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RESOLUCAO N° 26/2015, DE 30 DE JUNHO DE 2015

Dispoe sobre a criacdo do curso Técnico de
Nivel Médio Subsequente em Administracdo -
Ciampus Pocgos de Caldas.

O Reitor Presidente do Conselho Superior do Instituto Federal de
Educagao, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais, Professor Marcelo
Bregagnoli, nomeado pelos Decretos de 12 de agosto de 2014, DOU
n°® 154/2014 — secdo 2, pagina 2 e em conformidade com a Lei 11.892/2008, no
uso de suas atribui¢des legais e regimentais, considerando a delibera¢do do
Conselho Superior em reunido realizada na data de 30 de junho de 2015,
RESOLVE:

Art. 1° — Aprovar a criacdo do curso Técnico de Nivel Médio Subsequente em
Administracdo — Campus Pogos de Caldas, com data de inicio do curso em
janeiro de 2012.

Art. 2° Esta Resolucdao entra em vigor na data de sua assinatura, revogadas as

disposi¢des em contrario.

Pouso Alegre, 30 de junho de 2015.

Marcelo Bregagnoli
Presidente do Conselho Superior
IFSULDEMINAS
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1. IDENTIFICACAO GERAL

1.1. Governo Federal

Em 2008 o Governo Federal deu um salto na educacdo do pais com a criacdo dos
Institutos Federais. Através da Rede Federal de Educacdo Profissional e Tecnoldgica 31
centros federais de educacdo tecnoldgica (Cefets), 75 unidades descentralizadas de ensino
(Uneds), 39 escolas agrotécnicas, 7 escolas técnicas federais e 8 escolas vinculadas a
universidades deixaram de existir para formar os Institutos Federais de Educacgéo, Ciéncia e
Tecnologia.

No Sul de Minas, as Escolas Agrotécnicas Federais de Inconfidentes, Machado e
Muzambinho, tradicionalmente reconhecidas pela qualidade na oferta de ensino médio e
técnico foram unificadas. Nasce assim o atual Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia do Sul de Minas Gerais — IFSULDEMINAS.

Hoje, o IFSULDEMINAS oferece cursos de ensino médio integrado, técnico, cursos
superiores de tecnologia, licenciatura, especializacdo, pos-graduacdo e cursos de Educacdo a
Distancia. Além dos campus de Inconfidentes, Machado, Muzambinho, Passos, Pogos de
Caldas e Pouso Alegre, o IFSULDEMINAS tem Unidades Avangadas e Polos de Rede em
outras cidades da regido.

A Reitoria interliga toda a estrutura administrativa e educacional dos campus.
Sediada em Pouso Alegre, sua estratégica localizagdo, permite facil acesso aos campus e
unidades do IFSULDEMINAS.

A missdo do Instituto € promover a exceléncia na oferta da educacéo profissional e
tecnoldgica em todos os niveis, formando cidaddos criticos, criativos, competentes e
humanistas, articulando ensino, pesquisa e extensdo e contribuindo para o desenvolvimento

sustentavel do Sul de Minas Gerais.



1.2.

IFSULDEMINAS - Reitoria

Nome do Instituto

CNPJ

Instituto Federal de Educacéo Ciéncia e Tecnologia do Sul de
Minas Gerais

10.648.539/0001-05

Nome do Dirigente Sérgio Pedini
Endereco do Instituto  Rya Ciomara Amaral de Paula, 167
Bairro Medicina
Cidade Pouso Alegre
UF Minas Gerais
CEP 37550-000
DDD/Telefone (35)3421-9371
E-mail

Entidade Mantenedora
CNPJ
Nome do Dirigente

reitoria@ifsuldeminas.edu.br

Secretaria de Educacao Profissional e Tecnoldgica — SETEC
00.394.445/0532-13
Marco Antonio de Oliveira

