

alguns setores do mercado, uma vez que alguns cursos sequer séo oferecidos.

Atualmente, segundo dados coletados por indicadores de emprego pelo Dieese, existem

atividades com boas perspectivas no mercado de trabalho do ABC, como por exemplo,
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profissionais de automacdo, producdo industrial, gestdo ambiental, relagBes internacionais,

exportacdo e importagdo, marketing entre outros.

Sendo assim, mesmo com o grande espac¢o que a indlstria ocupa na Regido do Grande ABC,
é presente o aumento do setor de servi¢cos na regido, até porque a demanda por este setor é
solicitada pelas empresas do setor industrial, ou seja, se as empresas geram emprego e renda
ao trabalhador, e a renda “per capita”, como dito anteriormente ser uma das maiores do pais,

ha necessidade de servigos para atender esse mercado.

4.2. Justificativa do Curso

A boa gestéo financeira é de fundamental importéncia para 0 sucesso das empresas, apoiado
pelas melhores praticas financeiras, que visam melhor adequacao da utilizagdo de recursos

tendo em vista os objetivos da organizagéo.

O Curso Superior de Tecnologia em Gestdo Financeira da Faculdade Anchieta tem como
finalidade contribuir para suprir a demanda existente no mercado de trabalho de profissionais
qualificados em desenvolver e utilizar as melhores préaticas de gestéo financeira, objetivando a
maximizacao dos resultados da organizacao.

O grande ABC paulista é hoje a terceira maior concentragdo de pessoas no Brasil, perdendo
apenas para 0s municipios de Sao Paulo e Rio de Janeiro e a renda per-capita anual, passa
dos R$ 8.300,00, superior a destas capitais, o que favorece em muito a instalagdo de negécios
nesta regido (dados SEADE, 2004).

A regido de S&o Bernardo do Campo passou a ser um importante pélo de servicos,
concentrando hoje grandes redes de varejo, shoppings e call centers, alterando as

caracteristicas primeiras da regiao.

Em matéria do Jornal Diario do Grande ABC, de 27/02/2005, a importancia do tecnélogo no
mercado de trabalho é fundamental para o sucesso dos negocios, uma vez que esta
modalidade d& a possibilidade de formag¢do em curto espaco de tempo, garantindo para o

egresso a oportunidade de sucesso nesse mercado.

Com isso, as oportunidades de trabalho para o profissional da area financeira, ndo s6 nesta
regido, mas em toda Regido Metropolitana de S&o Paulo, somadas ao quadrilatero das
Regides de Campinas, Sorocaba, Santos, Sdo José dos Campos e Grande ABC, sdo imensas,
devido a necessidade das empresas em maximizar seus lucros. Desta forma, a Faculdade
Anchieta concebe um projeto de curso, indicando uma quantidade de vagas suficientes para a
demanda e ofertando o curso de forma modular, certificando profissionalmente dois mddulos,

de acordo com a denominacéo de funcdes e postos levantados no mercado de trabalho.



5. Caracteristicas Gerais do Curso

Denominacdo:

Curso Superior de Tecnologia em Gestédo Financeira

Area Profissional:

Gestéao

Vagas Anuais:
200 (duzentas)

Turnos de Funcionamento:

Diurno e Noturno

No. Alunos por Turma:

50 (cinqlienta)

Integralizagéo:

Minima: 04 (quatro) semestres e Maxima: 08 semestres

Carga Horaria e Duragao do Curso:

1.600 (mil e seiscentas horas) em 4 (quatro) semestres

Regime de Matricula:

Semestral modular

11
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6. Do Curso de Tecnologia em Gestdo Financeira

6.1.0bjetivos Gerais e Especificos

O curso pretende atender as necessidades de qualquer empresa, independente do seu porte,
pois o foco do curso trata tanto da gestdo do dia a dia da empresa, ou seja, 0 seu ciclo

financeiro, como da gestdo orgcamentaria da empresa.

Formar profissionais que ocupem postos de supervisdo e gerenciamento em empresas
industriais, comerciais, de servicos, e demais setores da economia, de forma a atender uma
demanda crescente da regido do ABCD. Estes profissionais receberdo aporte académico e
tecnolégico de modo a dominarem os conceitos fundamentais da area financeira, seu
funcionamento, levando em considerac@o ndo s6 os aspectos financeiros como também outros
conhecimentos relevantes, para atuar com competéncia na gestdo financeira de empresas

integrado com o seu gerenciamento global.

O Tecndlogo em Gestdo Financeira é um profissional de nivel superior capaz de articular teoria
e préatica, mobilizando-as de maneira eficiente e eficaz para atender funcdes de natureza

tecnoldgica, requeridas no mundo do trabalho.

Serd capaz de diagnosticar necessidades empresariais e atender com versatilidade as

atividades de planejamento, analise, execu¢ao, gerenciamento financeiro de uma empresa.

A partir deste perfil geral da area e como resposta & demanda especifica desse mercado, O

tecnélogo em Gestdo Financeira apresentara as seguintes competéncias:

e Planejar as necessidades de recursos da empresa.

e Proteger a liquidez da empresa, mantendo sua rentabilidade

¢ Identificar e caracterizar pontos essenciais de uma politica financeira e sua utilidade para os
USUArios.

¢ Avaliar o impacto das mudancgas nos cenarios externos sobre os resultados esperados pela
empresa.

e Planejar e controlar o lucro da empresa, de acordo com 0s objetivos propostos pela
administragao.

e Analisar as variacdes entre valores or¢cados e realizados.

e Coordenar as atividades do departamento financeiro.

e Avaliar politicas financeiras compativeis com os objetivos da empresa.

e Identificar problemas e apresentar sugestbes de melhoria nos processos administrativo-

financeiros.
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¢ Identificar politicas de investimentos e financiamento de capital de giro, administrando ativos
e passivos circulantes.

¢ Identificar necessidades de recursos e oportunidades de investimentos.

o Dirigir pessoas de forma participativa, obtendo resultados e colaborando par que os
objetivos sejam alcancados.

e Trabalhar com sistemas informatizados de planejamento e controle das atividades.

Atender demanda das empresas, oferecendo ao mercado, profissionais especializados e
atualizados, acompanhando os acontecimentos econdémicos de tal forma que, com
competéncia, detenham o saber-fazer relativo a area financeira, podendo assumir fungdes

como:

e Supervisor de Tesouraria

e Supervisor de Contas a Receber
e Supervisor de Contas a Pagar

e Gestor Financeiro

e Analista Financeiro

e Analista de Orcamento

e Analista de Contas a Pagar

e Analista Econdmico-financeiro

Dados estatisticos da Prefeitura de Sdo Bernardo do Campo, revelam que o perfil econémico
da regido do ABCDM esta segmentada da seguinte forma: 30,31% dos postos de trabalho
estdo no setor terciario e 45,00% no setor secundario; 61,57% das unidades produtoras
pertencem ao setor terciario e 38,43% ao setor secundario, o que comprova uma tendéncia de
crescimento, a ponto no seu conjunto, acomodarem a maioria da populacdo economicamente
ativa da regido. Por isso mesmo, é nesse setor que sera maior a probabilidade de absor¢éo de

trabalho.

O profissional para atuar no setor financeiro, terd uma visdo ampla do mundo produtivo, e
formagdo genérica, visando o seu desenvolvimento pessoal, analise pessoal para sua auto-
avaliagdo, recursos comunicacionais, técnicas de planejamento e estratégias que I|he

possibilitardo atuar em equipe.

Os conceitos basicos trabalhados suportardo a absorcdo de novos conhecimentos e
possibilitardo aprofundar a formacdo especifica desenvolvida por meio de conceitos,
procedimentos, atitudes e valores que visam a entrada (formacé&o especifica) e a permanéncia

(formacéo geral) no mercado de trabalho.
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6.2.Perfil do Egresso

O perfil profissional de conclusdo do egresso do Curso Superior de Tecnologia em Gestéo
Financeira expressa o inter-relacionamento dos moédulos que compfem o0 curso, com as

seguintes competéncias:

e Utilizar as técnicas financeiras, relacionadas a politicas de crédito, orgamentos, pagamentos
e cobranca.

e Implantar e organizar os setores que compdem todas as atividades financeiras de pequenas
e médias empresas.

e Caracterizar aspectos e riscos no planejamento e controle financeiro empresarial.

e Implementar e consolidar informag¢des empresariais gerenciais e econémico-financeiras de
pequeno e médio porte.

¢ Avaliar projetos econdmicos e de intermediacéo financeira, indicando a melhor op¢éo.

e Analisar financeiramente orcamentos, balancgos, e resultados.

e Identificar as caracteristicas dos diversos tributos da area financeira, praticados nas
empresas.

¢ Interpretar mapas financeiros.

e Conhecer os beneficios de elisdo fiscal para as empresas.

e Realizar consultoria em viabilidades econdmicas.

6.3.Metodologia

O Plano Nacional de Educacao de 2000, estabeleceu para a educagdo superior 23 objetivos e
metas. Dentre estes, cumpre ressaltar o décimo-primeiro: “Estabelecer, em nivel nacional,
diretrizes curriculares que assegurem a necessdéria flexibilidade e diversidade nos programas
de estudos oferecidos pelas diferentes instituicbes de educacéo superior, de forma a melhor
atender as necessidades diferenciais de suas clientelas e as peculiaridades das regides nas

quais se inserem”.

Entende- se por flexibilidade curricular em relacdo aos programas propostos, que estes
poderdo ser desenvolvidos a partir de diferentes concepcbes didatico-metodolégicas
atendendo ao principio da aceleracdo de estudos, da introducéo de novas tecnologias, incluida
educacdo nao presencial, desde que respeitado o conjunto de conhecimentos delimitados nos
programas correspondentes, bem como na legislacdo vigente e nos documentos oficiais

internos da instituicao.

O Regimento interno da Faculdade Anchieta, segundo a legislacdo em vigor e atendendo as
Diretrizes Curriculares Nacionais Gerais - Nivel Tecnologico - Resolugdo CNE/CP n° 3, de
18/12/2002, publicada no DOU em 23/12/2002; propde:
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“Os projetos dos cursos Superiores de Tecnologia deverdo adotar a flexibilidade, a
interdisciplinaridade, a contextualizacdo e a atualizacdo permanente dos cursos e seus

curriculos”.

A progresséo regular, nos cursos superiores de tecnologia, desde que preservada a sequéncia
do curriculo, e observadas as normas do projeto do curso autorizado e legislacdo vigente

possibilitardo, mediante regulamentacdo do Conselho Superior:

| - aceleracdo de estudos mediante verificacdo da aquisicdo de competéncias
Il - avanco nos médulos;
Il - aproveitamento de estudos ou validacdo de competéncias adquiridas fora do ambiente

escolar.

Os conhecimentos e competéncias adquiridos em outros cursos, inclusive no trabalho, poderéo
ser objeto de avaliacdo, reconhecimento e certificacdo, respeitada a legislacdo vigente,

cabendo ao Conselho Superior regulamentar a forma de avaliagao.

As competéncias adquiridas inclusive fora do ambiente escolar, poderdo ser validadas por
banca especial para esse fim desde que, respeitado o Projeto de cada curso, as mesmas
sejam verificadas por meio de provas, entrevistas e outros instrumentos de avaliagdo

especificos.

As competéncias profissionais adquiridas em cursos regulares serdo reconhecidas mediante
andlise detalhada dos programas desenvolvidos, & luz do perfil profissional de conclusdo do

Curso.

Nos casos tratados acima, o aluno podera ter abreviagdo da duracdo do curso, de acordo com
as normas do Conselho Superior, respeitada a legislacdo vigente e obter certificac@o parcial,

segundo cada Projeto de Curso.

O percurso de formacado por médulos possibilitard algumas opgdes a serem feitas pelos alunos,
considerando suas necessidades, interesses, e possibilidades institucionais de formacdo de
turmas. As certificagcdes parciais, conforme fluxograma que estabelece o percurso de formacéo

poderéo se dar pela conclusdo dos médulos, ou seja:



e Modulo 1: Desenvolvimento Pessoal e Visdo Sistémica
e Modulo 2: Desenvolvimento Técnico
e Modulo 3: Analise Financeira

e Modulo 4: Analise Orgamentaria

6.4.Certificado e Diploma

Analista Financeiro = Modulos 1 + 2 + 3.
Analista de Orgamento = Médulos 1 + 2 + 4.

Tecnodlogo em Gestéo Financeira = Modulos 1 + 2 + 3 + 4.
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6.5.0rganizacéo Curricular:

17

CURSO SUPERIOR DE TECNOLOGIA EM GESTAO FINANCEIRA

Distribuicdo das Unidades Curriculares

Desenvolvimento Pessoal e Visédo Sistémica

Unidade Curricular

C.H.

Comunicacdo Empresarial

80

Técnicas de Planejamento

80

Processos Administrativos e

Comerciais

80

Cultura Organizacional e Lideranga

80

Gestdo da Qualidade

80

Carga Horaria do Médulo

400

Desenvolvinfento Técnico

Unidade Curricular

C.H.

Contabilidade

80

Matematica Financeira

80

Gestédo da Mudanca e Negociacao

80

Cenério dos Negdcios em uma

Economia Globalizada

80

Matematica e Estatistica Aplicada

80

Carga Horaria do Médulo

400

!

!

Analise Financeira Analise Or¢camentéria
Unidade Curricular C.H. Unidade Curricular C.H.
Administracdo Financeira 80 Custos e Formacao de Precos 80
Plano de Negbcios 40 Planejamento e Controle Financeiro 80
Legislacé@o Tributéria 80 »| Formulacdo e Andlise de Projetos de 80
Investimento
Sistemas de Informacdo Gerencial 80 Metodologia de Projetos 80
Jogos de Empresas 40 [* Jogos de Empresas 40
Analise das Demonstragfes Financeiras 80 Empreendedorismo 40
Carga Horéaria do Mddulo 400 Carga Horéaria do Mddulo 400
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Médulo — Desenvolvimento Pessoal e Visdo Sistémica

Competéncias e Habilidades

e Desenvolver um processo de planejamento, utilizando metodologia apropriada e
considerando a tipificacdo do negdécio;

e Planejar processos administrativos e comerciais, utilizando fluxos de trabalho com
identificacdo de pontos criticos e alternativas para sua melhoria;

e Comunicar-se com eficiéncia utilizando estratégias e técnicas adequadas ao contexto e
objetivo.

e Gerenciar e motivar equipes de trabalho objetivando maior iniciativa, desenvolvimento
individual e grupal e foco em metas.

¢ Desenvolver estratégias de comunicagéo alinhadas com o todo organizacional;

e Elaborar relatérios gerenciais.

Elenco de Disciplinas Carga Horaria
Comunicacdo Empresarial 80 horas
Técnicas de Planejamento 80 horas
Processos Administrativos e Comerciais 80 horas
Cultura Organizacional e Lideranca 80 horas
Gestado da Qualidade 80 horas
Carga Horaria do Mo6dulo 400 horas

Professores por Unidade Curricular

Médulo: Desenvolvimento Pessoal e Visdo Sistémica

Unidade Curricular Professor
Comunicacdo Empresarial Marcia de Azevedo Arouca
Técnicas de Planejamento Antonio Carlos Panza

Processos Administrativos e Comerciais
Carlos Alberto Vieira
Cultura Organizacional e Lideranca Marcia de Fatima Polini

Gestao da Qualidade Antonio Carlos de Oliveira e Silva
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Moédulo — Desenvolvimento Técnico
Competéncias e Habilidades

e Avaliar o patrimbnio das empresas e fazer comparacdes de seu desenvolvimento e com o
desenvolvimento de empresas concorrentes.

¢ Analisar o resultado da empresa com seu histérico e com os padrées do seu ramo de
atividade.

e Planejar operacdes de investimento ou financiamento para aproveitar eventuais sobras de
caixa da empresa ou suprir 0 caixa para eventuais necessidades.

e Analisar a viabilidade financeira de investimentos nas opera¢fes da empresa ou em novas
operagoes.

e Avaliar o ambiente econdmico quanto a oportunidade de fazer novos investimentos ou

financiamentos.

Elenco de Disciplinas Carga Horaria
Contabilidade 80
Matematica Financeira 80
Gestéo da Mudanca e Negociacao 80
Cenario dos Negdécios em uma Economia Globalizada 80
Matematica e Estatistica Aplicada 80
Carga Horaria do Mo6dulo 400

Professores por Unidade Curricular

Moédulo: Desenvolvimento Técnico
Unidade Curricular Professor
Contabilidade José Roberto Perreira Sinatora
Matematica Financeira Reginaldo da Silva Mota
Gestdo da Mudanca e Negociacao Lilian Yepez do Lago
Cenério dos Negdcios em uma Economia
Globalizada Héleéne Marie Odile de Richter
Matematica e Estatistica Aplicada Marco Aurélio Munhoz Cano
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Moédulo — Andlise Financeira

Competéncias e Habilidades

e Proteger a liquidez e a rentabilidade da empresa.

e Planejar os recursos necessarios para suprir as necessidades de capital de giro da
empresa.

e Administrar o ciclo financeiro da empresa, Planejando a alocacao de recursos da empresa,
visando a maximizacao do resultado.

e Avaliar propostas de investimento e financiamento.

e Proteger a empresa contra riscos tributarios.

