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APRESENTAÇÃO 

 

 

 O presente relatório foi elaborado e referendado pelo Núcleo Docente do Curso 

de Bacharelado em Administração, modalidade a distância, da Faculdade Três de 

Maio – SETREM , conforme Ata nº 03 de 05 de março de 2022 (ANEXO I), com o 

objetivo de atender o disposto nos Instrumentos de Avaliação de Cursos de 

Graduação (IACG) do INEP/MEC, que subsidiam os Atos Autorizativos de Cursos, 

nos graus de tecnólogo, licenciatura e bacharelado para as modalidades presencial e 

a distância, considerando o Processo de Autorização do Curso, no qual são 

pleiteadas 400 vagas semestrais. 

 

A Biblioteca da SETREM possui Política de Atualização e Expansão do Acervo, 

Regulamento próprio e Plano de contingência, aprovado pelo Conselho de Ensino 

Superior dispõe sobre a organização da biblioteca, processo de aquisição e dá outras 

disposições.  

 

 Este relatório apresenta as definições e referendo a respeito de análise e 

estudo realizado sobre o acervo bibliográfico do curso, visando analisar os títulos e 

periódicos sugeridos pelos docentes no tocante a adequação e compatibilidade de 

cada título/periódico tanto da bibliografia básica quanto da complementar e, a 

adequabilidade no tocante ao número de exemplares em função das vagas solicitadas 

para o curso de Administração (EaD).  
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1. DISPOSIÇÕES INICIAIS 

 

Os Instrumentos de Avaliação de Cursos do MEC/INEP versão 2015 que 

norteavam as avaliações de curso faziam menção a um cálculo de obrigatoriedade 

quanto ao acervo no tocante às bibliografias básica e complementar. O referido 

Instrumento apresentava a informação que deveria haver no mínimo 3 (três) títulos 

por disciplina na bibliografia básica, disponível na proporção média de um exemplar 

para menos de 5 vagas anuais ofertadas, e para a bibliografia complementar possuir, 

pelo menos,  5 (cinco) títulos por disciplina, adquirindo dois exemplares de cada título 

ou com acesso virtual.  

 

Porém, o novo IACG, versão outubro/2017, retirou esse cálculo explícito e 

imputou a responsabilidade aos Núcleos Docentes Estruturantes (NDE) de cada 

curso de definir quantitativa e qualitativamente o material bibliográfico e virtual a ser 

adquirido pela Instituição/Biblioteca. Sendo assim, o Bibliotecário da SETREM 

orientou o NDE do Curso referente aos critérios até então utilizados para definição do 

quantitativo de referências básicas e complementares constantes nas unidades 

curriculares, quanto à forma de aquisição e à forma de atualização de acervo. O 

mesmo se aplica à aquisição do acervo virtual e à assinatura de base de dados.  

 

Para isso, utilizando o disposto no IACG para o alcance da nota máxima na 

avaliação, trataremos neste documento dos seguintes pontos:  

 Adequação das Bibliografias em relação ao número de vagas; 

 Tombamento do acervo físico;  

 Informatização do acervo físico;  

 Contratação de acervo virtual;  

 Garantia de acesso ininterrupto aos serviços pelos usuários;  

 Adequação e atualização do acervo em relação às unidades curriculares e 

aos conteúdos descritos no PPC. 
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2. DO NÚCLEO DOCENTE DO CURSO DE ADMINISTRAÇÃO 

 

O Núcleo Docente Estruturante - NDE constitui-se de um grupo de docentes, 

com atribuições acadêmicas de acompanhamento, atuante no processo de 

concepção, consolidação e contínua atualização do Projeto Pedagógico do Curso. 

 

A Coordenação de Curso preside o NDE, constituído por membros do corpo 

docente efetivo do curso, que exercem ações acadêmicas no âmbito do mesmo, 

mediante o desenvolvimento do ensino, da pesquisa e da extensão, atuando no 

acompanhamento, na consolidação e na atualização do Projeto Pedagógico de Curso 

(PPC). 

