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O conjunto de normas a seguir apresentado complementa o Regulamento do Mestrado em
Administracdo e Negdcios - MAN, do Programa de Pds-Graduagdo em Administracdo (PPGAd), da Escola de
Negdcios, da Pontificia Universidade Catélica do Rio Grande do Sul (PUCRS), estando em sintonia com os
demais instrumentos regulatdrios da PUCRS (Regimento Interno e Estatuto).

A leitura e o atendimento das orienta¢gbes aqui apresentadas sdo fundamentais para que a
participacdo no MAN/PPGAd transcorra de forma tranquila e sem percalcos. Casos omissos serdo analisados
e deliberados pela Comissdao Coordenadora do programa.

CRONOGRAMA

- Tendo em vista a natureza do curso, a presenca em sala de aula é requisito basico para o adequado
aproveitamento das disciplinas e aprovacao do aluno, conforme indicado no Regulamento do PPGAd.

- Considerando os dias e horarios de funcionamento do Programa, é compromisso do aluno assegurar sua
disponibilidade para atender ao cronograma apresentado ao longo de todo o semestre, mesmo diante de
alteracdes eventuais de datas previamente informadas.

- Cabe ao professor responsavel pela disciplina acompanhar e registrar as presencas/auséncias dos alunos,
bem como os eventuais atrasos que possam representar prejuizos ao desenvolvimento da disciplina, ao aluno
e a turma.

- Faltas somente serdo abonadas mediante justificativa por escrito nos termos da legislacdo em vigor, ndo
sendo aceitas justificativas emitidas por empresas ou empregadores.

DISCIPLINAS

- As disciplinas oferecidas ao longo do curso atendem aos requisitos de cada linha de pesquisa do programa.
Cabe ressaltar que cada aluno deverd cumprir 13 créditos em disciplinas obrigatdorias do MAN/PPGAd,
incluindo as disciplinas obrigatdrias de sua linha de pesquisa, mais 5 créditos eletivos livres (disciplinas do
MAN/PPGAd ou de outros Programas de Pds-graduacdo ou outras atividades académicas).

- E de responsabilidade do aluno controlar o nimero de créditos cursados de acordo com o item acima,
assegurando o cumprimento do nimero minimo de 18 créditos. Em caso de duvida, devera ser solicitado
auxilio ao orientador ou & coordenacdo. E facultada a realizagdo de créditos adicionais, sem alteragdo nos
valores do curso.

CRITERIOS DE AVALIACAO

- O professor tem autonomia para definir os critérios e pesos atribuidos a cada instrumento de avaliagao
(provas, trabalhos, resenhas, participacdo em aula, seminarios, entre outros). Tais critérios deverdo ser
explicitados no inicio da cada disciplina, por escrito, dentro do Plano de Atividades da disciplina. E direito dos
alunos solicitar que tais critérios sejam explicados de modo a ndo haver duvidas sobre os mesmos.

- Atrasos na entrega de trabalhos ou n3do participacdao em alguma atividade de avaliagdo serdo penalizados
conforme comunicado pelo professor.

- A revisdo de notas de trabalhos, provas ou semindrios devera ser solicitada diretamente ao professor, com
a devida justificativa para tal solicitacdo. Depois de concluida a revisdo por parte do professor e persistindo
a divergéncia, a Comissdao Coordenadora podera ser solicitada a dar seu parecer sobre a questao, mas isto
somente nos casos em que a nota atribuida resulte na reprovacdo do aluno.
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PROFICIENCIA EM LINGUA INGLESA

- O aluno do MAN/PPGAd deverd apresentar proficiéncia em Lingua Inglesa no maximo até o final do primeiro
ano de curso (més de dezembro), através de exame especifico, cujo certificado devera ser reconhecido pela
Faculdade de Letras da PUCRS. A falta de comprovacdo de proficiéncia implica no desligamento do curso.