Endereco da Entidade  Esplanada dos Ministérios Bloco I, 4° andar — Ed. sede
Mantenedora
Bairro Asa Norte
Cidade Brasilia
UF Distrito Federal
CEP 70047-902
DDD/Telefone (61) 2022-8597
E-mail setec@mec.gov.br
1.3. Identificacdo do IFSULDEMINAS — Campus Poc¢os

de Caldas

Nome do Instituto

CNPJ

Instituto Federal de Educacéao Ciéncia e Tecnologia do Sul de
Minas Gerais- Campus Pocos de Caldas

10.648.539/0009-62

Nome do Dirigente

Josué Lopes



mailto:reitoria@ifsuldeminas.edu.br
mailto:setec@mec.gov.br

E-mail josue.lopes@ifsuldeminas.edu.br

Endereco do Instituto  Rya Dirce Pereira Rosa, 300, Pocos de Caldas, MG

Bairro Jardim Esperanca
Cidade Pocos de Caldas ‘UF MG ‘CEP 37713100
Fone —fax (35) 3713 5120

2. CARACTERIZACAO DO CAMPUS POCOS DE CALDAS

A cidade de Pocos de Caldas esta localizada em Minas Gerais, estado com 586.528

Km?2 e com 853 municipios, sendo o Estado com maior nimero de municipios do pais. Ao
lado disso, Minas Gerais caracteriza-se também pela regionalizacdo e diversidade de sua
economia e recursos naturais.

De acordo com o Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica — IBGE (2006), a
mesorregido do sul de Minas Gerais, onde esta localizado o IFSULDEMINAS, ¢é formada por
dez microrregibes, 146 municipios e aproximadamente 2,5 milhGes de habitantes. A
microrregido do IFSULDEMINAS - Campus Pogos de Caldas abrange e influencia
diretamente os seguintes municipios: Albertina, Andradas, Bandeira do Sul, Botelhos, Caldas,
Campestre, Ibitidra de Minas, Inconfidentes, Jacutinga, Monte Sido, Ouro Fino, Pocos de
Caldas e Santa Rita de Caldas (Figura 1)

Figura 1: Area de
influéncia do Y Campus
Pocos de Caldas- MG

Fonte: http://www.conectcompocos.com.br/adismig/mapageral.html
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Em estudo realizado durante os anos de 2002 a 2006, Prates (2009) aponta a
mesorregido Sul/Sudoeste de Minas Gerais como a terceira maior contribuicdo do PIB
estadual, no entanto, pode-se observar que durante este periodo, enquanto o Estado aumentou
sua participacdo em 3,5% do PIB Nacional, a participacdo da mesorregido se manteve
constante. Apesar de ndo aumentar sua participacdo no PIB, o setor de servicos e a industria
apresentaram regionalmente uma evolugéo significativa ao analisar a geragdo de empregos.

A cidade de Pocos de Caldas apresenta a maior populacdo da mesorregido
Sul/Sudoeste com 152.435 habitantes e area territorial de 547 km? (IBGE, 2010). Sua
economia fundamenta-se primeiramente no setor de servigos, seguido pela industria e por
altimo a agropecudria, seguindo o mesmo padrdo estadual e nacional conforme apresentado

abaixo:

Agropecudria 45.055
M 1ndustria 977.198
M servicos 1.453.497

> Produto Interno Bruto (Valor Adicionado)

Pocos de Caldas

Minas Gerais

15.568.048
54.306.183
97.398.820

Brasil

105.163.000
539.315.998

1.197.774.001

Figura 2:Anéalise da Economia de Pocos de Caldas — contextualizacdo estadual/federal.

Segundo a Secretaria de Desenvolvimento do Estado de Minas Gerais, em 2007,
Pogos de Caldas foi a microrregido de maior participacdo na mesorregido Sul/Sudoeste de
Minas no que se refere a capacidade de geracdo de riquezas implicitas na criacdo de
empregos, inovagao produtiva e investimentos realizados.