 

O NDE do Curso de Administração (EaD), foi instituído conforme PORTARIA 

DlR. Ng 42, de 22 de junho de 2022 do Diretor Geral da SETREM e está assim 

composto: 

 

Nº NOME FUNÇÃO 
TITULAÇÃ

O 

REGIME 

DE 

TRABAL

HO 

1 Alexandre Chapoval Neto Coordenador do Curso e   

Presidente NDE 
Doutor Integral 

2 Mauro Alberto Nüske Membro Doutor Integral 

3 Jesildo Moura de Lima Membro Doutor Parcial 

4 Jorge Antônio Rambo  Membro Mestre Parcial 

5 Renati Fronza Chitolina Membro Doutor Integral 

 

 

3. ADEQUAÇÃO DA BILBIOGRAFIA EM RELAÇÃO AO NÚMERO DE VAGAS 

 

O IACG, versão outubro/2017, retirou o cálculo explícito de quantitativo de 

exemplares da bibliografia. No entanto, o NDE da SETREM instituiu como referência 

para aquisição da bibliografia apresentada no PPC do Curso, relacionada ao 
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Processo de Autorização, o número de títulos para bibliografia básica e complementar 

dos valores constantes do instrumento de avaliação do INEP de 2015. Optou-se por 

manter o quantitativo de títulos e exemplares na bibliografia básica e complementar 

de forma a atender conceito EXCELENTE (conceito 5) de acordo com a modalidade 

de Ensino. Lembrando que na modalidade EAD o acesso ao acervo virtual acontece 

de forma ilimitada via portal Institucional:  

A adequação da bibliografia foi referendada pelo NDE no tocante a 

compatibilidade relacionada ao conteúdo de cada uma das disciplinas e também em 

relação ao número de vagas e a quantidade de exemplares por título no acervo. 

Conforme abaixo descrito.  

Em relação ao quantitativo, o curso aplicará a seguinte proporção:  

 Serão disponibilizados 3 (três) títulos para a bibliografia básica, sendo 1 

exemplar para cada 5 vagas autorizadas anuais por curso, no caso dos 

materiais físicos, e/ou 3 (três) títulos com acesso virtual nos cursos EAD.   

 Serão disponibilizados 5 (cinco) títulos para bibliografia complementar, 

sendo 2 exemplares por título, e/ou 5 () títulos com acesso virtual.   

 Em caso excepcional, poderá ser autorizada a disponibilização de no 

mínimo 3 (três) títulos para bibliografia básica, com quantitativo de 3 (três) 

exemplares por título;  

 No caso de bibliografia complementar, se ocorrer a impossibilidade de 

atender ao quantitativo por esgotamento ou qualquer motivo justificável 

pelo setor responsável pela compra, o NDE poderá autorizar a aquisição 

de exemplar único;  

A biblioteca disponibiliza o acesso a periódicos virtuais através do Portal de 

Periódicos do FORCOM disponível através do site da Instituição. 

 

3. DA BIBLIOTECA DA SETREM 

 

A Biblioteca da SETREM está instalada em área que permite disponibilizar 

consulta direta ao acervo, espaço para estudos individuais, trabalho em grupo e área 

de catalogação do acervo. 
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O local construído para oferecer uma experiência prazerosa à aprendizagem e 

à investigação bibliográfica, seja ela individual ou em grupo, conta com ambientes de 

estudos, arejados, com privacidades e ergonomia. 

São 568,65 m² de área, que abrange: 

 recepção;  

 espaço reservado para o acervo físico; 

 sala para a bibliotecária; 

 área de leitura;  

 5 salas de estudo individual e /ou em grupo,  

 5 terminais de acesso e consulta de bibliografia, sendo 2 com 

acessibilidade (um para cadeirante e outro para deficientes visuais), 

 12 mesas de estudo em grupo e/ou individual 

 2 mesas específicas para estudo individual,  

 16 guarda-volumes.  

A Biblioteca possui regulamento próprio, aprovado de acordo pelo Conselho 

Superior da Instituição. 

O acervo bibliográfico, além das bibliografias básicas e complementares possui 

materiais informacionais como livros didáticos, de literatura de lazer, dicionários, 

enciclopédias, CDs, DVDs, periódicos, folhetos e mapas, oriundos de aquisição 

através de compra ou de doação.  

A Biblioteca conta com uma Bibliotecária responsável que atualmente é a Sra. 

Rosimere Teresinha Marx CRB 10/1425 contratada de acordo com a legislação 

vigente, vinculada ao Conselho de Biblioteconomia da 10ª Região com sede em Porto 

Alegre. 