¢ Resolver problemas relacionados aos processo administrativo-financeiro.

e Avaliar o resultado de novas politicas financeiras adotadas pela empresa.

Elenco de Disciplinas Carga Horaria
Administracéo Financeira 80
Plano de Negdcios 40
Legislacdo Tributéria 80
Sistemas de Informacao Gerencial 80
Jogos de Empresas 40
Analise das Demonstragfes Financeiras 80
Carga Horaria do Mo6dulo 400

Professores por Unidade Curricular

Médulo: Andlise Financeira
Unidade Curricular Professor
Administracdo Financeira Sidney Tozzini
Plano de Negdcios Antonio Carlos Panza
Legislacdo Tributaria llton Garcia da Costa
Sistemas de Informacédo Gerencial Vladimir Romeiro
Jogos de Empresas José Rodrigues Macedo
Analise das Demonstra¢cfes Financeiras Joéo Yanase
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Médulo — Analise Or¢camentéria

Competéncias e Habilidades

e Elaborar projecdes financeiras que possam demonstrar com adequada assertividade sua
viséo de futuro.

o Estreitar a distancia das a¢des operacionais com os objetivos estratégicos do negécio.

e Evitar surpresas nas revisfes periddicas ou anuais, aumentando o envolvimento das areas
operacionais trazendo melhoria para os resultados

e Comprometer as areas envolvidas, aumentando os niveis de itens a serem analisados,
coletando e consolidando os dados em tempo para analises e simulagbes

e Proteger o valor da empresa, aceitando projetos que possam agregar valor e rejeitando os
demais .

e Empreender negécios que possam alavancar a empresa, agregando valor nos seus

resultados ou aumentando sua participagdo no mercado.

Elenco de Disciplinas Carga Horaria
Custos e Formacao de Precos 80
Planejamento e Controle Financeiro 80
Formulacdo e Andlise de Projetos de Investimento 80
Metodologia de Projetos 80
Jogos de Empresas 40
Empreendedorismo 40
Carga Horaria do Mo6dulo 400

Professores por Unidade Curricular

Médulo: Analise Orcamentaria
Unidade Curricular Professor
Custos e Formacéo de Precos Carmo Aparecido Brito
Planejamento e Controle Financeiro Vagner Minervino Rocha
Formulacdo e Analise de Projetos de Hélene Marie de Richter
Investimento
Metodologia de Projetos Marco Aurélio Armelin Ferreira
Jogos de Empresas José Rodrigues Macedo
Empreendedorismo Antonio Carlos Panza




22

Moédulo Desenvolvimento Pessoal e Visdo Sistémica

Unidade

Modul Desenvolvimento Pessoal e Visao Sistémica Carga Horaria : 400 horas
odular

Competéncias e Habilidades:

e Desenvolver um processo de organizacao e controle, utilizando metodologia apropriada e
considerando a tipificacdo do negécio.

e Planejar processos administrativos e comerciais, utilizando fluxos de trabalho com
identificagcdo de pontos criticos e, alternativas.

e Comunicar-se com eficiéncia, utilizando estratégias e técnicas adequadas ao contexto e,
objetivo.

e Gerenciar e motivar equipes de trabalho objetivando maior iniciativa, desenvolvimento
individual e grupal e foco em metas.

e Desenvolver estratégias de comunicacéo alinhadas com o todo organizacional.

e  Elaborar relatérios gerenciais.
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Unidade ~
) COMUNICACAO EMPRESARIAL
Curricular
Médulo Desenvolvimento Pessoal e Visdo Sistémica Carga Horaria : 80 horas

Competéncias:

e Ultilizar os principios basicos da comunicacgéo, por escrito e oralmente, respeitando o publico
alvo e atingindo os objetivos tracados

e Planejar meios de comunicagéo, considerando as novas tecnologias, visando os objetivos
organizacionais.

e Utilizar comunicacdo empresarial visando atingir os melhores resultados.

e Utilizar recursos de informatica para apresentar suas producdes.

Habilidades:

Identificar os ruidos da comunicacao e as formas de soluciona-los;
Conhecer as fungfes do sistema de comunicagao;

Comparar diferentes estruturas de documentos técnicos;
Conhecer os conceitos da comunicacdo empresarial;

Organizar dados e informacg8es necessarias ao processo de comunicagao
Redigir com efetividade.

Ler e interpretar textos técnicos.

Sintetizar idéias e redigir paragrafos.

e Ler e interpretar manuais técnicos da area.

e Comparar diferentes estruturas textuais.

e  Utilizar corretamente editores de texto e de apresentacao.

Bases Tecnoldgicas:

Manuais técnicos

Estrutura de cartas comerciais.

Modelos de relatorio.

Corretor ortografico. (software)

Filmes de treinamento.

Uso de dicionario.

Técnicas de planejamento para apresentacao escrita e oral.
Software de edicdo de texto e apresentacao.

Bibliografia Basica:

CIPRO NETO, Pasquale — O Dia - A - Dia da Nossa Lingua,. Sdo Paulo, Publifolha, 2002.
MEDEIRQOS, Jodo Bosco — Correspondéncia: Técnicas de Comunicacao Criativa, Sdo Paulo, Atlas,
2002

GARCIA, Othon M. — Comunicagdo em prosa moderna: aprenda a escrever, aprendendo a pensar,
Séo Paulo, Fundacgédo Getulio Vargas Editora,1999.

Bibliografia Complementar:

BAHIA, Juarez — Introducéo a Comunicacao Empresarial, Rio de Janeiro, Maua,1995.
FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda — Novo Aurélio século XXI: O diciondrio da lingua
portuguesa, Rio de Janeiro, Nova Fronteira, 1999.
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Unidade .
) TECNICAS DE PLANEJAMENTO
Curricular
Médulo Desenvolvimento Pessoal e Visdo Sistémica Carga Horéria: 80 horas

Competéncias:

e Utilizar métodos racionais de analise das oportunidades, considerando os ambientes interno e
externo, bem como o contexto empresarial;

e Elaborar e aplicar um diagnéstico institucional, de acordo com os principios e praticas que
regem o planejamento, observando a tipificacdo do negécio e ainda os resultados desejados;

e Sistematizar um processo de planejamento, fundamentando sua abordagem e considerando a
necessidade de construcdo de planos taticos e operacionais.

Habilidades:

¢ Identificar métodos de analise ambiental;

¢ Identificar a necessidade de um diagndstico institucional;

e  Estruturar os instrumentos necessarios para a coleta de dados de um diagndstico institucional;
e Mapear as forcas e fraquezas, oportunidades e ameacas do ambiente organizacional

e Analisar niveis de rivalidade, ameacas de entradas, ameacgas de substitutos;

Identificar e analisar pontos fortes e fracos, oportunidades e ameacas do ambiente
organizacional;

e Definir visdo, missao e objetivos da empresa;

e Formular cenérios estratégicos;

e Compreender a gestao estratégica de negdcios no planejamento da organizagao;

e Compreender os principais modelos e técnicas de planejamento;

e Identificar as fases da abordagem processual e sistémica do planejamento;

e Compreender as caracteristicas dos planejamentos estratégico, tatico e operacional,
e Identificar a necessidade de planejamento: estratégico, operacional e tatico;

e  Estruturar Planos de Acéo;

e Elaborar relatérios.

Bases Tecnoldgicas:

Conceitos sobre diagndéstico institucional, planejamento e estratégia;
Técnicas de planejamento SWOT;

Matriz de analise estratégica;

Modelos de Planejamento Estratégico Institucional;
Modelos de Planos Téticos e Operacionais;
Modelos de Planejamento Estratégico Institucional,
Modelos de relatérios de controle;

Ciclo PDCA;

Técnicas de planejamento e controle;

Modelos de organograma e funcionograma;
Manuais de Processos;

Cronogramas e Planos de Acdo

Bibliografia Basica:

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Rebougas de — Planejamento Estratégico: Conceitos Metodologia
Praticas, Sao Paulo, Atlas, 222 edicao, 2005.

STEEL, John — A Arte do Planejamento, Rio de Janeiro, Campus, 12 edi¢do, 2006.
CHIAVENATO, ldalberto - Planejamento Estratégico, Rio de Janeiro, Campus, 12. Edi¢cdo 2004.

Bibliografia Complementar:

MOTTA, Fernando Claudio Peres — Teoria Geral da Administracdo: Uma Introdugéo, Sao Paulo,
Pioneira, 222 edi¢do, 1998.
CAMARGO, Camila — Planejamento Financeiro, Curitiba, IBPEX, 22.edi¢do, 2009.
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Unidade
) PROCESSOS ADMINISTRATIVOS E COMERCIAIS
Curricular
Mdédulo Desenvolvimento Pessoal e Visao Sistémica Carga Horaria: 80 horas

Competéncias:

e Elaborar processos, considerando as diversas fases da atividade administrativa e/ou
comercial, bem como a natureza da atividade empresarial;

e Estabelecer métodos de avaliacdo das rotinas dos processos e dos fluxos, garantindo
atualizacdes quando necessario.

e Elaborar fluxos de trabalho, caracterizando os pontos criticos do processo e sugerindo
alternativas para sua melhoria;

e  Estruturar um sistema basico de informac6es de processos de acordo com 0s recursos
tecnolégicos disponiveis e levando-se em conta a caracteristicas do negdcio.

Habilidades:

e Mapear processos, com descricdo detalhada das fases;

e Identificar pontos criticos em processos;

e Pesquisar e conhecer as interfaces entre pontos de processo e 0s demais setores da
organizacao;

e Levantar diferentes tipos de fluxos administrativos e optar pelo que melhor reflita as
necessidades da organizacgéo;

e Identificar equipe de trabalho para desenvolver e acompanhar os fluxos de cada departamento

ou setor;

¢ Desenhar modelos de relatérios gerenciais, para avaliagdo da aplica¢éo dos fluxos comparar
resultados;

¢ Identificar diferentes metodologias para o desenvolvimento de sistemas gerenciador de
processos;

Apropriar-se de ferramentas de controle de processos;

Utilizar técnicas e métodos de organizacdo de documentos.

Redigir relatérios gerenciais para tomada de decisdes.

Organizar dados relevantes para o acompanhamento e registro dos processos.

Bases Tecnoldgicas:

Conceitos sobre diagnoéstico, planejamento, estratégia
Modelos de Planos;

Modelos de Planejamento Estratégico Institucional;
Modelos de relatérios de controle.

Técnicas de controle

Modelos de fluxogramas.

Modelos de organograma e funcionograma.

e Manuais de métodos e processos.

Bibliografia Basica:

CRUZ, Tadeu — Sistemas, Métodos e Processos, Sdo Paulo, 22 edicao, Atlas, 2005.

OLIVEIRA, Djalma P.R. — Sistemas, Organizacdo e Métodos: uma Abordagem Gerencial , S&o
Paulo, Atlas, 15° edic&o, 2005.

ARAUJO, Luis Cesar G. de - Organizagio, Sistemas e Métodos - vol. 1, Sdo Paulo, Atlas, 2°.
edicdo, 2006.

Bibliografia Complementar:

BALLESTERO-ALVAREZ, Esmeralda — Manual de Organizacao, Sistemas e Métodos, S&o Paulo,
Atlas, 3% edic&o, 2006.

SIMCSIK, Tibor — OSM: Organizacio, Sistemas e Métodos, S&o Paulo, Futura, 1°. edi¢do, 2001.
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Unidade
) CULTURA ORGANIZACIONAL E LIDERANGCA
Curricular
Médulo Desenvolvimento Pessoal e Visédo Sistémica Carga Horéria: 80 horas

Competéncias:

e Integrar-se a cultura organizacional , compreendendo a realidade local e nacional.
Estabelecer critérios de andlise e de interferéncia adequada no ambiente organizacional.
Desenvolver habilidades e estratégias importantes para o exercicio da lideranca em
organizacdes.

e Desenvolver equipes de alta performance, definindo liderancas, objetivos para as pessoas e
para a organizacao, visando atender as expectativas grupais e individuais.

e Reproduzir um ambiente motivacional, desenvolvendo um novo conceito de como gerenciar
liderando pessoas e obter excelentes resultados.

Habilidades:

¢ Discutir grandes questdes éticas e como os valores entram em conflito no momento de tomar
decisfes e de responsabilizar —se por elas.

¢ Relacionar situa¢ges do cenério brasileiro e das organizagdes.

¢ Identificar diferentes caracteristicas das culturas organizacionais e refletir sobre os impactos
causados no estabelecimento de redes de relacionamentos e parcerias.

e Reconhecer a interferéncia dos principais substratos de crencas e valores que fundamentam as
praticas formais e informais da organizacao.

o Classificar e comparar diferentes identidades e situagdes organizacionais.

e Interpretar o contexto histérico e cultural das organizagdes.

e Analisar situacdes em que valores pessoais geram conflitos nas organizacdes e nos processos
de tomada de deciséo.

e Reconhecer os diferentes modelos culturais de uma organizagéo.

Elencar elementos de interferéncia da cultura organizacional e do papel da lideranca nos

processos de Fusdes, aquisi¢des, joint-ventures e parcerias estratégicas.

Classificar e comparar estilos de lideranca e valores presentes em suas decisdes.

Avaliar as questfes éticas e o papel da lideranca.

Organizar a equipe de trabalho, de acordo com as competéncias individuais.

Planejar estratégias de lideranca.

Bases Tecnoldgicas:

Conceito de cultura organizacional

Modelos de Cultura Organizacional

SituagBes de conflito

Modelos de lideranca

Planejamento de estratégias e técnicas de lideranca
Plano individual de auto desenvolvimento.

Bibliografia Basica:

LIMONGE-FRANCA, Ana Cristina — As Pessoas na Organizacéo, Sdo Paulo, Gente, 12 edicéo,
2002.

KANAANE, Roberto — Comportamento Humano nas Organizacfes, Sdo Paulo, Atlas, 22 edicéo,
1999.

ROBBINS, Sthepehn Paul — Comportamento Organizacional, S&do Paulo, Prentice Hall do Brasil, 92
edicdo, 2002.

Bibliografia Complementar:

MINTZBERG, Henry — Criando Organizacg6es Eficazes, Sao Paulo, Atlas, 22 edi¢éo, 2003.
WELCH, Jack — Jack Definitivo, Rio de Janeiro, Campus, 122 edi¢do, 2001.
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Unidade N
) GESTAO DA QUALIDADE
Curricular
Médulo Desenvolvimento Pessoal e Visdo Sistémica Carga Horéria: 80 horas

Competéncias:

e Compreender os conceitos fundamentais e classicos da gestado pela qualidade total;

e Compreender os conceitos fundamentais e os principais modelos de gestdo da qualidade em
Servicos;

Conhecer os principais modelos de prémios da qualidade;

Conhecer os critérios de avaliacdo da qualidade em servicos;

Identificar as principais ferramentas da qualidade (classicas e atuais);

Empregar os requisitos do sistema de garantia da qualidade definidos pelas diversas normas
Compreender os critérios das auditorias internas e externas da qualidade.

Habilidades:

e Elaborar planos de implantacédo de sistemas de qualidade;

e Interpretar os requisitos de sistemas de garantia da qualidade para elaboracdo de manuais de
qualidade e de procedimentos;

e Aplicar as ferramentas da qualidade objetivando melhoria nos processos;

e Elaborar planos de auditoria interna da qualidade;

e Elaborar relatérios que atendam as auditorias de qualidade;

e Trabalhar em equipes multidisciplinares.

Bases Tecnoldgicas:

e Teorias e principios : da qualidade (classica) modelos de qualidade em servicos, modelos de
sistemas de garantia da qualidade;

e NBRISO 9001 versao 2000;

e Técnicas de elaboracdo de manuais de procedimentos com base na ISO 9001

e Ferramentas da qualidade ( histogramas, diagrama de Pareto, arvore de decisao, “espinha-de-
peixe” e outros)

e Modelos das 5 falhas ( ou 5 “gaps”)

e Auditoria interna da qualidade.

Bibliografia Basica:

ROTONDARO, Roberto G. e outros — Gestao da Qualidade, Rio de Janeiro. Campus, 2005.
MARSHALL JUNIOR, Isnard — Gestao da Qualidade, Rio de Janeiro. FGV, 2006.
PALADINI, Edson Pacheco — Gestdo da Qualidade: teoria e pratica, Sao Paulo, Atlas, 2004.