E neste contexto que se insere o Campus Pogos de Caldas, que emerge a partir de um
Polo de Rede via Termo de Cooperagdo Técnica para o desenvolvimento de a¢bes conjuntas
entre 0 IFSULDEMINAS — Campus Machado e o Municipio de Pocos de Caldas, com a



interveniéncia da Fundacdo de Apoio ao Desenvolvimento e Ensino de Machado para oferta
de cursos técnicos tendo como alvo a comunidade de Pogos de Caldas e regido.

No entanto, tudo comegou em 2008 com o inicio do Centro Tecnologico de Pocos de
Caldas como unidade de ensino vinculada a Secretaria Municipal de Educacao, para oferta de
cursos técnicos na modalidade “p6s-médio”, oferecendo de imediato os cursos de “Técnico
em Meio Ambiente” e “Eletrotécnica - Automagao Industrial”.

Ao final de 2009, visando uma reducdo nos custos para manutencdo do Centro
Tecnoldgico e a0 mesmo tempo garantir a ampliacdo da oferta de cursos, além de dar maior
legitimidade a Educacdo Tecnoldgica no municipio e principalmente, tendo como meta a
federalizagdo definitiva desta unidade de ensino, foram iniciadas conversagdes com a reitoria
do IFSULDEMINAS. Portanto, tinha-se a compreensdo de que a nova parceria com 0
IFSULDEMINAS seria mais promissora, sobretudo por estar em consonancia com as
diretrizes pedagdgicas e politicas educacionais do Ministério da Educacdo, dentro de um
plano de expansao da Educacao Tecnoldgica no pais, através de unidades federais.

No dia 27 de dezembro de 2010, o Presidente Lula, em Ato Solene no Palacio do
Planalto, em Brasilia, inaugurou oficialmente o Campus Avancado de Pocos de Caldas. O
primeiro processo seletivo aconteceu em outubro de 2010 para ingresso no primeiro semestre
de 2011. Em 2011, o Cémpus Avancado foi elevado a condicdo de Campus se tornando
autdbnomo, administrativamente, ainda dependente da Reitoria. Em janeiro de 2012 é nomeado
o primeiro Diretor-Geral Pro-Tempore da Instituicéo.

Atualmente o Campus Pocos de Caldas do Instituto Federal de Educacédo, Ciéncia e
Tecnologia do Sul de Minas Gerais, tem sua sede na Rua Coronel Virgilio Silva, 1723, Vila
Nova. Antigo Centro Social Urbano — CESU, A nova sede esta sendo construida na Zona Sul
da cidade na Rua Dirce Pereira Rosa, 300, Jardim Esperanca e tera estrutura para atender

1.200 alunos, 45 servidores técnicos administrativos e 60 docentes.

3. IDENTIFICACAO DO CURSO

Nome do curso: Técnico em Administracéo
Modalidade: Subsequente
Eixo tecnologico Gestéo e Negocios
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Local de funcionamento: IFSULDEMINAS - Campus Pocos de Caldas . Rua Dirce
Pereira Rosa, 300 ,Jardim Esperanca --Pogos de Caldas — MG.

Ano de implantagéo: 2012

Habilitacao: Técnico em Administracéo

Turno de funcionamento: Noturno

Numero de vagas oferecidas: 35

Forma de ingresso: Processo seletivo

Periodicidade de oferta: Semestral

Duracéo do curso: Minima: 1 ano e meio/ Maxima: 3 anos

Carga horéria total: 1 006 horas

Horas aulas: 50 minutos

Estagio Curricular 120 horas

4. JUSTIFICATIVA E OBJETIVOS

4.1.  Justificativa

As transformac6es cientifico-tecnoldgicas que ocorrem no mundo exigem mudangas
em todas as esferas sociais. Os desafios impostos por estes avancos requisitam das instituicdes
formadoras uma mudanca consideravel em seus Projetos Educativos, tendo em vista formar
pessoas que compreendam e participem mais intensamente dos varios espacos de trabalho
existentes na sociedade. Com efeito, a instituicdo precisa estar atenta, atualizando-se para
contribuir com a formacao de profissionais competentes, criticos e criativos.