- Cabe exclusivamente a Faculdade de Letras a aplicacdao da Prova de Proficiéncia, bem como a analise de
pedidos de dispensa de tal prova, com base em critérios especificamente definidos pela prépria Faculdade.
Neste sentido, o Departamento de Letras Estrangeiras dispensa da realizacdo da Prova de Proficiéncia o
candidato portador de Diploma de Licenciatura ou Bacharelado em Letras Estrangeiras. Além disto, mediante
analise, podem ser dispensados da Prova de Proficiéncia os portadores de:

a. Atestado de aprovacdo em prova de Proficiéncia em Lingua Estrangeira aplicada a alunos dos Cursos
de Pds-Graduacao em outras instituicdes brasileiras de ensino superior, ndo ultrapassando o prazo
de dez anos da data de sua realizagdo;

b. Certificados de proficiéncia em lingua estrangeira (Nivel Avancado) emitidos por instituicdes de
outros paises, ndo ultrapassando dez anos da data de sua realizacdo.

ORIENTADORES

- No prazo mdaximo de noventa dias a contar da data de inicio do curso serdo definidos os orientadores
responsaveis pelo acompanhamento de cada aluno.

- A definicdo dos orientadores obedecera a critérios internos do programa, bem como a interesses de
pesquisa dos professores, sendo dada preferéncia a situagdes onde exista convergéncia de interesses entre
alunos e professores.

- A substituicdo/troca de orientadores somente se dd em casos excepcionais mediante andlise da Comissdo
Coordenadora, nao cabendo ao aluno a opgdo de escolher seu orientador.

- O processo de orientagdo é acertado entre aluno e orientador, tanto em relagdo a sua sistematica quanto
ao seu planejamento ou cronograma.

PROJETO DE DISSERTAGCAO

- O projeto de dissertagdo deve tomar por base a seguinte estrutura: a) Capa; b) Introdugdo (tema;
problematica; justificativa; estrutura do trabalho; contribuicdo da pesquisa); c) Referencial Tedrico; d)
Método (caracterizagdo da pesquisa, técnicas de coleta e analise de dados, indicacdo de possiveis periddicos
para os quais o artigo final sera submetido; e) Referéncias; f) Anexos (se houver); g) Apéndices (se houver).
- O aluno do MAN/PPGAd devera ter seu projeto de dissertagdo aprovado por banca examinadora até o
décimo quinto més de curso (incluidos os meses de dezembro, janeiro e fevereiro e excluidos trancamentos).
Cabe ressaltar que este requisito somente sera considerado atendido nas situagées em que o aluno tiver seu
projeto efetivamente aprovado dentro dos quinze primeiros meses do curso.

- A composicdo da banca de qualificagcdo é de responsabilidade do orientador e a nominata de avaliadores
deve ser submetida para avaliacdo da Comissdo Coordenadora. As bancas sdo compostas por, no minimo,
dois avaliadores que possuem o titulo de Doutor ou equivalente. Para a banca de qualificagdo nao é exigida
a presenca de avaliador externo ao PPGAd.

- Em caso de descumprimento do prazo especificado para aprovacgao do projeto de dissertagao, o aluno sera
automaticamente desligado do programa.
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DISSERTACAO

A dissertacao de mestrado serd entregue no formato de artigo cientifico empirico, conforme as diretrizes
exigidas pelo periddico ao qual o artigo sera submetido apds a banca. O documento entregue para a
biblioteca deve apresentar a seguinte estrutura: a) Capa; b) Ficha catalografica; c) Folha de Aprovacdo; d)
Agradecimentos (opcional); e) Resumo e Palavras-chave (ndo pode ser copia do resumo do artigo para ndo
descaracterizar o ineditismo); f) Abstract e Keywords (ndo pode ser cdpia do resumo do artigo para nao
descaracterizar o ineditismo); g) Sumario; h) Artigo (formatado conforme as normas de submissio da revista
escolhida). A conclusdo do Mestrado sera formalizada através de defesa publica do artigo e de posterior ata
de publica¢do do resultado da avaliagdo dos examinadores.

- A banca de dissertacdo serd constituida nos termos do Regimento Interno da PUCRS e deverd ser acertada
em conjunto entre orientador e aluno. Cabera ao orientador o contato com os membros participantes da
banca, bem como a comunicacdo das informagdes sobre a defesa junto a secretaria do MAN/PPGAd. E
responsabilidade da secretaria o envio das cépias aos avaliadores.

- A banca de dissertagdo serd composta por, no minimo, dois professores. E exigido que pelo menos um dos
avaliadores seja externo ao PPGAd e que este seja (i) Docente Permanente de Programa com, no minimo
nota 5 na CAPES; OU (ii) possua producdo compativel ao exigido em Programa nota 5; OU (iii) seja
Pesquisador Produtividade CNPq. E de responsabilidade do orientador indicar o atendimento de um dos
critérios elencados quando submeter a nominata a Comissdo Coordenadora. Os professores da banca
examinadora precisam ser aprovados pela comissdo coordenadora do PPGAd.