 

3.1 Catalogação e Tombamento do acervo  

 

A catalogação do acervo segue o Código de Catalogação AACR2, a 

classificação utilizada é a Classificação Decimal Universal (CDU) com a notação de 
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autor da Tabela de Cutter Sanborn. Todos os documentos estão preparados com 

etiquetas na lombada e o empréstimo é realizado de acordo com as normas 

constantes no regulamento da biblioteca. O acervo físico está cadastrado no catálogo 

da biblioteca e disponível para consulta online de acesso aos acadêmicos, 

professores, funcionários e comunidade em geral. O empréstimo domiciliar somete é 

autorizado aos usuários com vínculo ativo na Instituição. No entanto, o acervo físico 

pode ser consultado presencialmente pela comunidade nas dependências da 

biblioteca.  

3.2 Informatização do acervo físico  

O sistema de gerenciamento de informações utilizado pela Biblioteca da 

SETREM é o Logos, que tem como objetivo facilitar a gestão do centro de informação, 

melhorando a rotina diária das atividades desenvolvidas pela Biblioteca com os seus 

usuários. O acesso ao sistema ocorre através do acesso ao usuário no portal 

Institucional na internet ou através do site da biblioteca 

https://setrem.edu.br/biblioteca/. 

Sendo assim, através do Logos são disponibilizados serviços e produtos 

informacionais como:  

 Empréstimo e devolução; 

 Reserva de material bibliográfico; 

 Renovação de material bibliográfico a ser realizada até o dia do 

vencimento para que não gere multa, desde que não haja reserva; 

 Consulta on-line ao acervo; 

 Empréstimo de extensões elétricas para uso de notebooks; 

 Empréstimo de guarda-volumes; 

 Atendimento via telefone para esclarecer dúvidas e dar orientações 

aos usuários; 

 Orientações de pesquisa; 

 Catalogação na publicação; 

 Visita orientada; 

 Treinamento ao usuário; 

 Orientação sobre trabalhos acadêmicos; 
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 Acesso à internet via wireless; 

 Computadores de pesquisa para usuários. 

 

3.3. Contratação de acervo virtual  

A SETREM procedeu à contratação dos serviços através da sua Mantenedora 

que é a responsável jurídica, de duas importantes bases de dados, com as quais toda 

a comunidade acadêmica pode contar para o desenvolvimento de suas atividades de 

estudo.  

São elas:  

a) Minha Biblioteca: pioneira para a oferta de livros eletrônicos universitários 

em língua portuguesa, disponibiliza um acervo completo de e-books com 

acesso ilimitado e multiusuário que pode ser acessado através da página 

ou do link direto.  

b) Biblioteca +A. 

c) Acesso ao Portal de Periódicos FORCOM, criada em parceria com o grupo 

de IES comunitárias do Rio Grande do Sul. 

 

3.4. Garantia de acesso ininterrupto aos serviços pelos usuários  

 

Uma possível queda de energia ocasiona, dentre outras adversidades, a 

indisponibilidade de acesso ao servidor. Para minimizar qualquer falha a SETREM 

possui gerador de energia, que evita quedas no acesso aos serviços prestados. Esse 

equipamento é moderno e está programado para identificar quedas e faltas de 

energia, utiliza sistema de rampa que garante a estabilidade da rede, desligando 

somente quando está garantido o retorno estável do fornecimento da energia. O 

equipamento atende toda instituição garantindo o acesso a todos os serviços. Além 

disso, parte dos dados da Instituição são armazenados na nuvem evitando perda de 

dados e informações com panes em geradores físicos. E para tornar o serviço ainda 

mais confiável disponibiliza infraestrutura de rede redundante para que os usuários 

não percam o acesso ao portal onde estão todas as informações da comunidade 

acadêmica 
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Sendo assim, a Biblioteca possui Plano de Contingência com a descrição do 

funcionamento desses recursos garantindo a continuidade de funcionamento do 

acesso ao aluno ao portal de serviços da Instituição. No que diz respeito aos serviços 

prestados por terceiros, um dos requisitos na avaliação e aquisição das bases foi que 

a empresa também oferecesse um plano de contingência que garantindo que a 

informação esteja disponível.  