O Curso Técnico em Administracdo — Eixo Tecnologico Gestdo e Negdcios, de
acordo com o Catalogo Nacional de Cursos Técnicos (MEC/2012) tem um campo de trabalho
amplo. Pesquisas destacam que o mercado de trabalho para administradores no Brasil esta
crescendo junto com a economia. O setor de servigos foi apontado como um dos grandes
empregadores destes profissionais. As empresas de grande porte estdo ampliando seus
quadros de funcionarios e as micro e pequenas empresas, estdo percebendo a necessidade de
contratar profissionais com boa formacao técnica para atuarem em cargos administrativos e de
negocios.

Ciente de que as evolugdes tecnoldgicas vividas por nossa sociedade, nos ultimos
anos, tem evidenciado o valor da informacdo e provocado uma utilizacdo crescente de

computadores e disseminacdo da informagdo e do conhecimento, o Instituto Federal de
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Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas — Campus Pogos de Caldas, ja participante
deste processo, através de outros cursos técnicos e, sensivel as necessidades do mercado de
trabalho, elaborou o curso Técnico em Administracdo - Eixo Tecnoldgico Gestdo e Negdcios,
considerando as qualificagbes profissionais especificas voltadas para os diferentes setores
empresariais.

Cumpre salientar que o curso Técnico em Administracdo garante ao Campus Pocos de
Caldas o cumprimento dos Artigos 6° e 7° Lei n° 11.892 que cria a Rede de Educacéo
Profissional, Cientifica e Tecnoldgica e cria os Institutos Federais de Educacdo Ciéncia e
Tecnologia, e o Termo de Acordo de Metas e Compromissos assinado entre a SETEC/MEC e
os Institutos de todo pais. O referido curso ja era ofertado no municipio, sendo transferido
para 0 Campus Pocos de Caldas através de um termo de cooperacdo, assinado pelo
IFSULDEMINAS e pela Prefeitura de Pocos de Caldas no ano de 2010, com aditivo em 2011,
sendo a entrada da primeira turma em 2012. Importante também destacar que em 18 de junho
de 2011, o Campus Pogos de Caldas realizou o 1° Férum Municipal de Educacédo Profissional
e Tecnoldgica, onde o curso Técnico em Administracdo apareceu como demanda,
especialmente das empresas locais para a formacdo de pessoal qualificado para o mercado de
trabalho. Frente a isso, constata-se que o referido curso atende a Resolugdo n° 057 do
Conselho Superior — CONSUP, de 08 dezembro de 2011, que versa sobre a aprovacdo da
Instrucdo Normativa para a abertura de novos cursos nos campus do IFSULDEMINAS,
mesmo sendo a aprovacdo da abertura do curso Técnico em Administracdo anterior a

aprovacao da referida Instrucdo Normativa.

4.2. Objetivo geral
O curso tem como objetivo formar Técnicos em Administragdo com perfil
profissional empreendedor, conectado a sua area de atuagdo e com o mercado econdémico,
capacitados a tomar decisdes e propor inovagdes para 0 sucesso das empresas. Estes
profissionais deverdo ser responsaveis e comprometidos com os principios da ética, da

sustentabilidade ambiental e do desenvolvimento social.
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4.3. Objetivos especificos
No decorrer do curso por meio de subsidios tedricos, metodologicos e praticos

desenvolver no aluno, a capacidade de:
A Ter dominio profissional e operacional dos afazeres concernentes a area;
A Compreender globalmente o processo produtivo;
A Apropriar-se do saber tecnoldgico;
A Valorizar a cultura do trabalho;
A Desenvolver o espirito empreendedor e o de iniciativa;

A Mobilizar-se em relacdo aos valores necessarios a tomada de decisdes com

autonomia;

A Desenvolver competéncias gerais e especificas relativas ao profissional

definido pelo perfil de conclusao;

A Apresentar flexibilidade e versatilidade visando acompanhar suas

transformacdes e as variacGes do mercado de trabalho;

A Percorrer um itinerdrio formativo que o conduza a uma terminalidade
profissional, até especializacdes, passando por uma qualificagdo profissional intermediaria
que compde a formacao e habilitacdo do técnico.