Bibliografia Complementar:

ALBRECHT, Karl — Revolucao nos servigos: Como as empresas podem revolucionar a maneira de
tratar os seus clientes, Sao Paulo, Pioneira, 52 edi¢cdo, 1998.
LAS CASAS, Alexandre Luzzi — Qualidade Total em Servi¢os, Sdo Paulo, Atlas, 52 edi¢cdo, 2006.
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Unidade
Modular

Desenvolvimento Técnico

Carga Horaria :

400 horas

Competéncias e Habilidades:

e Avaliar o patrimdnio das empresas e fazer comparagdes de seu desenvolvimento e com o
desenvolvimento de empresas concorrentes.
e Analisar o resultado da empresa com seu histérico e com os padrdes do seu ramo de

atividade.

e Planejar operag8es de investimento ou financiamento para aproveitar eventuais sobras de
caixa da empresa ou suprir 0 caixa para eventuais necessidades.
e Analisar a viabilidade financeira de investimentos nas operacdes da empresa ou em novas

operacgoes.

e Avaliar o ambiente econdmico quanto a oportunidade de fazer novos investimentos ou
financiamentos.

Unidade
) CONTABILIDADE
Curricular
Moédulo Desenvolvimento Técnico Carga Horaria: 80 horas

Competéncias:

Avaliar o impacto das opera¢des no patrim6nio da empresa.

Identificar as contas patrimoniais e de resultado.

Aplicar os principios da entidade, de competéncia de exercicios e do custo como base de
valor.

Avaliar o cumprimento dos procedimentos de controles internos.

Analisar contas do ativo e passivo circulante, por meio de sistemas manuais ou
informatizados.

Identificar erros e ajustes de contas, adotando os procedimentos legais e contabeis.

Organizar processo de andlise de contas, definindo cronograma periédico e grupo de contas a
serem analisadas.

Mensurar o Patrimbnio da empresa e suas variagdes.

Habilidades:

e Classificar contabilmente os documentos.

e Utilizar o balango para controlar saldos dos fornecedores.

e Calcular saldos a pagar ou a receber.

e Implementar sistema de administracdo de contratos para controle de pagamentos.

e Controlar a exatiddo e pertinéncia dos pagamentos e recebimentos.

e Preparar mapas, resumos e demais informag8es para o sistema contabil sobre pagamentos

efetuados.

Preparar guias e efetuar recolhimento de impostos.

Classificar empenho de gastos conforme as rubricas orgcamentarias.
Interpretar as principais demonstracdes contabeis.

Bases Tecnoldgicas:

Modelos de notas fiscais.

Modelos de contratos.

Modelos de balancos.

Modelos de balancetes.

Modelos de demonstracgfes de resultados.

Modelos de contas de fornecedores.

Modelos de guias de recolhimento de impostos
Modelos de mapas e resumos de pagamentos efetuados.
Modelos de sistemas de administracdo de contratos.
Controles internos contabeis.

Planos de contas.

Sistemas contabeis informatizados.
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Bibliografia Basica:

MARION, José Carlos — Contabilidade Empresarial, Sdo Paulo, Atlas, 142. edicdo, 2009.
MARION, José Carlos - Contabilidade Basica, S&do Paulo, Atlas, 102. edicao, 2009.

IUDICIBUS, Sérgio de; MARION, José Carlos — Contabilidade para ndo Contadores, S&o Paulo,
Atlas, 62. edicao, 2009.

Bibliografia Complementar:

Equipe de Professores (FEA/USP) — Contabilidade Introdutdria, Sdo Paulo, Atlas, 92. edi¢ao,
1998.
ALMEIDA, Marcelo Cavalcante — Curso Basico de Contabilidade, Sao Paulo, Atlas, 42. Edicéo,
2002.
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Unidade .
) MATEMATICA FINANCEIRA
Curricular
Médulo Desenvolvimento Técnico Carga Horaria : 80 horas

Competéncias:

Avaliar taxas de juros cobradas ou pagas pelos agentes financeiros.

Estimar o valor do dinheiro no tempo.

Decidir sobre propostas de financiamento ou de investimento.

Analisar a viabilidade financeira de operacdes de crédito.

Resolver problemas envolvendo calculos financeiros: juros, descontos, prazos, prestagées,
etc.

e Identificar os produtos financeiros mais adequados para as operacdes da empresa.

Habilidades:

Calcular juros, taxas, prazos, prestacdes e montante dos principais produtos financeiros
Operar calculadoras financeiras e madulos financeiros de planilhas eletrénicas.

Redigir relatérios sobre custo financeiro real ou retorno do investimento.

Implementar sistemas para calculos financeiros.

Organizar informacdes para estabelecer comparacdes entre politicas financeiras e a realidade
da empresa, tais como: resultado financeiro, custo real dos juros, descontos concedidos.

e Interpretar os relatérios financeiros de fluxo de caixa.

Bases Tecnoldgicas:

e Modelos de planilhas financeiras.
Calculadoras financeiras.

Modelos de produtos financeiros.

Modelos de relatérios financeiros.

Modelos de sistemas de calculos financeiros

Bibliografia Basica:

SAMANEZ, Carlos Patricio - Matematica Financeira: aplicagcdes e andlise de investimentos, Sao
Paulo, Pearson Prentice Hall, 4°. edig&o, 2007.

PUCCINI, Abelardo de Lima - Matematica Financeira - Objetiva e Aplicada, S&o Paulo, Saraiva, 6°.
edicdo, 1999.

ASSAF NETO, Alexandre. Matemética Financeira e suas aplicagbes, Sao Paulo, Atlas, 102
edi¢cdo, 2008.

Bibliografia Complementar:

VIEIRA SOBRINHO, José Dutra — Matematica Financeira, Sdo Paulo, Atlas, 7a. edi¢éo, 2000.
HAZZAN, Samuel; POMPEO, José Nicolau — Métodos Quantitativos: Matematica Financeira,
Sao Paulo, Atlas, 4a. edi¢do, 1993.
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Unidade N -
) GESTAO DA MUDANCA E NEGOCIACAO
Curricular
Médulo Desenvolvimento Técnico Carga Horaria : 80 horas

Competéncias:

e Mapear cenarios novos e identificar oportunidades, buscando melhorias para a instituicao.
Criar estratégias para a implementacdo de mudangas numa organizagao;
Implementar acdes e instrumentos para aferir resultados das mudancas,intervindo com planos
de correcéo, visando resultados esperados.

e Administrar conflitos e os processos de resolucao de disputas no interior das organizacdes.

e Serum agente de mudancgas através de processos de intervengédo, como estratégia para
obtencéo de resultados.

Habilidades:

e Desenvolver a percepcao do novo e a adaptacdo a mudanca;

e Identificar necessidades de mudanca, as etapas do processo de mudanca, incluindo
estratégias contingenciais

e Utilizar métodos e técnicas necessérios para a gestdo de mudancas;

e Utilizar técnicas de negociac@o no contexto organizacional e compreender sua importancia
estratégica na resolucao de conflitos;

e Aperfeicoar as habilidades de persuaséo, argumentacao e reconciliagdo em disputas que
envolvam aspectos organizacionais;

e Utilizar estratégias de comunicacao aplicada a gestdo de mudangas;

e Reconhecer o auto-conhecimento, o poder de escolha, a mudanga, a comunicacao eficiente e
a apresentacao de resultados como processos indispensaveis a melhoria do desempenho
pessoal e organizacional;

e Analisar a natureza dos conflitos, seus efeitos e as situa¢cdes em que surgem, para melhor
administra-los;

e Identificar pontos fortes e fracos numa estratégia ou idéia

e Saber recolher informacg6es para possibilidade de negociagéo

e Utilizar redes internas para disseminacéo de informagdes e melhoria dos processos de
comunicacéo.

Bases Tecnoldgicas:

Andlise de dados de pesquisa ou de estudos para tomada de decisdo de mudanca;
Modelos de gerenciamento de Mudancgas;

Estratégias e tipos de Negociacao;

Técnicas de negociacdo e persuasao

Modelos de plano de agéo

Instrumentos de afericdo de resultados organizacionais

Bibliografia Basica:

CHIAVENATO, Idalberto — Gestao de Pessoas, 22 edi¢do. Rio de Janeiro. Campus, 2005.
FIORELLI, José Osmir — Psicologia para Administradores, 5% edicao. Sdo Paulo, Atlas, 2006.
SANTOS, Fernando César Almada — Estratégia de Recursos Humanos, 12 edi¢do. Sao Paulo,
Atlas, 1999.

Bibliografia Complementar:

FERRAZ, Fernando Bastos — Terceirizagdo e Demais Formas De Flexibilizac&o, 12 edicdo. Sdo
Paulo. LTR, 2006.

MONTANA, Patrick | e CHARNOU, Bruce H. — Administracéo, S&o Paulo, Saraiva, 22 edicéo.,
2003.
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Unidade i .
) CENARIO DOS NEGOCIOS EM UMA ECONOMIA GLOBALIZADA
Curricular
Médulo Desenvolvimento Técnico Carga Horaria : 80 horas

Competéncias:

Identificar o papel dos agentes econémicos.
Compreender a organizacdo econdmica.
Analisar o cenario macroecondmico
Estimar indices de inflacdo e indexacgéo

Analisar o impacto da Inflacdo sobre a atividade empresarial

Analisar o impacto das variag6es da Renda per Capita na atividade empresarial.

Habilidades:

e Calcular indices de inflagdo e indexadores.

e Calcular preco e elasticidade.

e Selecionar variaveis que compdem 0s possiveis cenarios econdmicos.
e Interpretar as informag8es econémicas do dia-a-dia.

Bases Tecnoldgicas:

Modelo de cenario econdmico.

indices de inflag&o.

PIB — Produto Interno Bruto.

Renda per Capita.

e Leida Oferta e Demanda, Preco e Elasticidade
e Moedas

e Bancos

Bibliografia Basica:

NOGAMI, Otto; PASSOS, Carlos Roberto Martins - Principios de Economia, Sao Paulo, Pioneira,

52, Edigéo, 2008.

VASCONCELLOS, M. A. Sandoval - Manual de Economia dos Professores da USP, Sao Paulo,

Saraiva, 2000.

GONCALVES - Antonio Carlos Porto — Economia Aplicada, Rio de Janeiro, Editora FGV, 82.

Edicéo 2008.

Bibliografia Complementar:
FGV — Economia Aplicada, Rio de Janeiro, FGV, 82. Edi¢cdo, 2008.

SILVA, César Roberto Leite; LUIZ, Sinclayr - Economia e Mercados — Introdugdo a Economia,

Sao Paulo, Saraiva, 2001.
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Unidade i .
) MATEMATICA E ESTATISTICA APLICADA
Curricular
Médulo Desenvolvimento Técnico Carga Horaria : 80 horas

Competéncias:

Analisar graficos.

Analisar as principais medidas de dispersdo e tendéncia central.

Avaliar probabilidade de ocorréncia de determinados eventos.

Aplicar conceitos matematicos em situacfes praticas.

Representar graficamente as tendéncias e riscos.

Identificar desvios percentuais ha comparacdo entre valores orcados e realizados.

Habilidades:

e Efetuar calculos de matemética basica.

e  Construir gréficos de funcdes lineares e exponenciais.

e Resolver equactes de 1°. e 2°. graus.

e Calcular média, mediana, moda, desvio padrao e variancia.

Bases Tecnoldgicas:

Equacdes de 1°. e 2°. graus.

Modelos de graficos.

Metodologia para elabora¢éo de gréficos.
Modelo de orgamento.

Bibliografia Basica:

HARIKI, Seiji - Matematica aplicada & Administra¢céo Economia e Contabilidade, Sdo Paulo,
Saraiva, 2007- 8°%. edicéo

SMAILES, Joanne e McGRANE, Angela - Estatistica Aplicada & Administracdo com Excel, S&o
Paulo, Atlas, 1°. edi¢do, 2002.

CRESPO, Antonio Arnot - Estatistica Facil. S&o Paulo: Saraiva, 192. edi¢cdo, 2009.

Bibliografia Complementar:

FREUD, John E. - Estatistica Aplicada a Economia Administracéo e Contabilidade, Porto Alegre,
Bookman, 2006.

MORETTIN, Pedro A. e BUSSAB, Wilton O. - Métodos Quantitativos para Economistas e
Administradores - Estatistica Basica, S&o Paulo, Atlas, 4°. edi¢do, 1987.
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Unidade
Modular

ANALISE FINANCEIRA

Carga Horaria :

400 horas

Competéncias e Habilidades:

e Proteger a liquidez e a rentabilidade da empresa.
e Planejar 0s recursos necessarios para suprir as necessidades de capital de giro da empresa.

visando a maximizacédo do resultado.

Avaliar propostas de investimento e financiamento.
Proteger a empresa contra riscos tributarios.

Resolver problemas relacionados aos processo administrativo-financeiro.
Avaliar o resultado de novas politicas financeiras adotadas pela empresa.

Administrar o ciclo financeiro da empresa, Planejando a alocacdo de recursos da empresa,

Unidade

Curricular

ADMINISTRACAO FINANCEIRA

Médulo

Analise Financeira

Carga Horéria :

80 horas

Competéncias:

Identificar a importancia da funcgéo financeira no contexto empresarial.

Estimar valores para compor o fluxo de caixa.

Avaliar propostas de crédito.

Formular propostas de crédito e cobranca.

Sincronizar o fluxo de recursos da empresa, com o objetivo de diminuir a necessidade de
investimento em capital de giro.

Identificar e analisar fundamentos, contetido e importancia do planejamento financeiro.
Analisar carteira de titulos a receber.

Organizar o departamento de crédito e cobrancga.

Formular estudos de viabilidade financeira.

Habilidades:

Calcular taxa de retorno de investimentos.

Redigir relatdrio sobre a viabilidade de investimentos.
Preparar fluxo de caixa.

Calcular ciclo e giro financeiro.

Calcular giro de duplicatas a receber.

Calcular provaveis devedores insolvaveis.

Classificar documentos de crédito.

Selecionar propostas de crédito.

Bases Tecnoldgicas:

Modelos de estudos de viabilidade financeira.
Ciclo financeiro.

Modelo de relatério de viabilidade financeira.
Modelo de fluxo de caixa.

Documentos de crédito.

Legislacéo pertinente

Modelos de propostas de crédito.

Bibliografia Basica:

BRIGHAM, Eugene F. e HOUSTON, Joel F. - Fundamentos da Moderna Administracéo Financeira, Rio de Janeiro,
Campus, 1°. edigéo, 1999.

BRAGA, Roberto - Fundamentos e Técnicas de Administragdo Financeira, Sdo Paulo, Atlas, 1%. edi¢do, 1995.

ASSAF NETO, Alexandre — LIMA, Fabiano Guasti — Curso de Administrac8o Financeira, S&o Paulo, Atlas, 12. edi¢&o, 2009.

Bibliografia Complementar:

GITIMAN, Lawrence J. - Principios de Administragdo Financeira, Sdo Paulo, Harbbra, 7°. edi¢do, 2002.
ROSS, Stephen A. - Principios de Administragdo Financeira, Sdo Paulo, Saraiva, 2°. edi¢o,
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Unidade 3
) PLANO DE NEGOCIOS
Curricular
Moédulo Andlise Financeira Carga Horéria : 40 horas

Competéncias:

Analisar a situagdo atual no mundo dos negdécios.
Dominar os aspectos legais envolvidos na criacdo de uma empresa (impostos, taxas, abertura
da empresa)

e ldentificar, avaliar e selecionar as melhores oportunidades de investimento.

e Identificar as melhores opc¢des e fontes de financiamento existentes no pais.

e Desenvolver um plano de negécios eficaz, efetuar uma analise de mercado e obter
informacdes dos concorrentes.

e Planejar o inicio de uma incubadora de empresas e gerenciar seu crescimento.

e  Criar acdes preventivas contra possiveis ameacas e desafios

Habilidades:

Elaborar relatérios financeiros.

Identificar concorrentes do negécio pretendido.
Planejar as opera¢cfes da empresa que sera operada.
Elaborar pesquisa de mercado.

Captar informacodes relevantes para o estudo.

Bases Tecnoldgicas:

e Legislacdo Comercial.
Legislaco Tributéaria.

Plano de negécios.
Contratos de financiamento.
Concorrentes.

Incubadora de empresas.
Pesquisa de mercado.

Bibliografia Basica:

DORNELAS, José Carlos Assis — Empreendedorismo - Transformando Idéias em Negdcios, Rio
de Janeiro, Campus, 1° edi¢&o, 2005.

SALIM, Cesar Simdes, HOCHMAN, Nelson & RAMAL, Andrea Cecilia, RAMAL, Silvana Ana -
Construindo Planos de Negdécios, Rio de Janeiro, Editora Campus, 3°. edig&o, 2005.

LACRUZ, Adonai José — Plano de Negdcios Passo a Passo, Sdo Paulo, Qualitymark, 12. edi¢&o,
2008.

Bibliografia Complementar:

BIAGIO, Luiz Arnaldo e BATOCCHIO, Antonio - Plano de Negécios: Estratégia para Micro e
Pequenas Empresas, S&o Paulo, Editora Manole, 1. edi¢do, 2005.