- O prazo méaximo para defesa da dissertacdo dentro do formato-padrao do curso é de 24 (vinte e quatro)
meses.

- O arquivo final da dissertacdo devera ser enviado para a Secretaria do PPGAd, mediante protocolo de
entrega, até o 242 més de curso. Paralelamente, deverdo ser definidas a data de defesa e a constituicdo da
banca examinadora, conforme item anterior.

- Nos casos em que o aluno ndo tenha depositado a dissertacao dentro do prazo, ele deverd realizar
matricula, e havera a continuidade da cobran¢a de mensalidades até o més em que efetivamente ocorrer a
banca de defesa, tendo como limite mdximo o trigésimo més.

- Alunos que ndo tenham defendido e aprovado sua dissertacdo até o trigésimo més serdo automaticamente
desligados do programa.

ESTAGIO DE DOCENCIA

- O aluno que for Bolsista Taxa ou Auxilio do MAN/PPGAd devera realizar um estdgio de docéncia, objetivando
o contato e a experiéncia inicial na atividade docente.

- O estagio de docéncia é constituido de acompanhamento de uma disciplina, em conjunto com o professor
responsavel pela mesma, em curso de Graduagao. A carga-horaria minima do estdgio devera ser de 16 horas-
aula, incluindo atividades a serem acertadas entre professor e aluno e que envolvam o efetivo de
acompanhamento e apresenta¢do em aula de topicos pertinentes a disciplina.

A realiza¢do do estagio de docéncia poderd ocorrer no terceiro ou no quarto semestre, sendo que as 16
horas-aula deverdo ser desenvolvidas em uma Unica disciplina e dentro de um mesmo semestre letivo. Ndo
serd considerada nesta carga-hordria a aplicacdo de provas ou quaisquer outras atividades que ndo contarem
com a presenca do professor da disciplina em sala de aula durante todo o periodo da atividade.
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- O estagio de docéncia devera ser desenvolvido preferencialmente junto a disciplinas de professores da

Programa de Pos-Graduagcao em Administracao

Escola de Negdcios. Porém, também é permitida a realizacdo do estagio:

a. junto a disciplinas de outras Unidades da PUCRS, mediante comprovacao de aceite do professor
responsavel pela disciplina;

b. em disciplinas em outras instituicGes de ensino superior, desde que sejam em cursos de Graduacgao
e mediante aceite da coordenacdo do respectivo curso e do professor responsavel pela disciplina.
- A ndo realizacao do estagio de docéncia implica na impossibilidade de realizar a defesa de dissertacao.

APROVEITAMENTO DE CREDITOS POR DISCIPLINA

A Comissdo Coordenadora do PPGAd serd responsavel por analisar e validar os pedidos de aproveitamento
de disciplinas optativas e obrigatdrias cursadas em outros programas de pds-graduacao. O pedido devera vir
acompanhado de ementa, programa e titulacao do professor e comprovantes de avaliacdo e aprovacao, para
cada disciplina cujos créditos o interessado deseja aproveitar.

O aluno poderd aproveitar um limite de 06 créditos cursados antes do ingresso no PPGAd-PUCRS.

Em se tratando de ex-aluno do PPGAd/PUCRS, o aluno podera obter o aproveitamento da totalidade dos
créditos de disciplinas cursadas anteriormente no préprio programa, desde que os conteddos das disciplinas
e a carga horaria sejam equivalentes, sendo que a Comissdao Coordenadora serd responsavel pela andlise e
aprovacao dos aproveitamentos.

Somente constardo do histdrico escolar as disciplinas que obtiverem o aval da comissdo coordenadora.

1. Critérios para o Aproveitamento de créditos de alunos ingressantes:

Foram ainda estabelecidas condi¢des necessarias, mas nao suficientes, para o aluno ter seu pedido deferido:

a. 0O aluno tem que ter sido aprovado com média igual ou superior a 6,0 ou conceito equivalente, no
caso do critério de notas ndo ser o mesmo;
b. Adisciplina cursada tem que ter com uma carga hordria no minimo igual ao do nosso curso;

O aluno podera oferecer mais de uma disciplina em aproveitamento quando a combinagdo de carga
horaria e conteldo destas permitir a equivaléncia e os requisitos exigidos ao aproveitamento de
disciplina constante na grade do programa.