 

 

3.5. Repositório Institucional da SETREM  

 

 A SETREM possui Repositório Institucional - RI com o intuito de divulgar os 

trabalhos de conclusão de cursos elaborados pelos acadêmicos da Instituição. Os 

trabalhos físicos são catalogados e inseridos no acervo físico da biblioteca. No 

entanto, em função das questões de espaço aos poucos esses TCCs estão sendo 

entregues em formato digital conforme normas disponíveis no site da biblioteca e que 

ficam cadastradas no catalogo online ou de acesso restrito quando o caso de bancas 

fechadas e/ou alguma restrição do autor. 

Os conteúdos de acesso livre estão disponíveis no catálogo da biblioteca e o 

restante salvos numa pasta para consulta do MEC. A Instituição estimula a 

democratização do conhecimento orientando a disponibilização dessas informações 

de acesso público livre para aumentar a visibilidade e o impacto da produção científica 

institucional. Vale salientar que é de suma importância a contribuição com os 

depósitos dos orientadores de Trabalhos de Conclusão de Curso e dos docentes com 

suas próprias produções científicas.  

 

3.6. Adequação e atualização do acervo em relação às unidades curriculares e 

aos conteúdos descritos no PPC  

No que tange à responsabilidade da Biblioteca para atingimento do Conceito 

5 pelo Curso, dentro do IACG, para a avaliação do MEC, inseriu-se a Biblioteca na 

dimensão 3 (Infraestrutura), com peso 40, distribuídos nos seguintes indicadores:  
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 Indicador 3.6: Bibliografia Básica por UC  

 Indicador 3.7: Bibliografia Complementar por UC 

 

Ficará a critério do NDE do curso atestar se os materiais disponíveis nas 

Bibliotecas atendem ao exigido para o bom funcionamento do curso.  

O NDE realizou estudo preliminar conforme segue nos próximos itens. 

 

3.6.1 ESTUDO DO ACERVO DISPONIBILIZADO NA BIBLIOTECA E/OU ACERVO 

VIRTUAL 

A bibliografia Básica e Complementar foi avaliada pelo NDE conforme cópia 

disponível para Comissão avaliadora de acordo com modelo Anexo IV – Bibliografia 

por Unidade Curricular. Verificou-se que cada componente curricular possui pelo 

menos a indicação de 3 títulos na Bibliografia Básica e 5 títulos na Bibliografia 

Complementar. 

Além disso, a bibliografia foi confrontada com as informações das Bases de 

Dados Virtuais e o Acervo Físico da Biblioteca e todos os títulos da bibliografia do 

Curso de Administração em EAD constam em pelo menos uma Base de Dados virtual 

e em alguns casos ainda existe um ou mais exemplares físicos atendendo a demanda 

informacional do Curso. 

 

3.6.2 DISPONIBILIZAÇÃO DO ACERVO VIRTUAL  

O acervo virtual encontra-se disponibilizado por meio de contrato de base de 

dados com Biblioteca Digital Minha Biblioteca e Biblioteca A, disponível na SETREM. 

Os dados do licenciamento atendem plenamente à comunidade acadêmica. A Minha 

Biblioteca e a Biblioteca A são um consórcio formado pelas quatro principais editoras 

de livros acadêmicos do Brasil - Grupo A, Grupo Gen-Atlas, Manole e Saraiva - que 

oferece às instituições de ensino superior uma plataforma prática e inovadora para 

acesso a um conteúdo técnico e científico de qualidade pela internet. 
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4. PARECER FINAL DO NDE 

Por meio deste RELATÓRIO DE ADEQUAÇÃO, o NDE do Curso 

BACHARELADO EM ADMINISTRAÇÃO, REFERENDA a adequação do acervo da 

BIBLIOGRAFIA BÁSICA e COMPLEMENTAR em relação aos componentes 

curriculares e conteúdo, à quantidade de títulos e de exemplares e ao número de 

vagas a serem autorizadas (400 vagas anuais).  

O NDE EVIDENCIA QUE a bibliografias básicas, complementares e periódicos 

atendem a quantidade de vagas, é adequado em relação as Unidades Curriculares e 

aos Conteúdos descritos no PPC e está atualizado, bem como atende o perfil de 

formação do egresso pretendido pela IES, COMPROVANDO a compatibilidade em 

cada bibliografia básica da UC.  