BIZZOTTO, Carlos Eduardo Negrdo — Plano de Negdcios para Empreendimentos Inovadores, Sao
Paulo, Atlas, 12. edi¢éo, 2008.
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Unidade - i
] LEGISLACAO TRIBUTARIA
Curricular
Médulo Andlise Financeira Carga Horaria: |80 horas

Competéncias:

e Alertar a empresa de eventuais riscos tributarios e sua consequéncias financeiras e

mercadolégicas.

Identificar os impostos incidentes sobre as operacdes da empresa.

Gerenciar prazos de vencimento e oportunidades de créditos tributarios.
Identificar os fatos geradores dos tributos.

Avaliar relatérios mensais de gastos tributarios.

Apontar as responsabilidades do contribuinte no tocante & evasdo de impostos.

tributos.

Coordenar o recolhimento de tributos quanto a prazos, oportunidade e competéncia dos

Habilidades:

e Preparar guias e efetuar o recolhimento de tributos.

e Utilizar agenda tributéria.

e Calcular os tributos incidentes sobre as operacdes da empresa.

e Redigir relatérios sobre gastos tributarios.

e Redigir relatérios sobre riscos de eventual evaséo fiscal.

e Interpretar informagdes do planejamento tributario.

e Utilizar sistemas informatizados para calculos de tributos, multas, juros, etc.

Bases Tecnoldgicas:

Cadigo tributario nacional.

Modelo de planejamento tributério.
Cronograma de vencimento de tributos.
Guias de recolhimento de tributos.
Planilhas de célculo.

Bibliografia Basica:

AVILA, Alexandre Rossato da Silva — Curso de Direito Tributario, Porto Alegre, Verbo Juridico, 42.

Edicédo, 2008.

FABRETTI, Laudio Camargo - Codigo Tributario Nacional Comentado, S&o Paulo, Atlas, 3°.

edicéo, 2001.

TORRES, Ricardo Lobo — Direito Financeiro e Tributaio, Sdo Paulo, editora Renovar, 162. edi¢ao,

2009.

Bibliografia Complementar:
DENARI, Zelmo - Curso de Direito Tributario, Sdo Paulo, Atlas, 8°. edig&o, 2002.

HARADA, Kiyoshi - Direito Financeiro e Tributario, Sdo Paulo, Atlas, 9°. edic&o, 2002.
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Unidade -
] SISTEMAS DE INFORMACAO GERENCIAL
Curricular
Médulo Andlise Financeira Carga Horaria: |80 horas

Competéncias:

e Identificar o fluxo de documentos e informacdes nos departamentos envolvidos com a area
financeira.

e Planejar o fluxo adequado de informacdes da area financeira para usuarios internos e
externos.

e Identificar a importancia do planejamento e organizacdo de sistemas especificos de controles
internos compreendendo: delegacdo de funcdes, segregacdes de trabalho, sistema de
classificagdo de documentos, calendarios.

e Resolver problemas organizacionais que envolvem a fungéo financeira.

e Identificar as relacbes entre as funcbes do departamento financeiro com outros
departamentos.

e Analisar a adequacéo dos formuléarios utilizados pelo departamento financeiro.

e Analisar o organograma do departamento financeiro.

Habilidades:

e Organizar o fluxo de informagdes da area financeira.

e Elaborar o fluxograma do departamento financeiro.

e Elaborar manual de organizacéo do departamento.

e Adequar os formulérios utilizados as necessidades dos usuarios.
e Segregar as funcdes no departamento financeiro.

e Desenhar fluxograma para o departamento financeiro.

Bases Tecnoldgicas:

Modelos de documentos do departamento financeiro.
Modelos de fluxogramas.

Calendarios.

Sistema de classificacdo de documentos.

Controles internos.

Manual de organizacdo e métodos.

Bibliografia Basica:

RAINER , R. Kelly; POTTER, Richard E.; TURBAN, Efraim — Introduc&o a Sistemas de Informacao
- Uma Abordagem Gerencial, Rio de Janeiro, Campus, 12. edi¢do, 2006.

CRUZ, Tadeu - Sistemas de Informac¢8es Gerenciais: tecnologias da informacédo e as empresas do
século XXI, S&o Paulo, Atlas, 3%. Edicao, 2009.

GORDON, Judith R. — Sistemas de Informac¢&o — uma abordagem gerencial, Sdo Paulo, LTC, 32
edi¢cdo, 2006.

Bibliografia Complementar:

ANTHONY, Robert N. e GOVINDARAJAN, Vijay — Sistemas de Controle Gerencial, S&o Paulo,
Atlas, 1°. edigdo, 2002.

ARAUJO, Luis César G. De — Organizacgéo, Sistemas e Métodos: e as Ferramentas de Gest&o
Organizacional, Sdo Paulo, Atlas , 1°. edig&o, 2000.
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Unidade
] JOGOS DE EMPRESAS
Curricular
Médulo Andlise Financeira Carga Horaria: |40 horas

Competéncias:

e Analisar o desempenho da empresa e da economia por meio de graficos comparativos.

e Planejar a parte financeira através do fluxo de caixa e de planilhas bancarias e de
fornecedores.

e Projetar estimativas de lucro e prejuizo.

e Aprimorar as habilidades organizacionais.

e Aperfeicoar as habilidades comunicativas e criativas dos participantes e fomentar a integracéo
de equipes.

Habilidades:

e Comparar graficos de desempenho econémico.
Elaborar fluxo de caixa e outros relatérios financeiros.
Estimar resultados.

Classificar os investimentos pelo grau de risco.
Relatar a situagéo do mercado financeiro.

e Comparar oportunidades de investimento.

Bases Tecnoldgicas:

Gréficos de desempenho econdmico.
Fluxo de caixa

Relatérios financeiros.

Mercado financeiro.

Estudos de viabilidade.

Carteira de titulos.

Bibliografia Basica:

PANKAJ, Ghemawat - A Estratégia e o Cenario dos Negécios, Sdo Paulo, Bookman, 1a. edi¢éo,
2000.

SLYWOTZKY, Adrian J. - A Estratégia focada no Lucro, Rio de Janeiro, Campus, la. edi¢do, 1998.
VALADARES, Mauricio Castelo B. — Planejamento como fator de sucesso, Qualitymark, 12.
edi¢cdo, 2006.

Bibliografia Complementar:

Harvard Business Review Book - Empreendedorismo e Estratégia, Rio de Janeiro, Campus, la.
edi¢céo, 2002.

GRAMIGNA, Maria Rita — Jogos de Empresa, Sdo Paulo, Pearson Prentice Hall, 22. Edi¢cdo, 2007.
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Unidade i ~
] ANALISE DAS DEMONSTRACOES FINANCEIRAS
Curricular
Médulo Andlise Financeira Carga Horaria: |80 horas

Competéncias:

e Proteger a empresa dos riscos da concesséao de crédito.

e Analisar contas do balanco através de sistemas informatizado.

e Extrair informacdes das demonstracGes financeiras para tomar decisbes sobre crédito e
cobranca.

Interpretar informacdes de servigos de crédito.

Avaliar o comprometimento do capital em ativos imobilizados, sua rotac¢éo e lucratividade.
Avaliar a liquidez dos clientes.

Identificar problemas de insolvéncia de clientes.

Habilidades:

e Calcular indices e quocientes dos balancos das empresas clientes.

e Redigir relatérios sobre a situa¢do econdmico-financeira de clientes.
e Padronizar demonstrag8es financeiras para analise.

e Elaborar avaliagdes do patrimbnio das empresas.

e Comparar indices e quocientes da empresa com o setor de atividade.

Bases Tecnolégicas:

e Modelos de relatérios sobre a situacdo econdmico-financeira de clientes.
e Modelos de demonstragdes financeiras padronizadas.

¢ Medidas estatisticas.

e Sistemas informatizados de analise.

e indices e quocientes padr&o por setor de atividade.

Bibliografia Basica:

MATARAZZO, Dante C., PESTANA, Armando O. — Andlise Financeira de Balangos: Abordagem
Béasica e Empresarial, S&o Paulo, Atlas , 3°. edi¢éo, 1995.

SANTI FILHO, Armando e OLINQUEVITCH, José Lebdnidas — Analise de Balancos para Controle
Gerencial, S&o Paulo, Atlas , 3°. edigdo, 1995.

NEVES, Silvério das - Contabilidade Avancada e Analise das Demonstra¢gfes Financeiras, S&o
Paulo, editora Frase, 152. edigdo, 2007.

Bibliografia Complementar:

IUDICIBUS, Sérgio de — Analise de Balangos, Sdo Paulo, Atlas , 7°. edi¢do, 1998.

ASSAF NETO, Alexandre - Estrutura e Andlise de Balangos: Um Enfoque Econémico-financeiro,
S&o Paulo, Atlas , 7°. edigéo, 2001.
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Mdédulo — Analise Orcamentéria

Unidade

Anédlise Orcamentaria Carga Horéria : 400 horas
Modular

Competéncias e Habilidades:

e Elaborar projecdes financeiras que possam demonstrar com adequada assertividade sua
visdo de futuro.

e Estreitar a distancia das a¢des operacionais com o0s objetivos estratégicos do negdcio.

e Evitar surpresas nas revis6es periédicas ou anuais, aumentando o envolvimento das areas
operacionais trazendo melhoria para os resultados

e Comprometer as areas envolvidas, aumentando os niveis de itens a serem analisados,
coletando e consolidando os dados em tempo para analises e simulacdes

e Proteger o valor da empresa, aceitando projetos que possam agregar valor e rejeitando os
demais .

e Empreender negdcios que possam alavancar a empresa, agregando valor nos seus
resultados ou aumentando sua participacdo no mercado.

Unidade -
) CUSTOS E FORMACAO DE PRECOS
Curricular
Médulo Analise Orcamentaria Carga Horaria: |80 horas

Competéncias:

Planejar a lucratividade da empresa.

Controlar os gastos da empresa nos departamentos produtivos.

Identificar os itens que compdem o custo do produto ou servico.

Analisar o gréfico das relagdes custo-volume-lucro.

Avaliar os sistemas de custeio.

Analisar as relacdes de custo, volume e lucro nas decis6es econémico-financeiras.
Analisar a margem de contribuicdo dos produtos.

Estimar precos com base nos custos de cada produto.

Habilidades:

Calcular o custo do produto.

Calcular o ponto de equilibrio contabil, econdmico e financeiro.

Calcular a margem de contribuicdo para tomar decisdes sobre os produtos.
Construir grafico da relagdo custo-volume-lucro.

Redigir relatérios de desempenho dos departamentos e dos produtos.
Operar sistemas informatizados.

Elaborar planilhas de formacé&o de pregos do produto ou servico.

Utilizar sistemas informatizados de custeio.

Bases Tecnoldgicas:

Planilhas de custeio.

Sistemas de custeio.

Modelos de gréficos da relagdo custo volume lucro.
Relatérios de desempenho.

Demonstracdo de Resultado.

Demonstracéo de Custos de Fabricacéo.
Demonstracdo do Custos dos Produtos Vendidos.

Bibliografia Basica:

MARTINS, Eliseu - Contabilidade de Custos, S&o Paulo, Atlas, 8% edigdo, 2001.

LEOI\JE, George S. Guerra - Curso de Contabilidade de Custos, Sao Paulo, Atlas, 28, edi¢éo, 2000.

FAMA, Rubens, BUNI, Adriano Leal — Gestdo de Custos e Formagéo de Precos, Sdo Paulo, Atlas, 52. edi¢édo,
2008.

Bibliografia Complementar:

CREPALDI, Silvio Aparecido — Curso Basico de Contabilidade de Custos, Sao Paulo, Atica, 22. Edicao, 2002.
NEVES, Silvério das — Contabilidade de Custos: um enfoque direto e objetivo, S&o Paulo, Frase, 72. Edi¢ao,
2003.
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Unidade
) PLANEJAMENTO E CONTROLE FINANCEIRO
Curricular
Mdédulo Anédlise Orcamentéria Carga Horaria: 80 horas

Competéncias:

e Contextualizar o ambiente de planejamento financeiro das empresas em um mundo
globalizado, com inovacbes tecnoldgicas e ferramentas acessiveis aos gestores das
empresas.

e Conhecer as principais técnicas de elaboracdo de planejamento financeiro, analisando as
variaveis que afetam a execugdo do mesmo com sucesso.

e Analisar os principais instrumentos financeiros disponiveis no mercado atual, que os gestores
financeiros podem lancar mao para execucdo do planejamento

e Analisar os resultados Planejados x Realizados.

e Avaliar os resultados orcados x planejados, corrigindo os desvios.

Habilidades:

Interpretar o planejamento formal ou informal da empresa.

Utilizar as demonstracdes contabeis para planejamento e controle.

Calcular os resultados projetados.

Calcular os desvios or¢gamentarios.

Interpretar o organograma da empresa para identificar os responsaveis de cada area.
Classificar os gastos no orgcamento.

e Comparar os valores orgados com os valores realizados.

e Relatar os desvios orgcamentérios.

Bases Tecnoldgicas:

Modelo de orgcamento.

Modelos de demonstracdes contabeis.
Organograma.

Planilhas de orgamento.

Sistema orcamentario.

Modelo de relatério de desvios orcamentarios.

Bibliografia Basica:

FREZATTI, Fabio - Orcamento Empresarial: Planejamento e Controle Empresarial, Sdo Paulo,
Atlas, 2°. edi¢&o, 1998.

SANVICENTE, Antonio Zoratto e COSTA, Celso da - Orcamento na Administracdo de Empresas:
Planejamento e Controle, S&o Paulo, Atlas, 2°. edico, 1997.

CAMARGO, Camila — Planejamento Financeiro, S&8o Paulo, Ibpex, 22. edi¢do, 2007.

Bibliografia Complementar:

VALADARES, Mauricio Castelo - Planejamento Estratégico Empresarial, Sdo Paulo, Qualitymark,
1% edigdo, 2001.

ZDANOWICZ, José Eduardo - Fluxo de Caixa: uma decisdo de planejamento e controle financeiro,
Porto Alegre, Sagra-dc-Luzzatto, 102. edicdo, 2004.
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Unidade - .
) FORMULAGCAO E ANALISE DE PROJETOS DE INVESTIMENTO
Curricular
Médulo Andlise Orcamentaria Carga Horaria : 80 horas

Competéncias:

Avaliar oportunidades de investimentos apresentadas pela direcdo da empresa.
Decidir sobre a viabilidade econémico-financeira dos investimentos propostos.
Formular propostas de novos investimentos.

Avaliar oportunidades do mercado financeiro.

Estimar indices e variagbes monetarias.

Projetar demonstrag@es financeiras para avaliar propostas de investimento.
Planejar novos investimentos.

e Identificar a relacdo risco-retorno inerente a qualquer investimento.

Habilidades:

e Calcular taxas de retorno de investimentos.

e Elaborar projetos de investimento.

e Calcular indices e variagdes monetérias.

e Interpretar demonstracdes financeiras.

o Redigir relatérios sobre a viabilidade de investimentos.

Bases Tecnoldgicas:

e Indices financeiros.

Planilhas financeiras.

Modelos de estudo de viabilidade de investimento.
Cotacdo de moedas.

indive BOVESPA.

Mercado Financeiro.

Bibliografia Basica:

SOUZA, Alceu e CLEMENTE, Ademir - Decisfes Financeiras e Analise de Investimentos, Sao
Paulo, Atlas, 4°. edig&o, 2001.

MOTTA, Regis da Rocha e CALOBA, Guilherme Marques - Analise de Investimentos, S&o Paulo,
Atlas, 1°. edicdo, 2002.

MATHIAS, Washington Franco; WOILER, Samsao — Projetos - Planejamento , Elaboracdo e
Andlise, S0 Paulo, Atlas, 22. edi¢do, 2008.

Bibliografia Complementar:

CASAROTTO FILHO, Nelson e KOPITTKE, Bruno Hartmut - Andlise de Investimentos, Sdo Paulo,
Atlas, 9°. edic&o, 2000.

CARVALHO, Juracy Vieira de - Analise Econdmica de Investimentos - Eva : Valor Econémico
Agregado, S&o Paulo, Qualitymark, 1°. edic&o, 2002.
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Unidade
) METODOLOGIA DE PROJETOS
Curricular
Médulo Andlise Orcamentaria Carga Horaria : 40 horas

Competéncias:

Identificar caracteristicas e metodologias de pesquisas tecnoldgicas;

Interpretar fundamentos e objetivos do processo de pesquisa;

Interpretar estudos, relatérios e pesquisas;

Identificar fontes de pesquisa de tecnologia como revistas, publicacdes de revistas
especializadas e de empresas;

e Avaliar novas tecnologias em relagdo aquelas ja utilizadas.

Habilidades:

e Levantar informacdes quantitativas sobre desempenho de mercado;

¢ Organizar coleta de dados quantitativos necessarios a elaboracéo e estudos;

e Organizar informacgdes e comparar dados dos estudos com dados reais, preparando base
para analise;

e Comparar resultados de tempo, qualidade e facilidade operacional entre diferentes
tecnologias;

e Elaborar relatérios sobre os resultados de teste envolvendo avaliacdo de novas tecnologias.