APROVEITAMENTO DE CREDITOS POR ATIVIDADES DE FORMACAO ACADEMICA E PROFISSIONAL

1. Orientagdes Gerais

Poderdo ser aproveitados até 5 (cinco) créditos para o curso de Mestrado em atividades de formacdo
académica e profissional distribuidas em quatro categorias e cabe ao Programa de P&s-Graduagdo
estabelecer o nimero total de créditos que podera ser aproveitado.

As atividades sdo enquadradas nas seguintes categorias: (1) producdo bibliografica; (2) internacionalizacao;
(3) inovagédo; e (4) impacto social. Em qualquer uma das categorias, as atividades deverao ser avaliadas em
relagdo a contribuicdo para o desenvolvimento do projeto de pesquisa da dissertacdo ou tese, e/ou para a
formacdo académica/profissional do discente.

Os créditos aproveitados nas categorias (1) producdo bibliografica e (2) internacionalizacdo poderdo
computar até 100% do numero total de créditos em aproveitamento definido pelo Programa. A soma dos
créditos aproveitados nas categorias (3) inovacdo e (4) impacto social ndo podera superar dois tercos do
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numero total de créditos nos cursos de Mestrado. Destaca-se que cada atividade podera ser validada em

somente uma das categorias.
2. Fluxo Operacional

O Fluxo Operacional deste processo é o seguinte:

a. A Secretaria do Programa de Pds-Graduacgdo recebe a documentacdo (formulario preenchido,
acompanhado da documentacdo comprobatdria) dentro dos prazos estabelecidos nestas Normas. O
documento Formuldrio para Aproveitamento de Créditos por Atividades de Formacdao Académica e
Profissional esta disponivel no site do PPG, na aba Informagdes Adicionais.

b. A documentagdo é encaminhada para a Comissdo Coordenadora do Programa de Pés-Graduacao,
que serd a instancia responsdvel pela andlise da solicitacdo e deferimento ou indeferimento do
aproveitamento de créditos (com base no artigo 152 do Regulamento do PPGAd).

c. Apds decisdo favoravel da Comissdo Coordenadora, os créditos reconhecidos serdo registrados no
Sistema de Pds-Graduacdo da PUCRS para insercao no histérico escolar do discente.

O periodo para solicitacdo do aproveitamento de créditos se da no semestre no qual a atividade for realizada,
tendo como prazo final o dia para entrega das atas de aproveitamento dos cursos Stricto Sensu, conforme
calendario académico divulgado no Portal do Aluno. Esta orientagdo ndo é vdlida no semestre de defesa da
dissertacao.

3. Diretrizes Gerais para cada categoria
a. Produgdo Bibliografica

O aproveitamento de créditos nesta categoria deve valorizar a qualidade da producgdo e a autoria conjunta
discente-docente do Programa, sendo consideradas:

a. Publicagdo de artigos em periddicos do extrato superior “Al” ou equivalente, conforme norma
vigente do Qualis CAPES, obtencdo de 3 (trés) créditos por publicacdo de artigos limitados a dois estudantes
entre os autores e, pelo menos, um professor do PPGAd;

b. Publicagdo de artigos em periddicos do extrato superior “A2” ou equivalente, conforme norma
vigente do Qualis CAPES, obtencdo de 2 (dois) créditos por publicacdo de artigos limitado a dois estudantes
entre os autores e, pelo menos, um professor do PPGAd;

c. Publicagdo de artigos em periddicos do extrato superior “A3 ou A4” ou equivalente, conforme
norma vigente do Qualis CAPES, obtencdo de 1 (um) crédito por publicacdo de artigo limitado a dois
estudantes entre os autores e, pelo menos, um professor do PPGAd;

d. Publicacdo de artigos em anais de congresso, obten¢do de 1 (um) crédito limitado a um artigo por
ano e a dois estudantes entre os autores;

e. Organizacdo e publicagdo de livro (impresso ou e-book), obtenc¢do de 1 (um) crédito limitado a dois
estudantes entre os autores.
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b. Internacionalizacdo