O acervo virtual está licenciado através de contrato firmado entre as partes 

conforme anexo neste documento. A Minha Biblioteca Conta com um acervo virtual 

de 17.805 títulos, sendo que em torno de 5.121 títulos dessa base se aplicam às 

Ciências sociais. A Biblioteca A de uso exclusivo dos alunos do Ensino a Distância 

conta com 1.034 títulos disponíveis para acesso virtual ilimitado. O Portal de 

Periódicos do FORCOM conta atualmente com 384 títulos de periódicos disponíveis 

em todas as áreas do conhecimento, sendo 149 da área de Ciências Sociais. O 

acervo físico está disponível a todos os acadêmicos da SETREM podendo servir de 

literatura de apoio para todos os cursos sendo eles, presenciais ou em EAD. Os 

materiais físicos estão tombados e catalogados no sistema de informatização Logos 

e conta com 33.159 títulos e 49.341 exemplares   

A bibliografia virtual do Curso de Administração em EAD será disponibilizada 

pela empresa SAGAH conforme contrato em anexo que garante acesso ininterrupto 

pelos usuários, conforme previsto no Plano de contingência em anexo ao Plano de 

Contingência da Biblioteca., O acesso será através dos computadores da Biblioteca 

e /ou dos computadores doo laboratório de informática, e pode ser feito de casa ou 

qualquer outro lugar onde tenha acesso à Internet. Para acessar a Base o acadêmico 

deve acessar o site da SETREM na Aba AVA Setrem. A Base Biblioteca A possui 

servidor próprio e uma ambiente de pesquisa com acessibilidade que apoiam na 

leitura, estudo e aprendizagem.  
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Os periódicos online disponíveis através do FORCOM atendem perfeitamente 

o conteúdo administrativo nas UC. Ambos os acervos físicos e virtual são registrados 

em nome da FACULDADE TRÊS DE MAIO.  

O Sistema da biblioteca, bem como o acesso a biblioteca virtual, permite vários 

recursos de pesquisa. Além disso, A biblioteca conta com uma equipe treinada para 

atender as demandas informacionais que se apresentam. O acesso ao acervo físico 

se dá no horário de atendimento da Biblioteca e o acesso às Base Virtuais ininterrupto 

conforme Plano de Contingência da Biblioteca José de Alencar da SETREM. 

As bases de dados são serviços prestados para a SETREM por terceiros, 

dessa forma existem alguns pontos de acesso que não são do controle exclusivo da 

Instituição. Por isso, um dos requisitos na avaliação das bases é que a empresa 

também ofereça um plano de contingência que garanta que a informação esteja 

disponível conforme anexos constantes no Plano de Contingência da Biblioteca da 

SETREM. 
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ANEXOS 

 

ANEXO I -  ATA DO NDE 

 

ATA Nº 03 DA REUNIÃO DO NÚCLEO DOCENTE ESTRUTURANTE DO CURSO 

DE ADMINISTRAÇÃO DA FACULDADE TRÊS DE MAIO REALIZADA EM 05 DE 

MARÇO DE 2022. 

Às 8 horas do dia 05 de março do ano de dois mil e vinte e dois, em reunião remota, 

e em convocação Ordinária, reuniu-se o Núcleo Docente Estruturante – NDE do 

Curso de Administração, sob a Presidência do Professor Coordenador, Alexandre 

Chapoval Neto e dos membros deste órgão, os Professores Mauro Alberto Nüske, 

Jesildo Moura de Lima, Jorge Antônio Rambo e Renati Fronza Chitolina Vieira, com 

o número legal de membros, o Professor Alexandre Chapoval Neto deu por iniciada 

a reunião e convidou a mim, Mauro Alberto Nüske, para redigir essa ATA, cujo 

objetivo é REFERENDAR as Bibliografias Básicas e Complementares do Curso de 

Administração. 

 

Assino essa ATA representando todos os presentes:  

Professor (Presidente do NDE): Prof. Alexandre Chapoval Neto. 
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ANEXO II -  Contrato Licença de Uso Minha Biblioteca 
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ANEXO III – Contrato Grupo A - Biblioteca A 
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Anexo IV – Bibliografia por Unidade Curricular 

 

 

PLANO DE ENSINO 

Curso: Bacharelado em Administração 

Turma: 1º período  Ano/Semestre:  

Disciplina:  Professor:  

Ementa: 

 

  

Objetivo Geral: 

 

 

Perfil do Egresso: 

 

 

 

 

Avaliação: 

 

 

  

Bibliografia básica: 

 

 

Bibliografia complementar: 

 

 

 

 

             

 

 

 