Bases Tecnoldgicas:

e Sistemas de geréncia de projetos de pesquisa;
Modelos de planejamento de pesquisa,

Modelos de relatérios;

Sistemas de coleta e organizacdo de dados;

Técnicas de elaboracgéo de pesquisas;

Sistemas e férmulas aplicadas ao estudo de mercado;
Processo de tratamento estatistico de dados.
Gréficos de Tendéncias

Bibliografia Basica:

GARCIA, Eduardo Alfonso Cadavid - Manual de Sistematizacéo e Normalizagdo de Documentos
Técnicos, Sap Paulo, Atlas, 1998.

SANTOS, Antonio Raimundo dos - Metodologia Cientifica: a Constru¢do do Conhecimento, Sdo
Paulo, DP&A, 2001.

LUCK Heloisa - Metodologia de Projetos - Uma Ferramenta de Planejamento e Gestédo, Sdo Paulo,
Vozes, 12. edicdo, 2003.

Bibliografia Complementar:

CERVO, Amado Luiz; BERVIAN, Pedro Alcino - Metodologia Cientifica, Sdo Paulo, Makron Books,
3% edicao, 1996.

MEDEIROS, Joao Bosco — Redacao cientifica: A pratica de fichamentos, resumos, resenhas, Séo
Paulo, Atlas, 1999.
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Unidade
) JOGOS DE EMPRESAS
Curricular
Médulo Andlise Orcamentaria Carga Horaria : 40 horas

Competéncias:

Proteger os investimentos das incertezas do cenario econdmico, politico e fiscal.
Decidir entre oportunidades de investimento.

Planejar uma carteira de investimentos diversificada.

Simular uma operacdo no mercado financeiro.

Avaliar o resultado de investimentos.

Avaliar o grau de risco das operacdes do mercado Financeiro.

Habilidades:

e Calcular o resultado de investimentos.

e Acompanhar as oscilacdes do mercado financeiro.
e Calcular o risco de investimentos.

e Classificar os investimentos pelo grau de risco.

e Relatar a situacdo do mercado financeiro.

e Comparar oportunidades de investimento.

Bases Tecnoldégicas:

Carteira de investimentos.
Bolsa de Valores.
Mercado financeiro.
Planilhas financeiras.
Matematica financeira.
Modelo de titulos.
Cenarios Econdmicos.

Bibliografia Basica:

PANKAJ, Ghemawat - A Estratégia e o Cenario dos Negdcios, Sao Paulo, Bookman, la. edigéo,
2000.

GRAMIGNA, Maria Rita — Jogos de Empresa, Sdo Paulo, Pearson, 22. edi¢édo, 2007.
VALADARES, Mauricio Castelo B. — Planejamento como fator de sucesso, Qualitymark, 12.
edicéo, 2006.

Bibliografia Complementar:

Harvard Business Review Book - Empreendedorismo e Estratégia, Rio de Janeiro, Campus, la.
edicéo, 2002.
CHIAVENATO, ldalberto — Planejamento Estratégico, Rio de Janeiro, Elsevier, 2003
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Unidade
) EMPREENDEDORISMO
Curricular
Médulo Andlise Orcamentaria Carga Horaria : 40 horas

Competéncias:

Conhecer as caracteristicas e habilidades do empreendedor;

Identificar as atitudes empreendedoras;

Definir metas e objetivos para o seu negdcio;

Identificar oportunidades de mercado para atuacdo empresarial;

Pesquisar continuamente e criar novas alternativas de trabalho;

Definir limites de autonomia e postura nos negécios;

Conhecer a estrutura organizacional das pequenas empresas no Brasil, bem como, os tipos
de empresas existentes;

Identificar fontes de informacdes e seleciona-las;

Entender os caminhos percorridos pelos empreendedores para o cumprimento de suas metas.
Elaborar um plano de negdcios.

Habilidades:

Empregar as técnicas de geracao de idéias.

Definir e preparar um projeto empreendedor;

Conduzir- se com atitudes empreendedoras durante a realizagéo das atividades
Utilizar as caracteristicas e habilidades na execucao dos projetos empreendedores;
Identificar e avaliar as necessidades e oportunidades de mercado;

Estabelecer metas e objetivos para os projetos;

Realizar pesquisas procurando alternativas de trabalho, de negdcios e de informagdes;
Estruturar um pequeno negdcio.

Bases Tecnoldgicas:

Caracteristicas e Habilidades do empreendedor;
Estudos de viabilidade

Incubadoras

Modelos de plano de negdcios

Agentes financiadores

Estrutura organizacional de um pequeno negdcio;
Bases Legais

Planilhas financeiras

Bibliografia Basica:

SHEEDY, Edna - Guia do Empreendedor para fazer a empresa crescer, Sdo Paulo, Nobel, 1°.
edi¢céo, 2000.

DORNELAS, José Carlos Assis - Empreendedorismo: Transformando idéias em negdécios, Rio de
Janeiro, Campus, 1°. edic&o, 2001.

DOLABELA, Fernando - Oficina do Empreendedor, S&o Paulo, Cultura, 1°. edi¢éo, 1999.

Bibliografia Complementar:

DRUCKER, Peter F. - Inovacgéo e Espirito Empreendedor, S&o Paulo, Pioneira, 6% edicio, 2002.
CHER, Rogério - Meu Préprio Negocio, S&o Paulo, Negdcio, 1°. edi¢do, 2002.
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6.6.Reestruturacao Curricular

Em atendimento a solicitacdo da Direcdo Geral e com base no Plano de Desenvolvimento
Institucional — PDI e no Projeto Pedagdgico Institucional _ PPl da Faculdade Anchieta, a
Comissdo de Reestruturacdo dos Cursos Superiores realizou um estudo para uma nova
estrutura curricular dos cursos de graduacdo tecnolégica. Fundamentou-se na legislacéo
vigente, em especial as Diretrizes Curriculares Nacionais, com objetivo de garantir maior
flexibilizacéo e adequacéo dos cursos as exigéncias mercadoldgicas e sociais.

A interdisciplinaridade, atualmente, esta sendo tratada como a solucéo para o restabelecimento
de uma nova ordem na educagdo-ensino, no pais. O termo interdisciplinaridade significa uma
relacdo de reciprocidade, de mutualidade, que pressupde uma atitude diferente a ser assumida
frente ao problema do conhecimento, ou seja, € a substituicdo de uma concepcao fragmentaria
para uma nova concepg¢éo de conhecimento que pribilegia a visédo do todo.

A organizacgéo curricular da instituicdo pretende alcancar as acdes interdisciplinares por meio
da modularizacdo e da introdu¢do, em cada médulo, de uma disciplina denominada Projeto
Integrador. Este projeto que deve cumprir seu papel interdisciplinar e provocar trocas entre 0s
envolvidos, para que se atinja o grau de integracdo nas disciplinas de um mesmo maédulo.

O Projeto Integrador procura desenvolver uma identidade para o médulo, por meio da relagéo
interdisciplinar entre os véarios contelidos e permitir a superacdo da fragmentacdo dos
conhecimentos e possibilitar uma aprendizagem significativa, a medida que procura aproximar
os conteudos teoéricos do mundo do trabalho e da prépria vida. No sentido de atender as
necessidades organizacionais da contemporaneidade de habilidades e competéncias e
desenvolve a capacidade de reflexdo a partir da acdo e o aprender a aprender com base nos
trabalhos desenvolvidos no Projeto.

Por intermédio da problematizacdo como subsidio para as acdes, cria-se um eixo integrador
entre as disciplinas, que perpassa pela contextualizagdo e permeada pelo trabalho em equipe,

0 que permite o entendimento e a compreensao para a aprendizagem significativa.

Em 2010, com a introducdo da disciplina “Projeto Integrador”, a matriz curricular foi alterada

como segue:
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CURSO SUPERIOR DE TECNOLOGIA EM GESTAO FINANCEIRA

Distribuicdo das Unidades Curriculares

Desenvolvimento Pessoal e Visdo Sistémica
Unidade Curricular C.H.
Comunicacéo e e Expressao 80
Técnicas de Planejamento 80
Processos Administrativos e Comerciais 40
Cultura Organizacional e Lideranca 80
Gestao da Qualidade 80
Projeto Integrador 40
Carga Horaria do Médulo 400
|
Desenvolvimento Técnico

Unidade Curricular C.H.
Contabilidade 80
Matemaética Financeira 80
Gestdo da Mudanca e Negociacao 80
Cenério dos Negdcios em uma Economia 40
Globalizada

Matematica e Estatistica Aplicada 80
Projeto Integrador 40
Carga Horaria do Médulo 400

!

Anédlise Financeira

!

Anélise Orcamentéria

\ 4

Unidade Curricular C.H.
Administracéo Financeira 80
Plano de Negdcios 40
Legislacdo Tributaria 80
Sistemas de Informacao Gerencial 80
Andlise das Demonstracdes Financeiras 80
Projeto Integrador 40
Carga Horéaria do Mddulo 400

A

Unidade Curricular C.H.
Custos e Formacao de Precos 80

Planejamento e Controle Financeiro 80

Formulacdo e Andlise de Projetos de 80

Investimento

Metodologia de Projetos 80

Empreendedorismo 40

Projeto Integrador 40

Carga Horéaria do Mddulo 400
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Disciplina: Projeto Integrador

Ementa:

A disciplina provera orientacdo pratica e bases conceituais da metodologia de projetos voltadas
a elaboracdo de trabalhos académicos, em especial do Projeto Integrador, tendo como
referencial as organizacfes contemporaneas. Por meio da relacdo interdisciplinar, permite a
superacao da fragmentacao do conhecimento, ao aproximar conteldos teéricos e o mundo do

trabalho.

Bibliografia Basica

MENEZES, Luis C. de Moura. Gestédo de Projetos. 22. Ed. Sdo Paulo: Atlas, 2008.

BIZZOTO, Carlos Eduardo Negréo. Plano de negdcios para empreendedores inovadores. S&o
Paulo: ABDR, 2008.

DORNELAS, José Carlos Assis. Empreendedorismo:transformando idéias em negocios. Rio de
Janeiro. Elsevier, 2005.

Bibliografia Complementar

YOUNG, Trevor L. Gestéo Eficaz de Projetos. Sao Paulo: Clio, 2007.

BASTOS, Lilia da Rocha et all; Manual para elaborac&o de projetos; Rio de Janeiro; LTC; 2004.

6.7.Metodologia de Ensino

Norteada pelo principio de formar, mais do que informar a Faculdade Anchieta concretiza uma
filosofia humanistica em toda a sua trajetéria histérica. Fundamenta-se em uma concepcgdo
educacional que promove a formagéo e a emancipa¢cdo humana e profissional, cuja proposta é
desenvolver um trabalho orientado para o pleno exercicio da cidadania, com vistas a habilitagéo
de profissionais éticos, criticos e empreendedores, culturalmente preparados e comprometidos

com a construcdo de uma sociedade justa e humana.

O que se busca é adequar cada metodologia de aula & necessidade de cada aula. E tornar a

aula ativa, onde o aluno possa, de fato, operar sua mente.

O acompanhamento pedagdgico de docentes visa que o professor gaste mais tempo com a
elaboracao de atividades e exercicios de qualidade e, na aula, coloque o aluno para trabalhar,
enquanto ele préprio usa o tempo para tirar davidas, conhecer melhor o aluno, elencar as
principais dificuldades enfrentadas pelos alunos e corrigir eventuais falhas na maneira de

conduzir as atividades em sala de aula.

Esta visdo precisa ser compartilhada e é um processo sem fim, de aperfeicoamento e
refinamento continuo.

As atividades envolvem o estudante em intenso processo de sintese e aplicacdo de
conhecimentos, a teoria aplicada na pratica, como a resolucdo de problemas, a pesquisa e as

experiéncias em laboratorio, os projetos livres e dirigidos, os debates e as visitas técnicas
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orientadas, os workshops e oficinas, permitindo o trabalho em projetos experimentais

simulados e em projetos de casos reais.

A prética pedagdgica centrada em desenvolvimento de competéncias e habilidades estimula o
corpo docente a criar novos meios facilitadores da aprendizagem, que implica em permanente

pesquisa e troca de informacdes entre 0os personagens desse processo.

6.8.Requisitos de Acesso

O acesso aos cursos da Faculdade Anchieta dar-se-4 mediante aprovagdo em processo
seletivo, segundo normas estabelecidas pelo Conselho Superior, atendendo a legislagéo
vigente,levando em conta os efeitos desses critérios sobre a orientacdo do ensino médio,
articulando-se com os 6rgaos normativos dos sistemas de ensino. As vagas para cada curso
sdo as autorizadas pelos 6rgdos competentes. As inscricdes para 0 processo seletivo sao
abertas em edital, do qual devem constar os cursos oferecidos, com o nimero respectivo de
vagas, duracgdo, periodo, prazos de inscricdo, documentacao exigida para a inscri¢do, datas de
realizacdo dos exames/atividades de selecdo e respectivos horérios, critérios de classificacdo,
de desempate e demais informacdes complementares. O resultado do processo seletivo
podera ser amplamente divulgado, a critério da Instituicdo. A classificacao obtida é valida para
a matricula no semestre letivo para o qual se realize o concurso, tornando-se nulos seus efeitos
se o candidato classificado deixar de requeré-la no prazo estabelecido no edital ou, em o
fazendo, ndo atender a todas as exigéncias contidas no referido edital, dentro dos prazos

fixados.

Quando da ocorréncia de vagas nao preenchidas ap6s o processo de sele¢do e/ou vagas
remanescentes dos cursos, o Instituto Grande ABC de Educacgéo e Ensino podera realizar novo
processo de selecdo e/ou nelas podem ser matriculados alunos transferidos de outro curso
afim, ou portadores de diploma de graduacéo, ou ainda, serem abertas matriculas nos médulos
de seus cursos a alunos nao regulares que demonstrarem capacidade para cursa-las com
proveito, mediante processo seletivo prévio. O processo seletivo é realizado pela Comisséo
Permanente de Processos Seletivos. A composi¢cdo e os membros da Comissdo Permanente
de Processos Seletivos serdo nomeados pelo Diretor Geral. A Comissdo Permanente de
Processos Seletivos podera realizar outros processos seletivos, internos e externos, desde que

autorizada pelo Diretor Geral, respeitada a legislagéo vigente.

6.9.Critérios de aproveitamento de competéncias

O Regimento interno da Faculdade Anchieta, segundo a legislacdo em vigor e atendendo as
Diretrizes Curriculares Nacionais Gerais - Nivel Tecnolégico - Resolu¢cdo CNE/CP n° 3, de
18/12/2002, publicada no DOU em 23/12/2002; propde:
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Os projetos dos cursos Superiores de Tecnhologia deverdo adotar a flexibilidade, a
interdisciplinaridade, a contextualizacdo e a atualizacdo permanente dos cursos e seus

curriculos.

A progresséo regular, nos cursos superiores de tecnologia, desde que preservada a sequéncia
do curriculo, e observadas as normas do projeto do curso autorizado e legislacdo vigente

possibilitardo, mediante regulamentacdo do Conselho Superior:

| - aceleracdo de estudos mediante verificagdo da aquisicdo de competéncias
Il - avanco nos médulos;
Il - aproveitamento de estudos ou validacdo de competéncias adquiridas fora do ambiente

escolar.

Os conhecimentos e competéncias adquiridos em outros cursos, inclusive no trabalho, poderéo
ser objeto de avaliacdo, reconhecimento e certificacdo, respeitada a legislacdo vigente,

cabendo ao Conselho Superior regulamentar a forma de avaliagao.

As competéncias adquiridas inclusive fora do ambiente escolar, poderdo ser validadas por
banca especial para esse fim desde que, respeitado o Projeto de cada curso, as mesmas
sejam verificadas por meio de provas, entrevistas e outros instrumentos de avaliagdo

especificos.

As competéncias profissionais adquiridas em cursos regulares serdo reconhecidas mediante
andlise detalhada dos programas desenvolvidos, & luz do perfil profissional de conclusdo do

Curso.

Nos casos tratados acima, o aluno podera ter abreviagdo da duracdo do curso, de acordo com
as normas do Conselho Superior, respeitada a legislacdo vigente e obter certificacdo parcial,

segundo cada Projeto de Curso.