O aproveitamento de créditos para atividades nesta categoria é orientado pela “Politica Institucional de
Reconhecimento dos Créditos e das Atividades Académicas e Cientificas Realizados por Docentes e Discentes
de Pds-Graduacdo no Exterior” realizadas durante o curso.

a. Realizacdo de estudo sanduiche em instituicdo de ensino ou centro de pesquisa estrangeiro,
obtencdo de 4 (quatro) créditos considerando o periodo minimo de 4 meses;

b. Participagdo em projetos internacionais, obtengdo de 2 (dois) créditos, mediante relatdrio de
atividades desenvolvidas;

c. Premiacdo ou distingcdo internacional, obtencdo de 2 (dois) créditos;

d. Publicacdo de artigos em anais de congresso/conferéncia internacional, obtencdo de 2 (dois)
créditos limitado a um artigo por ano e a dois estudantes entre os autores;

e. Organizacdo de workshop internacional, obten¢cdo de 1 (um) crédito, mediante relatério de
atividades desenvolvidas.

c. Inovagao

O aproveitamento de créditos de atividades nesta categoria deve valorizar a participacdo do discente em
atividades que reflitam ou promovam a inovacdo e/ou o empreendedorismo realizados durante o curso.

a. Producdo de tecnologia como a criagdo novos métodos, processo e produtos ndo patenteados,
obtencdo de 1 (um) crédito;

b. Fundagdo de Spin-offs e Startups, obtencdo de 2 (dois) créditos;

c. Criacdo de relatérios técnicos (consultorias), obtencdo de 1 (um) crédito;

d. Criacdo de material didatico, obteng¢do de 1 (um) crédito.

d. Impacto Social

O aproveitamento de créditos nesta categoria deve priorizar atividades realizadas pelo discente que sejam
articuladas com iniciativas do Programa de Pds-Graduag¢do com relevancia e impacto na sociedade durante
a realizagao do curso.

a. Producdo de tecnologia social como a criacdo novos métodos, processo e produtos nao
patenteados, obtencdo de 2 (dois) créditos;

b. Participagdo em projetos de impacto social, obtengdo de 1 (um) crédito;

c. Participacdo em grupo de pesquisa, obtencdo de 1 (um) crédito por participar com frequéncia
minima de 75% durante dois semestres;

d. Organizagdo de workshop nacional, obtengdo de 1 (um) crédito;

e. Participagdo em projeto de pesquisa e/ou projetos da Escola de Negdcios (TecnoPUC Business,
Agéncia Experiencial, Hubs e Laboratérios, ndo limitado a esses), obtencdo de 2 (dois) créditos por semestre
limitado a dois créditos.
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Tabela 1 - Referéncia para aproveitamento de créditos

Programa de Pos-Graduagcao em Administracao

1 - Produgao bibliografica Créditos
a - Publicacdo Al 3
b - Publicacdao A2 2
¢ - Publicacdo A3 e A4 1
d - Publicacdo anais de congresso nacional 1
e - Organizagdo ou publicacdo de livro e capitulo de livro 1
2 - Internacionalizagao Créditos
a - Estudo sanduiche 4
b - Participacdo em projeto internacional 2
¢ - Prémio/distingdo internacional 3
d - Publicacdo em evento internacional 2
e - Organizagao de workshop internacional 1
3 - Inovagao Créditos
a - Producdo tecnoldgica 1
b - Fundacdo de startup 2
¢ - Relatdrio técnico (consultoria) 1
d - Material didatico 1
4 - Impacto social Créditos
a - Tecnologia social 2
b - Participacdo em projetos de impacto social 1
¢ - Participacdo grupo de pesquisa 1
d - Organizagdo workshop nacional 1
e - Participagdo em projeto de pesquisa e/ou projetos da Escola de Negdcios 2

DISPOSICOES TRANSITORIAS

As disposicdes do presente documento poderdo ser complementadas por Instrucdes Normativas ou
Resolugdes baixadas, conforme o caso, pelos drgaos superiores da PUCRS. Os casos omissos serdo
apreciados, em primeira instancia, pela Comissdo Coordenadora do PPGAd, encaminhados a Pro-Reitoria de
Pesquisa e Pds-graduacao e apreciados pela Camara de Pesquisa e Pds-Graduagao.

Porto Alegre, julho de 2023.
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