O aluno que cursar os modulos “Desenvolvimento Pessoal e Visdo Sistémica”,
“Desenvolvimento Técnico” e “Analise Financeira” sera certificado como Analista Financeiro.
O aluno que cursar os modulos “Desenvolvimento Pessoal e Visdao Sistémica”,

“Desenvolvimento Técnico” e “Analise Orgamentaria” sera certificado como Analista

Orcamentario.
Mdédulos 1+2+3 Certificacdo: Analista Financeiro
Mdédulos 1+2+4 Certificacdo: Analista de Or¢camento

Médulos 1+2+3+4 Diploma: Curso Superior de Tecnologia em Gestao Financeira
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6.10. Avaliacdo da Aprendizagem

O Regimento interno do Instituto ABC de Educacéo e Ensino, segundo a legislacdo em vigor e
atendendo as Diretrizes Curriculares Nacionais Gerais - Nivel Tecnolégico - Resolucéo
CNE/CP n° 3, de 18/12/2002, publicada no DOU em 23/12/2002; propde:

Os projetos dos cursos Superiores de Tecnologia deverdo adotar a flexibilidade, a
interdisciplinaridade, a contextualizacdo e a atualizacdo permanente dos cursos e seus
curriculos.

A progresséo regular, nos cursos superiores de tecnologia, desde que preservada a sequéncia
do curriculo, e observadas as normas do projeto do curso autorizado e legislagdo vigente
possibilitardo, mediante regulamentacdo do Conselho Superior:

| - aceleracdo de estudos mediante verificagdo da aquisicdo de competéncias

Il - avan¢o nos médulos;

Il - aproveitamento de estudos ou validacdo de competéncias adquiridas fora do ambiente
escolar.

Os conhecimentos e competéncias adquiridos em outros cursos, inclusive no trabalho, poderédo
ser objeto de avaliacdo, reconhecimento e certificacdo, respeitada a legislacdo vigente,
cabendo ao Conselho Superior regulamentar a forma de avaliagao.

As competéncias adquiridas inclusive fora do ambiente escolar, poderdo ser validadas por
banca especial para esse fim desde que, respeitado o Projeto de cada curso, as mesmas
sejam verificadas por meio de provas, entrevistas e outros instrumentos de avaliagdo
especificos.

As competéncias profissionais adquiridas em cursos regulares serdo reconhecidas mediante
analise detalhada dos programas desenvolvidos, a luz do perfil profissional de conclusao do
curso.

Nos casos tratados acima, o aluno podera ter abreviacdo da durac¢éo do curso, de acordo com
as normas do Conselho Superior, respeitada a legislacdo vigente e obter certificacdo parcial,
segundo cada etapa realizada de acordo com o Projeto de Curso.

Os critérios de aproveitamento de estudos estdo acordados com o Regimento Geral da
Faculdade Anchieta.

Conforme Regimento Geral da Faculdade Anchieta, o processo serd desenvolvido da seguinte

forma:

e A avaliacdo do desempenho escolar terA como base o aproveitamento escolar e a
freqiiéncia as aulas, respeitando a legislacao vigente.

e A avaliacdo considerara o Projeto Pedagégico de cada curso, norteada pelo
desenvolvimento de competéncias, habilidades e respectivas bases tecnologicas.

¢ A Diretoria Geral, ouvida a Coordenacao de Curso, podera propor mudanca no sistema de

avaliacdo do curso, para aprovacédo do Conselho Superior.
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A freqliéncia as aulas e demais atividades escolares, permitida apenas aos matriculados, é
obrigatéria, sendo vedado o abono de faltas, salvo os casos previstos em lei e os
regulamentados pelo Conselho Superior.
A verificacdo e o registro da frequéncia sdo de responsabilidade do professor e seu
controle, para o efeito do paragrafo anterior, da Secretaria Geral, a qual comunicara os
resultados aos setores competentes da Faculdade Anchieta.O aluno que for convocado
para integrar o Conselho de Sentenca em Tribunal do Juri, Servico Militar obrigatério ou
Eleitoral, bem como aqueles que participarem de conclaves oficiais, as gestantes e 0s
portadores de doencas infecto-contagiosas, devidamente comprovadas e amparadas pela
legislacdo especial, ttm sua freqiiéncia apurada na forma da legislacdo em vigor.
Os prazos para pedidos formulados com base no disposto no paragrafo anterior sdo de 03
(trés) dias uteis, contados da data do inicio do evento.
Independente dos demais resultados obtidos sera considerado reprovado aluno que nao
obtenha freqiiéncia minima obrigatéria de 75%.
O desempenho escolar sera aferido por meio de avaliagdes, que conduzirdo as notas,
expressas em grau humeérico variando entre zero e dez pontos, com fracionamento de meio
em meio ponto.
Poderdo ser atribuidas notas pelo professor ao aluno em funcdo da sua assiduidade,
pontualidade, interesse, empenho, participacéo, realizacdo de exercicios, participagdo em
seminarios, pesquisas, chamadas orais, avaliacdes parciais e quaisquer outros processos
de afericdo que se mostrarem pertinentes.
As avaliacdes serdo diversificadas e compreender&o o ciclo completo de aprendizagem:
Diagnéstico inicial,
Acompanhamento do processo com avaliagfes conceituais, procedimentais e atitudinais,
com a utilizacdo de instrumentos pertinentes as caracteristicas especiais da educagdo
profissional, com apresentacdo dos resultados parciais aos alunos.
Ao final de cada mddulo, avaliacdo de competéncias profissionais descritas em cada projeto
de curso.
Sera considerado aprovado, o aluno que tiver adquirido as competéncias designadas no
Projeto Pedagdgico do Curso, ou seja, o conceito escolhido para indicar a aprovagédo ou a
obtencao do resultado igual ou superior a 7,0 (seis) pontos no caso de notas expressas em
grau numérico, acrescido de frequéncia igual ou superior a 75%.
O aluno sera submetido ao processo de recuperagdo, no caso de média de aproveitamento
inferior a 7,0 (seis) e igual ou superior a 3,0 (trés), objetivando a superacdo de suas
defasagens e aquisicao das competéncias e habilidades descritas no Projeto Pedagdgico do
Curso.
O aluno seréa considerado reprovado, sem direito ao processo de recuperacao conclusiva,
se:

o A média final de aproveitamento for igual ou inferior a 3,0 (trés).

o Afrequéncia for inferior a 75%.
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o O aluno que ndo adquirir as competéncias devera refazer os estudos relativos
a aquisicao dessas competéncias.
e O aluno que tenha extraordinario desempenho nos estudos, demonstrado por meio de
instrumentos de avaliacdo especificos, podera ter abreviado a duracdo de seu Curso, de

acordo com as normas do Conselho Superior e respeitada a legislagdo vigente.
A Avaliagdo contempla a interdisciplinaridade entre as unidades de estudos dentro de cada
modulo, utilizando de recursos préprios de interacdo e de avaliagdo do processo ensino-
aprendizagem.
Assim, como ponto de partida, dentro de cada mddulo, de acordo com a certificacdo de
gualificacdo profissional, € desenvolvida uma disciplina norteadora e temas para o
desenvolvimento do trabalho interdisciplinar.

Quanto as avaliagdes, foram determinados os seguintes critérios:

Avaliacdo 1 - de zero a dez, .

Avaliacao livre pelo docente, durante o periodo;
8pontos

2pontos Trabalho de pesquisa em equipe, com tema voltado & certificagdo do médulo (12
fase do projeto);

Avaliacédo 2 - de zero a dez,.

2 pontos | Avaliacéo livre pelo docente, durante o periodo;

5 pontos Trabalho de pesquisa em equipe, com tema voltado a certificagcdo do mddulo
(parte escrita e apresentacdo pela equipe), sendo:

2 pontos pela parte escrita avaliada pelo professor tutor;

1 ponto peca apresentacdo avaliada pelos professores presentes;

1 ponto pela apresentacéo avaliada pelos alunos ouvintes;

1 ponto pela apresentacéo avaliada pelos componentes da equipe apresentante.

3 pontos Avaliacdo interdisciplinar com base no desenvolvimento das competéncias

adquiridas até o final do mdédulo e na qualificacéo profissional oferecida

Assim, ao final do semestre, sera considerado aprovado o aluno que obtiver média igual ou
superior a 7,0 (sete) pontos, utilizando a seguinte sistemética: resultado da A1 mais resultado
da A2 dividido por dois. Caso o aluno ndo obtenha esta média, estara automaticamente em
exame, onde o seu resultado sera somado com a nota obtida em exame e dividido por dois,

sendo considerado aprovado o aluno que obtiver o resultado igual ou superior a 5,0 (cinco). Em
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ambos os casos a freqiiéncia obrigatoria é de 75% (setenta e cinco por cento) da carga horaria

de cada unidade curricular.

7. Projeto de Auto Avaliagdo do Curso:

A avaliacao do curso tem inicio a partir do primeiro semestre de ingresso do aluno, pois este é
0 momento em que se faz necessario diagnosticar as condigcbes que 0s ingressantes
apresentam para iniciar sua trajetéria académica.

Para obter resultados, os docentes se valem de instrumentos avaliativos que trazem evidéncias
no tocante as dificuldades de aprendizagem dos alunos e também o perfil social do grupo. Este
marco situacional oferece a Coordenacéo e aos professores do Curso, informacdes relevantes
para a implementacdo de agcbes que busquem de fato a melhoria da qualidade de ensino. A
partir dai, ocorrem regularmente reunides com Representantes de Classe, conduzidas pelo
Coordenador do Curso com o propoésito de ouvir dos alunos suas contribuigdes.

Apés ciéncia dos membros do Colegiado de Curso, os registros desses encontros sao
encaminhados para a CPA - Comissdo Propria de Avaliacdo, que desenvolve atividades e
atitudes para o atendimento e providéncias correlatas para solucionar possiveis problemas de
ordem pedagdgica e/ou académico-administrativa.

Esta dindmica é realizada constantemente com envolvimento de Representantes de Classe de
todos os semestres do Curso com a mediacdo dos Professores Tutores, ou seja, cada turma se
faz representar por um Professor responsavel que ouve os alunos ou até mesmo o
Representante da Classe e faz a comunica¢do com o Coordenador de Curso.

Além dos dados obtidos por intermédio das reunies de Representantes e dos Professores
Tutores, ocorre a Avaliacdo Institucional com o envolvimento de todos os membros da
Comunidade Anchieta, como forma de auto-avaliagdo. Com os resultados obtidos s&o
programadas acdes para o Curso.

Os Professores também se relinem para discutir resultados e elaborar instrumentos avaliativos
para o curso com preocupacao nos indicadores do ENADE, que na prética pedagogica se faz
presente e sinaliza forcas e fragilidades do curso; na sequéncia séo realizadas palestras,
cursos de extensdao e oficinas para alunos e professores, 0 que posteriormente se revertera em
bons resultados nas proximas avaliagdes externas.

Neste movimento dialético de avaliagdo processual constante, se mantém, se altera, se
acrescenta, quando necessario, politicas para o curso com vistas ao sucesso do aluno em sua

integral formag&o.
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8. Organizacdo Académica

8.1.Estrutura Organizacional

A Faculdade Anchieta tem sua estrutura apoiada em 6rgéos deliberativos e érgdos executivos,
conforme descrito em seu Regimento Interno e em seu Plano de Desenvolvimento Institucional
(PDI).

A eficiéncia académica e administrativa torna-se elemento fundamental para a garantia da
viabilidade operacional de cada projeto. A responsabilidade pelo desempenho do grupo como
um todo se traduz na organizacdo dos setores essenciais para a atividade principal da
instituicéo.

CORPO DISCENTE

CORPO DOCENTE

ENSIND
FURDAMENTAL

INFRAESTRUTURA
—

Diretoria

Administrativa
Financeira

Gradvagdo | - MEDIO | TECNICO

JURIDICD

BIBLIDTECA

DIRETORIA ACADEMICA Diretoria Pedagdgica

K
geral
DIRETORIA
GERAL
ASSISTENTE 1- Ouvidaria

Presidéncia

8.2. Gestao Académica

A Faculdade Anchieta, para efeito de sua administracdo compreende os seguintes 6rgaos:

Conselho Superior

Diretoria Geral

Diretoria Académica

Diretoria Administrativa

Colegiado de Curso

Coordenacéo de Cursos de Graduacéo
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e Coordenacao do Nucleo de Tecnologia Educacional
e Coordenacéo de P6s-Graduacéo
e Coordenacédo de Extenséo

8.3.0rg&os Colegiados: Atribuicdes e Competéncias:
8.3.1.Conselho Superior

I. verificar o cumprimento dos objetivos e da missao institucional da Faculdade Anchieta, bem
como supervisionar a execucao de suas atividades;

Il. exercer a jurisdicdo superior e determinar as diretrizes gerais da Faculdade Anchieta, na
conformidade dos objetivos e normas deste Regimento;

IIl. aprovar o seu Regimento e o Regulamento dos demais 6rgdos da Faculdade Anchieta;

IV. aprovar as alteracdes do Regimento da Faculdade Anchieta, submetendo-as, sempre que
for o caso, a apreciacao dos 6rgdos competentes do Sistema Federal de Ensino;

V. aprovar o Plano de Gestéo e de Trabalho da Faculdade Anchieta;

VI. aprovar o Calendario Anual da Faculdade Anchieta;

VII. propor a criagdo, modificacdo ou extingdo de Orgaos;

VIlll.regulamentar matéria de natureza académica, conforme previsto neste Regimento,

IX. inclusive aprovar curriculos dos Cursos;

X. aprovar politicas de ensino, de pesquisa e de extensao, de acordo com as normas

estabelecidas na legislacdo vigente;

XI. aprovar a criacdo, incorporacdo, suspensdo e extincdo de Cursos ou habilitagbes de
graduacdo e pods-graduacdo, propostos pela Diretoria Geral, para encaminhamento a
aprovacao do Sistema Federal de Ensino;

Xll.fixar o nimero de vagas iniciais de Cursos novos e a alteragdo do namero de vagas dos
existentes propostos pela Diretoria Geral, para vigéncia apés aprovacdo pelo Sistema
Federal de Ensino;

Xlll.aprovar normas para a realizagdo do processo seletivo de candidatos aos Cursos, que lhe
forem submetidas pelo Diretor Geral;

XIV.aprovar medidas que visem a preservacdo da hierarquia, da ordem e da disciplina na
Faculdade Anchieta;

XV.deliberar sobre a concesséo de dignidades académicas;

XVl.apreciar os vetos do Diretor Geral as suas decisdes, podendo rejeita-los, mediante o voto
de dois tercos da totalidade de seus membros;

XVll.apreciar e decidir, em ultima instancia, os recursos interpostos de decisdes dos demais
orgdos, em matéria didatico-cientifica, administrativa e disciplinar;

XVlll.apreciar e aprovar medidas que objetivem o aperfeicoamento das atividades da
Faculdade Anchieta, bem como opinar sobre os assuntos pertinentes que lhe sejam
submetidos pelo Diretor Geral ou pela Entidade Mantenedora;

XIX.decidir sobre os casos omissos ou duvidosos neste Regimento;

exercer as demais atribuicées que Ihe sejam conferidas por lei e neste Regimento.



57

XX. As decisdes do Conselho Superior serdo formalizadas por meio de resolugfes, subscritas
pelo Diretor Geral.

XXl.Das decisbes do Conselho Superior cabe recurso, em primeira instancia, a Entidade
Mantenedora, por estrita arguicdo de ilegalidade, no prazo de cinco (5) dias Uteis, contados

da data de publicacdo da deciséo, no quadro de avisos da Faculdade Anchieta.

8.3.2.Colegiado de Curso

Para cada Curso de Graduagédo, havera um Colegiado de Curso, de natureza consultiva e
deliberativa representativo da comunidade académica do Curso, anualmente constituido, do

qual participam:

e coordenador do Curso, seu Presidente;

e por no minimo dois professores eleitos pelos pares, permitida a reconduc¢éo, ou a
substituicdo a qualquer tempo;

e um representante dos alunos indicado pelo 6rgao de representacao estudantil, com

mandato de um ano, permitida a reconduc¢éo, ou a substituicdo a qualquer tempo.

Os Colegiados de Curso reunir-se-8o ordinariamente duas vezes a cada semestre, em datas
fixadas no Calendéario Anual e, extraordinariamente, quando convocado pelo Coordenador de
Curso ou por dois tercos de seus membros.

O processo decisoério ocorrera por votagdo simples de seus membros, sendo a deciséo definida
por maioria absoluta dos votos.

Das decisdes dos Colegiados de Curso cabe recurso ao Diretor de Ensino, no prazo de trés

dias Uteis, contados da data de publicacdo do ato recorrido.

Compete ao Colegiado de Curso:

e verificar o cumprimento dos objetivos estabelecidos no Projeto Pedagdgico do
Curso, bem como supervisionar a execucdo de suas atividades, observando a
missao institucional da Faculdade Anchieta;

e estabelecer diretrizes para elaboragdo de curriculos, programas e normas
metodolégicas de ensino, observando o projeto académico pedagégico institucional,
a legislacdo vigente e as politicas aprovadas pela Diretoria Geral e Conselho
Superior;

e propor e avaliar, por iniciativa prépria ou a convite, projetos de ensino, de extenséo
e de pés-graduacao a Direcdo Geral;

e aprovar semestralmente o Plano de Gestédo do Curso;

e acompanhar e avaliar os mecanismos de relacdo institucional com o mercado e

sociedade;
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e definir indicadores para acompanhamento dos corpos docente e discente,
objetivando a melhoria do curso e do ambiente institucional;

e estabelecer normas de orientacdo e coordenacao do ensino, no ambito do Curso;

e reunir-se em data, hora e local designados pelo Coordenador de Curso, para
conferéncia de grau;

e elaborar propostas de curriculos plenos e reformulagdes curriculares a serem
submetidas a apreciacao da Direcdo, para posterior encaminhamento ao Conselho
Superior;

e sugerir a outorga de titulos honorificos para apreciagdo pelo Conselho Superior;

e exercer as demais atribuicdes por forca deste Regimento ou por delegacdo da

Administracdo Superior da Faculdade Anchieta.
8.4.0rg&os Executivos
8.4.1.Diretoria Geral

A Diretoria Geral, exercida por um Diretor Geral, é 6rgdo executivo superior de coordenagéo e

supervisao das atividades da Faculdade Anchieta.

8.4.2.Diretoria Académica

A Diretoria Académica, 6érgdo superior de coordenacdo e supervisdo das atividades

académicas da Faculdade Anchieta, é subordinada a Diretoria Geral

8.4.3.Coordenacbes de Curso

A Diretoria Geral contard em sua estrutura com Coordenagdes de Curso, exercidas por
Coordenadores, designados dentre os professores do curso, pelo Diretor Geral. Nas auséncias
ou impedimentos do Coordenador de Curso, o Diretor Geral designara Coordenador de Curso
diverso para substitui-lo, podendo ser indicado pelo Diretor Geral, profissional ndo participante

do Corpo Docente, devidamente qualificado e habilitado.
8.4.4.Coordenador do Curso

A Coordenagédo sera exercida pelo Prof. Hamilton César Moura, com dedicacao de 40 horas

semanais.

As atribuicbes do Coordenador de Curso estdo definidas no Art. 27 do Regimento Geral da
Faculdade Anchieta:
I. apropriar-se dos valores e principios da Faculdade Anchieta, agindo como
multiplicador da cultura organizacional e implementando normas e politicas

estabelecidas pela Instituicdo;
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manter motivados os corpos discente e docente de sua area em torno dos
objetivos e da misséo institucional,

utilizar adequadamente a legislacéo vigente na conducéo da gestéo do curso,
visando os beneficios e avancos por ela oferecidos, bem como a preservacéo da
Instituicao;

responsabilizar-se pela manutencao constante de todos documentos legais
relacionados ao curso de acordo com a demanda dos 6rgaos oficiais;

representar oficialmente a instituicdo em eventos, atendendo as necessidades
institucionais, junto as autoridades e 6rgéos da Faculdade Anchieta.

planejar periodicamente atualizacdo de acervo, equipamentos e recursos
necessarios para o efetivo desempenho de seu curso, respeitando os recursos
or¢camentarios.

responsabilizar-se pela manutencéo e satisfacdo de alunos e professores,
participando da elaboracdo de estratégias pertinentes.

participar da elaboracao e responsabilizar-se integralmente pela implementacéo de
projeto de cursos, no ambito de sua competéncia.

presidir as reunides de Colegiado de Curso, convocando seus membros e
planejando a pauta levando em conta as prioridades advindas dos corpos
discente, docente e diretivo.

participar da elaboracéo conjunta e cumprir o calendario de atividades académicas
aprovado pelo Conselho Superior.

coordenar as atividades didatico-pedagdgicas do curso em articulagdo permanente
com o colegiado;

coordenar as atividades de atualizagéo do curso, de reformulacdo, de atividades
complementares, de estagios, de trabalhos de concluséo de curso, de monitoria,
de iniciagdo cientifica e de avaliagéo.

participar da elaboracédo dos indicadores de qualidade, definindo objetivos, metas,
prazos e promovendo a avaliagéo do curso.

buscar e gerar dados e informacdes, apresentando indicadores e construindo
relatorios que subsidiem o Plano de Gestao do Curso, objetivando a melhoria
permanente.

elaborar semestralmente, junto ao colegiado, Plano de Gestdo do Curso,
apresentando a Diregdo Geral.

executar e avaliar o Plano de Gestéo do Curso aprovado pela Dire¢do Geral.

distribuir encargos docentes de acordo com os pontos fortes dos membros de sua
equipe.

manter mecanismos permanentes que garantam a relacao institucional no ambito
de seu curso com o mercado e a sociedade, promovendo parcerias, convénios e

estudos de mercado.
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propor a admisséo e demissao do corpo docente e técnico-administrativo, no
ambito de seu curso, segundo as metas previstas, observando as normas
institucionais e legais.

criar mecanismo de acompanhamento sistematico relativo a assiduidade,
desempenho, e atendimento ao docente.

acompanhar a execucéo do projeto de curso, subsidiando o corpo docente em
relacéo a metodologia utilizada, bibliografia, recursos materiais, instrumentos de
avaliacdo, visando a aprendizagem discente e coeréncia do projeto académico-
pedagdgico institucional.

promover a integracdo do corpo docente de seu curso em relacdo aos demais
professores da institui¢do, visando o trabalho cooperativo e a troca de
experiéncias.

avaliar sistematicamente as atividades docentes e dar aos professores, visando o
aprimoramento da equipe e do curso.

manter equipe docente compromissada com alunos, com 0 curso , com a missao
institucional e com seu auto — desenvolvimento.

acompanhar periodo de matriculas, planejando turmas e recursos de acordo com a
politica institucional e Projeto de Curso.

promover a integragéo do corpo discente de seu curso em relacdo aos demais
cursos da instituicdo.

estimular a participagéo discente nas atividades complementares e de
enriquecimento socio- cultural e profissional, bem como a participacéo nas
atividades de extenséo.

reunir-se periodicamente com o corpo discente, visando a busca de informacdes e
acompanhamento do curso.

interagir harmonicamente com o corpo discente, atendendo aos alunos,
organizando as suas solicita¢cdes e encaminhando solu¢cfes adequadas as
normas institucionais, respeitando prazos estabelecidos e o Projeto de Curso.

acompanhar e analisar os indicadores de aproveitamento e freqiiéncia do Corpo
Discente, visando melhoria continua.

analisar e deliberar sobre solicitacdes discentes, para aproveitamento de
conhecimentos e experiéncias adquiridas em instituicbes de ensino ou fora delas,
de acordo com as normas internas e legislacéo vigente.

acompanhar e interpretar a legislacéo vigente, referente as suas atribuicdes.

manter-se atualizado, visando a qualidade técnica e profissional exigida pelo
mercado de trabalho de sua area, assim como dos temas pedagogico-
educacionais.

manter 6timo relacionamento entre pares, visando a obtencao dos resultados

organizacionais.
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utilizar meios e formas adequadas para garantir a comunicagéo eficaz com o corpo
discente, docente e administrativo.

prever estratégias de aproximacao e manutencdo dos ex-alunos junto a instituicéo.

propor a Direcdo Geral, programas de extensao e pds-graduacdo no ambito do seu
curso.

exercer demais atribuicdes no ambito de sua competéncia definidas ou delegadas
pela Diretoria Geral.

nas auséncias e impedimentos do Coordenador de Curso, o Diretor Geral

designara seu substituto.

8.4.5.Nlcleo Docente Estruturante

Trata-se de 6rgao consultivo da coordenacgéo do curso, participando ativamente da construcao,

implementacao e consolidagdo do Projeto Pedagdgico do Curso.

O N.D.E. é composto pelo coordenador do curso e mais 5 docentes com experiéncia na area

profissional do curso.
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Todos os professores que compde 0 NDE possuem formagdo em programas de pés-graduacao

stricto sensu e 100% deles possuem experiéncia profissional relevante no eixo tecnolégico do

curso de pelo menos dois anos.
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O regime de trabalho dos professores que comp&e o NDE, 50% é integral.

9. Setor técnico administrativo

Central de Servicos

A Central de Servicos funciona como interface entre o corpo docente e a Faculdade de
Tecnologia Anchieta, por meio da interacdo com outros setores da Instituicdo, de forma a
atender as necessidades e expectativas dos alunos, garantindo alto nivel de satisfacdo. A

Central de Servigos é constituida por:

e Secretaria Geral,

e Servico de Apoio ao Estudante;
e Biblioteca;

e Laboratérios;

e Tesouraria e Contabilidade;

e Demais 6rgaos.

Secretaria Geral
A Secretaria Geral € 6rgdo central do sistema de registro académico da Faculdade Anchieta,
congregando e unificando os registros dos atos e fatos académicos dos corpos docente e

discente. Compete ao Secretario Geral, observado o regulamento préprio:

e propor ao Diretor Geral o regulamento dos servicos da Secretaria e as alteracdes que nele
se fizerem necessarias;

e organizar, coordenar e administrar os servi¢cos da Secretaria;

e expedir certiddes, atestados e declaracdes;

e secretariar as reunifes do Conselho Superior e do Colegiado de Curso, lavrando as
respectivas atas;

e abrir e encerrar os termos de Colacdo de Grau, e outros;

e redigir, assinar e afixar ou mandar publicar editais e avisos, depois de vistados pelo Diretor
Geral, quando for o caso;

e assinar com o Diretor Geral os termos de Colacdo de Grau, os diplomas e os certificados
conferidos pela Faculdade de Tecnologia Anchieta;

e manter em dia a vida académica do corpo discente e, no que lhe compete, dos corpos
docente e técnico-administrativo;

e propor ao Diretor Geral a admissdo e a demissdo de pessoal técnico administrativo, de

acordo com a necessidade dos servi¢os a seu cargo;
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Servico de Apoio ao Estudante
O Servico de Apoio ao Estudante é organizado para permitir o acompanhamento do processo
de melhoria continua da interacdo do estudante com o sistema de ensino, visando seu

crescimento académico, pessoal e profissional.

Acesso a equipamentos de informatica pelos alunos
A Faculdade disponibiliza microcomputadores para utilizacdo dos alunos na Biblioteca, no

Cyber Anchieta, laboratério disponibilizado recentemente, e nos Laboratérios de Informatica.

Acesso a equipamentos de informatica pelos docentes

Na Sala dos Professores existem microcomputadores com acesso a internet, conectados a
impressora, para utilizagdo dos Professores. Além disso, estao disponiveis microcomputadores
em salas de atendimento de alunos; os microcomputadores da Biblioteca e do Laboratério de

Informatica ficam & disposicao dos professores.
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10. Instalac®es, Equipamentos, Recursos Tecnolégicos

10.1. Instalac6es Gerais

A Faculdade Anchieta, conta, na cidade de Sao Bernardo do Campo, sua sede, com seu
campus composto de duas unidades principais: a Unidade | e a Unidade Il. As duas unidades
oferecem aos seus alunos e funcionarios, instalacbes que atendem satisfatoriamente os
requisitos de dimensao, acustica, iluminagéo, ventilagdo, mobiliario e aparelhagem especifica,
além de uma manutengéo rotineira de suas instalagfes, no quesito limpeza. Recentemente, a
Unidade Il passou por reformas em suas instalagdes fisicas, ampliando sua capacidade para

atendimento aos alunos atuais.

10.2. Espaco Fisico Geral
Salas de Aula

Uma das formas de se garantir a qualidade do ensino, sem duvida, € o oferecimento de salas
de aula que acomodem os alunos de forma satisfatéria, propiciando um bom ambiente de
aprendizagem. Todas as suas salas de aula estdo equipadas com carteiras confortaveis,
iluminacdo adequada, fisicamente dimensionadas para receber o nimero de alunos destinado

a cada uma, com ventiladores, o que lhes garante conforto.

Instala¢gBes administrativas

As instalagdes administrativas funcionam em ambientes adequados, havendo, para cada setor,
um local préprio. Assim, existem 4 salas para a Diretoria e Vice-Diretoria, um amplo ambiente
para as Coordenacdes de Cursos, com acesso a Sala dos Professores. As Coordenacgdes
contam com sala para reunides e atendimento. Além disto, o campus conta com areas de
reprografia e cOpias, area de lazer, uma area de alimentacao por unidade, sanitarios, setor de
guarda de equipamentos de apoio didatico, area para funcionamento do Diretério Académico e
auditdrio. Estes setores e locais fisicos oferecem a todos um local de trabalho compativel com

a missao institucional da Faculdade Anchieta.

Instalacbes para a Coordenacéo do curso

As dependéncias destinadas a acomodacdo dos Coordenadores dos Cursos de Graduacgéo e
P6s-Graduacdo da Faculdade Anchieta, encontram-se em locus privilegiado do Prédio Il no 1°
andar. A sala ampla, se contempla com mesas para cada Coordenador, equipamentos de
informatica de alta capacidade, acesso livre a internet, Sistema Académico Sophia e um
terminal telefénico. Conta ainda com arquivos e espac¢o para reunides informais. As reunifes
formais da Coordenacdo acontecem semanalmente na Sala da CPA (Comissdo Prépria de
Avaliacio). E valido dizer que a Sala de Coordenagéo esta proxima da Sala de Professores,

facilitando ainda mais o contato com os docentes.
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Auditorio

A Faculdade Anchieta possui dois ambientes para a realizacdo de palestras, conferéncias,
congressos e eventos que necessitem de um espaco que comporte um maior nimero de
pessoas que uma sala de aula. O Auditério esta equipado para receber 275 (duzentos e
setenta e cinco) pessoas sentadas, em confortaveis poltronas almofadadas, num total de
300m2 e um amplo palco. O mini-auditério comporta cerca de 120 (cento e vinte) pessoas
sentadas, sendo também equipado com confortaveis poltronas almofadadas e um palco de
porte médio.

InstalacGes sanitarias (adequacéo e limpeza)

Diariamente, a faculdade recebe o servico de limpeza que se reveza em trés turnos. Existem
varios sanitarios por toda a instituicdo, que atendem a alunos e professores. Os espagos
internos, bem como as salas de aula, se conservam sempre em perfeito estado de limpeza,
havendo inclusive quatro limpezas por dia, j& que entre um turno e outro os ambientes voltam a

ser limpos.

Condicdes de acesso para portadores de necessidades especiais

A Faculdade Anchieta dispde em sua estrutura fisica de instala¢cdes adequadas, tais como:
rampas, corrimdes, instalacdes sanitarias e elvadores, que permitem o0 acesso aos portadores
de necessidades especiais.

Infra-estrutura de Seguranca

Além de mantermos funcionarios para vigilancia e portaria da Instituicdo, mantemos contato e
solicitamos apoio a Policia Militar, através do 6° Batalhdo de S&o Bernardo do Campo e da
Guarda Civil Municipal.

10.3. Equipamentos e Recursos Tecnoldgicos

Equipamentos de informatica:

Administrativo: 177 PCs,
Graduacéo: 555 PCs, distribuidos nos Laboratorios, Cybers e Biblioteca,
Pés Graduagéo: 2PCs.

PCs para docentes:

Prédio I: 5 PCs com acesso a internet, conectados a impressora.

Prédio Il: 6 PCs com acesso a internet, conectados a impressora.



PCs para alunos: 3 Cybers para uso livre com um total de

as aulas.

Recursos audiovisuais e multimidia:

4 Aparelho de D.V.D,

2 Aparelhos de Cd e fita K7,

33 Projetor de imagem data show,
17 Retroprojetores,

10 televisores,

4 Video cassete,

1 teclado musical,

31 caixas de som,
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91 PCs, alem dos laboratorios para

2 home theater,
3 mesas de som,

21 notebooks

Rede de comunicacéo:

9 servidores

143 pontos de internet, distribuidos entre a Biblioteca Central e a Biblioteca do Prédio Il, e os

Laboratérios de Informatica.

Laboratérios:

LABORATORIO Qtd | PROCESSADOR MEMORIA
A-204/5 60 | Core 2 Duo E7400 2.8GHZ 2 GB DDR2
A-301 60 | Core 2 Duo 6550 2.3GHz 2 GB DDR2
A-303 60 | Celerom 1.60 GHz 1 GB DDR2
D-01 40 | Semprom 2800+ 1.6GHz 512 DDR
D-02/03 60 |I13/2GB/250 GB/17" 2 GB DDR2
D-04/05 60 | Core 2 Duo 2 GB DDR2
D-08 60 |Core I3 2 GB DDR2
D-06 33 | Athlon xp 1.25GHz,Semprom 1.6GHz,Celerom 2.5GHz 768 DDR
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Manutencéo e conservacao das instalaces fisicas

A manutencédo e conservacao das instalacdes fisicas € preocupacédo constante da Faculdade

Anchieta, tanto no que se refere a higienizacdo quanto a manutencdo e seguranca,

proporcionado ambiente adequado e agradavel para a comunidade académica.

Manutencdo e conservacio dos equipamentos

A manutencgédo e conservacgdo dos equipamentos de informatica é efetuada da seguinte forma:
0s equipamentos que estiverem em garantia sdo enviados para a assisténcia técnica; caso ja
ndo estejam em prazo de garantia, a equipe de suporte do laboratério de microcomputadores
verifica a possibilidade de efetuar os reparos necessarios, caso contrario o equipamento é

encaminhado para verificagdo em empresas externas.

11. Biblioteca

A Biblioteca Anchieta é a unidade responsavel pela busca, tratamento e disseminacdo da
informacdo e tem como objetivos: promover a complementacdo do processo educativo
(ensino/aprendizagem), conduzindo o aluno na busca e localizacdo do conhecimento
necessario para seu desenvolvimento integral; maximizar o uso da informagédo, reunir,
organizar e divulgar informagdes e coordenar servi¢os e recursos, visando a uniformizacéo de
procedimentos e controle da informacg&o. Tem por missdo oferecer solugBes orientadas aos
usuarios, proporcionar a Comunidade a interacdo -cultural nas diferentes areas do
conhecimento humano e, sobretudo nas &reas de ensino da Faculdade, que constituem seu
acervo bibliografico. Os processos de aquisicdo, tombamento, tratamento da informagéo,
descricao bibliogréfica e classificacdo, sdo efetuados nas dependéncias da biblioteca, visando

a uniformizacao de procedimentos e maior confiabilidade.

Administracao
A Administracdo compete o planejamento, administragdo, coordenacdo e controle de todas as
atividades da biblioteca, além de manter relagdes internas (na instituicdo) e externas (outras

instituicées).

Setor de formacéo e desenvolvimento da colecéo
Responsavel pelas aquisicbes de materiais bibliograficos (por compras e doagfes) e pelo
controle do desenvolvimento do acervo (selecdes e descartes). Subdivide-se em: Secdo de

Compras e Secédo de Doagoes.

Setor de processos técnicos
Responséavel pelo tratamento técnico dos materiais bibliograficos provenientes de compras,
doacBes e das estruturacbes da base de dados. Subdivide-se em: Secado de Monografias,

Secdao de Periddicos, Secao de TCCs e Secédo de CDs e DVDs, etc.
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Catalogacéao: Para Catalogacéo, a Biblioteca adota o padrdo AACR2 (Cdédigo Anglo Americano
de Catalogagéo 2. ed., Tabela PHA, vocabulario controlado da USP.

Para Classificacao, a Biblioteca adota a SCDD 21 (Sistema de Classificacion Decimal Dewey).
Os materiais que chegam a Biblioteca por compra passam pelo setor de aquisicdo e sdo
encaminhados para o0 processamento técnico e posteriormente enviados ao acervo. Os

materiais que chegam por doacédo sao encaminhados diretamente ao processamento técnico.

Setor de circulacdo e referéncia

Responsavel pelo atendimento aos usuarios, pelas identificagcdes, localizagbes e informacdes,
bem como pela organizacdo e manutencao do acervo e demais servicos, compreende: Secdo
de Empréstimos e Devolugdes; Secao de Referéncias e o Acervo e a Secado dos Terminais de

Consultas.

Politica institucional para a biblioteca
A atualizacdo do acervo, leva em consideracdo as solicitacdes dos coordenadores dos cursos,
sugestdes de alunos e profissionais da area, e consulta frequente de catalogos de editores.
A Faculdade Anchieta prioriza a incorporacdo de materiais novos e inovadores, que indiquem
ter a capacidade de fornecer uma nova dinamica ao processo de ensino-aprendizagem, e que
auxiliem os estudantes e professores em suas atividades curriculares e extracurriculares.
Os seguintes critérios sdo observados na sele¢cdo dos materiais do acervo incluindo os sites,
videos, e CD-ROMs recomendados:

e Adequacéo aos propésitos e ao publico-alvo da Biblioteca;

e Boa apresentacao e atratividade visual;

¢ Interatividade com o usudrio;

e Pesquisas nos terminais de Consulta;

e Presenca de conteldo significativo, de facil compreensao e utilizacao;

e Qualidade, atualidade e confiabilidade da informacéo;

e Reconsideracdo, descarte e avaliacdo do acervo;

e Relevancia e utilidade para o usuério.

A principio, todo material incorporado ao acervo torna-se permanente. A reconsideracdo da
selegdo podera ocorrer nos casos em que o material apresente baixo indice de utilizagédo, que
nao justifiqgue sua permanéncia no acervo, ou seja, constatados problemas relativos aos
direitos autorais.

Quanto aos métodos de acesso a informacgéo a Biblioteca utiliza todas as formas disponiveis
para manter informados o0s seus usuarios sobre os produtos e servigcos colocados a sua
disposicéo e sobre as principais fontes de informacé&o especializada.

Disponibiliza informagdes contidas no seu acervo documental, através de leitura “in loco” e
empréstimos domiciliar. O servico de empréstimos domiciliar destina-se somente a docentes,

discentes, funcionarios e entre bibliotecas.
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Espaco fisico
O acervo da Biblioteca esta instalado em uma éarea de:
Subsolo e Térreo: 500 m2

Area Administrativa; 37,50 m?

Estrutura fisica

Computadores para funcionérios: 08
Computadores para alunos: 07

Mesas e cadeiras de estudos individuais: 05
Mesas de estudos coletivos: 61 com 169 cadeiras

O espaco destinado ao acervo € arejado e protegido da incidéncia direta de luz solar, possui
lampadas fluorescentes que ndo danificam os materiais expostos a sua iluminagéo. O acervo é
distribuido em arquivos deslizantes. Diariamente funcionérios fazem a limpeza parcial dos
materiais bibliogréficos. Periodicamente, os livros que necessitam de reparos séo retirados

para restauro e encadernacéo. A Biblioteca est4 equipada com extintores de incéndio.

Para seguranca do nosso acervo, 0s usuarios acomodam suas bolsas, sacolas ou pastas nos
guarda-volumes, permanecendo a chave sob sua responsabilidade enquanto estiver nas
dependéncias da Biblioteca. O controle de entrada e saida no acervo é feito por duas catracas,
entrada e saida, onde o usudrio passa seu cracha de identificacdo ou impressédo digital. A
Biblioteca ocupa 2 andares no prédio | (Colégio), sendo no sub-solo a &rea destinada ao
acervo, balcdo de circulagdo e setor administrativo e no térreo, salas de estudos e leitura,
guarda-volumes e entrada para deficientes fisicos com elevador que evita a utilizacdo de

escadas.

Acervo

O acesso as informagfes armazenadas na Biblioteca é viabilizado pelo software SophiA: um
sistema integrado para gerenciamento de bibliotecas. No Brasil, é utilizado por Instituicbes de
renome como a UNICAMP, UNIABC, SCANIA, MUSEU DE ZOOLOGIA DA USP, HOSPITAL
DANTE PAZANEZZE entre outros. As fun¢des implantadas foram: Catalogacdo, Circulacao,
Controle de Periddicos e Aquisicdo. Os seguintes materiais podem ser encontrados no catalogo
On-Line: Livros, Trabalhos de Alunos, Periddicos, Videos, CD-ROM, DVDs, Mapas, Teses e
Dissertacdes, Anais e Folhetos. Todo o acervo estd no sistema, onde o usuario pode acessar

nos terminais da Biblioteca ou de qualquer lugar On-Line.
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Livros
O acervo total de livros é composto de 17.343 titulos e 46.051 exemplares.

Tipo Titulos Exemplares

Ciéncias Exatas e da Terra
Ciéncias Biolégicas
Engenharias

Ciéncias da Saude

Ciéncias Agrarias

Ciéncias Sociais e Aplicadas
Ciéncias Humanas
Linglistica, Letras e Artes

Total

Periddicos

1.044 2.676
354 910
749 4.190
312 1.376

38 52

5.003 17.376

3.793 8.890

6.050 10.581

17.343 46.051

O Acervo de periddicos da biblioteca constitui-se de titulos especializados nas éareas

especificas dos cursos ofertados, além de alguns titulos de outras areas. A forma de aquisicédo

dos periddicos se faz através de assinaturas e doacfes. A biblioteca conta com um total de 674

titulos e 8.920 exemplares, conforme discriminado na tabela abaixo.

Tipo

Ciéncias Exatas e da Terra
Ciéncias Biolégicas
Engenharias

Ciéncias da Saude

Ciéncias Agrarias

Ciéncias Sociais e Aplicadas
Ciéncias Humanas
Linguistica, Letras e Artes

Total

Titulos

22

15

34

19

1

421

138

24

674

Exemplares

171

131

301

111

2

7.392

700

111

8.920



72

Multimidia
O acervo de multimidia do Sistema da Biblioteca é composto basicamente de CD ROM, DVDs,

Fitas de Video. A biblioteca conta com um total de 375 titulos e 868 exemplares, conforme

discriminado na tabela abaixo.

Tipo Titulos Exemplares

Ciéncias Exatas e da Terra 8 14
Ciéncias Biologicas 5 52
Engenharias 27 192
Ciéncias da Saude 5 59
Ciéncias Agrarias = -

Ciéncias Sociais e Aplicadas 108 268
Ciéncias Humanas 54 58
Linglistica, Letras e Artes 168 225
Total 375 868

Jornais e Revistas

As assinaturas de jornais e revistas informativas da biblioteca estao disponiveis para consulta
local ou empréstimos domiciliar, podendo somente as revistas ser emprestadas por 3 dias. A
biblioteca possui em seu acervo de periédicos, revistas cientificas, de conhecimentos gerais,
informativos e jornais, adquiridos por assinatura ou doacdo. As assinaturas de jornais da

biblioteca, disponiveis para consulta ou fotocépia de artigos estéo relacionadas abaixo:

Material Referéncia

Folha de Sao Paulo

O Estado de Sao Paulo

Jornais
Diario do Grande Abc
Valor Econémico
Epoca
Exame
Revistas informativas Isto E

Meio & Mensagem

Veja
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Informatizacdo do sistema de bibliotecas

A Biblioteca Anchieta faz uso do programa SophiA desde 2005. Este software permite o

cadastro de todo o acervo:

- Livros

- Periodicos
- Videos

- DVDs

- CD-ROMs
- Mapas
-TCCs

- Teses e Dissertacdes

O acervo esta disponivel nas dependéncias da Biblioteca, podendo alunos, professores e
funcionarios consultarem o acervo por meio de 7 computadores instalados no piso superior e
no piso térreo da Biblioteca. A Biblioteca disponibiliza aos seus usuarios pontos de rede para
conexao de micros, com acesso a internet, assim como a tecnologia Wireless Acess Point para
conexdo sem fio, observando que as duas formas sdo devidamente monitoradas pelo setor de
TI.

Politica de aquisicéo, expanséo e atualizagcao

A politica de formagdo, atualizacdo e expansdo do acervo compreende: consignagdo no
orcamento anual de verba destinada a aquisicdo de livros, periédicos, videos, DVDs e CD-
ROMs; aquisicBes com base nas indica¢gBes bibliograficas das diversas disciplinas e, também,
mediante consulta a especialistas, editoras e outras bibliotecas de cursos de educacdo. O
processo de aquisicdo € mais intenso nos semestres iniciais do curso para que se possa ter de
imediato um acervo bésico. A atualizagdo do acervo realiza-se conforme demanda. Todo
semestre professores e coordenadores de cursos preenchem o formulario de solicitacdo para
aquisicdo de materiais bibliograficos e especiais. Para planejar o crescimento de seu acervo, a
biblioteca obedece aos critérios biblioteconbmicos que estdo inseridos na politica de

desenvolvimento da colec¢ao.

Previsédo de evolucéo do acervo:

Acervo 2007 2008 2009 2010 2011
Livros 26.000 29.000 45.797 48.291 50.000
Periodicos 2.000 4.500 6.000 8.000 10.000

Multimidia 202 235 400 800 1.000
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Devido as restricbes orcamentarias e a grande quantidade de documentos produzidos nas
diversas areas do conhecimento, torna-se impossivel para qualquer biblioteca universitaria
adquirir todo o material bibliogréafico disponivel no mercado editorial. Sendo assim, o Sistema

de Bibliotecas estabeleceu as seguintes prioridades para aquisicdo de material bibliografico:

e base de dados relevantes aos cursos;

e assinatura de periédicos cujos titulos ja fazem parte da bibliografia basica, conforme
indicacdo dos docentes;

e obras que sejam de interesse para cursos de graduacéo;

e obras para os cursos de pés-graduagéo;

¢ implantag&o de novos cursos;

e desenvolvimento de pesquisa desde que vinculada a Faculdade. Os casos nao
previstos serdo submetidos a apreciacdo da Biblioteca.

o As formas para aquisicdo de materiais sdo basicamente duas: compra e doagdao.

Durante o semestre o professor pode solicitar compra de obras conforme a necessidade.

Servigco de acesso ao acervo:

Servigco remoto via internet

Funcionamento 24 horas, 7 dias por semana, consulta ao Catalogo da Biblioteca, reserva de
material, renovagéo de empréstimo e consulta da lista de materiais emprestados e pedidos de
reserva em seu nome.

Consulta ao Catélogo: disponivel para qualquer pessoa que tenha acesso a Internet faca ou
ndo parte da comunidade.

Reserva, renovacdo e consulta de seus dados: disponivel somente para usuéarios que fazem

parte da Instituicdo e foram inscritos no Sistema.

Empréstimo domiciliar

O aluno efetua empréstimos, devolugfes e reservas apresentando sua carteira académica. O
empréstimo domiciliar € oferecido a alunos de graduacdo, pos-graduacdo, professores e
funcionérios. No caso de visitantes disponibiliza-se o acervo para consulta local e fotocépia de
paginas dos materiais permitidos. O usudrio pode consultar o acervo na biblioteca. Os prazos,
cotas e categorias de usudrios que utilizam o servico, estdo inseridas no Regulamento do
Sistema de Bibliotecas, que se encontra a disposi¢do, para consulta e verificagdo, na propria

biblioteca da instituicdo e no site.
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Empréstimo entre bibliotecas
Servico prestado aos usuarios através de empréstimos em bibliotecas de outras instituicdes. A
biblioteca solicita materiais por empréstimo como também atende solicitacdes de outras

instituicées.

Consulta local

O servico de consulta local é oferecido ndo apenas a comunidade da instituicdo, mas também a
comunidade externa. O usuario podera fazer sua pesquisa diretamente ao acervo de livros,
periédicos e outros materiais ou ainda consultar na base de dados sob orientagdo dos
auxiliares da biblioteca.

Reserva de livros
As vezes o nimero de exemplares oferecidos na biblioteca ndo é suficiente para atender a
demanda, dessa forma foi criado um acervo reserva para consulta local e empréstimo nos

finais de semana.

Levantamento bibliogréafico

Pesquisa efetuada na base de dados sobre determinado assunto para verificagdo dos titulos
existentes na biblioteca. A determinagéo da pesquisa segue as especificacdes definidas pelo
solicitante, como: idioma, tipo de material, palavras-chave, datas etc.

Orientacdo na normalizacdo de trabalhos

Auxilio aos usuarios e professores quanto & utilizacdo das normas da ABNT para normalizagéo

de trabalhos académicos e outros documentos.

Catalogacéo na fonte

Servico de padronizacao da ficha catalogréfica para as publicagbes editadas pela Instituigdo.

Comutacéo bibliografica (COMUT)
O COMUT possibilita através de uma rede ampla de bibliotecas solicitantes, a obtencédo de
cépias de documentos técnico-cientificos, nacionais ou estrangeiros, localizados nas principais

bibliotecas do pais.

Treinamento aos alunos
A biblioteca realiza treinamento aos calouros quanto ao uso da base de dados, consulta ao
acervo, localizagcdo do material nas estantes, funcionamento e normas de utilizacdo da

biblioteca.
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Servico de tratamento da informacéao

Para que o servico de atendimento ao usuario seja eficaz e completo, primeiro é necessario o
tratamento adequado ao material bibliografico adquirido, obedecendo a padrdes internacionais
de normalizacéo.

O servico de tratamento da informacao segue alguns procedimentos como os relacionados a
seguir:

e Processamento técnico do acervo: segue padrdes de normalizagéo internacional para
classificacéo, catalogacéo e indexacao.

e Preparo do material para circulacao: é o preparo fisico do material independente de sua
forma (livro, periddico, fitas de video, cd-roms, etc.). Elaboracdo de etiquetas,
sinalizacdo em geral do material.

e Estruturacdo de base de dados: a cada dia é necessario a atualizagdo da base de

dados, possibilitando melhoria nos processos técnicos.

Horério de funcionamento

Funcionamento 24 horas, 7 dias por semana, consulta ao Catalogo da Biblioteca, reserva de
material, renovag&o de empréstimo e consulta da lista de materiais emprestados e pedidos de
reserva em seu nome.

Em razéo dos turnos dos cursos ofertados, a Biblioteca tem seus horarios de atendimento local
ininterrupto 15 horas e 45min diariamente, de segunda-feira a sexta-feira das 7hOOmin as
22h45min. E aos sabados das 8h as 16h.

Horario de Funcionamento local
_ Manha Tarde Noite
Dias da semana - : - : - :
Inicio Fim Inicio Fim Inicio Fim
Segunda a Sexta-feira 7:00 22:45
Séabado 8:00 16:00 X X