5. REQUISITOS E FORMAS DE ACESSO

O acesso ao curso técnico em Administragdo na modalidade subsequente esta
condicionado & participacdo em processo seletivo especifico, conforme normas do
IFSULDEMINAS. Os candidatos aprovados na modalidade subsequente deverdo comprovar,
no ato da matricula, a concluséo do Ensino Médio.

O processo seletivo sera divulgado por meio de Edital publicado na Imprensa
Oficial, com indicagdo dos requisitos, condigdes, sistematica do processo, turno e nimero de

vagas ofertadas.
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6. PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

O Técnico em Administracdo é o profissional que executa funcbes de apoio
administrativo e operacional, utilizando as ferramentas de informéatica como suporte as
operacdes organizacionais. Este profissional podera atuar em instituicdes publicas, privadas e
do terceiro setor ou em seu proprio negocio.

O Curso pretende formar um profissional que, ao ter finalizado com bom
desempenho todos os contetudos e com base no Catalogo Nacional dos Cursos Técnicos
(MEC/2012) tenha desenvolvido as seguintes competéncias:

A Executar as fungdes de apoio administrativo;

A Utilizar ferramentas da informatica bésica, como suporte as operagdes
organizacionais;

A Desenvolver dia a dia a sua capacidade empreendedora e de iniciativa,
buscando as alternativas e oportunidades de trabalho, em diversos setores na empresa em que
atua, ou na conducdo do seu proprio negécio;

A Trabalhar harmoniosamente com equipes multidisciplinares, relacionando-se
adequadamente com os companheiros de trabalho, bem como com os clientes e fornecedores,
contribuindo dessa forma para atingir os objetivos da empresa;

A Implementar os métodos e técnicas administrativas de acordo com a legislacdo
especifica, principios de lideranca, trabalho em equipe, técnicas de negociacdo de conflitos e
de motivacdo, visando consolidar a cultura empresarial e melhorar as relagcbes no ambiente de
trabalho;

A Analisar informagfes com base no conjunto de técnicas concernentes a area
administrativa, das atividades financeiras e contabeis e na sua relacdo com as demais areas da
empresa, visando aumentar a produtividade da empresa;

A Usar e desenvolver suas habilidades de negociacédo e de atendimento ao cliente
para melhorias continuas dos processos e das equipes;

A Conhecer estratégias de marketing empresarial e varejo, buscando assegurar a
ampliacéo e a fidelizagéo dos clientes e consumidores;

A Definir estratégias baseadas em estudos e pesquisas, com a finalidade de
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comercializar os produtos e servicos, estabelecer precos e formas de comunicacdo, criando
vantagens aos clientes, em mercados altamente competitivos;

A ldentificar e avaliar tipos e modelos de planejamento, buscando atualizacédo e
inovacao;

O Técnico em Administracdo, devido a sua formacdo, possui uma visdo global das
atividades que fazem parte do processo administrativo e operacional de uma empresa, ligadas
diretamente ao planejamento e gestdo, dai a sua atuacdo nos mais diversos setores: na
administracdo direta de pessoal, no recrutamento e selecdo, nos processos de dados,
financeiro, contabil, nos setores de custos e compras, nas estratégias de vendas e marketing,
entre outros.

Na area de Producdo, atua em conjunto com a Geréncia no planejamento e controle
da producéo, auxiliando no suprimento e na garantia da qualidade dos produtos e servigos.

Na area Contabil-Financeira, auxilia na analise de relatorios financeiros da empresa.

Na area de Recursos Humanos, atua na elaboracdo de folhas de pagamento, no
controle de férias e dispensa de funcionarios, no célculo e controle de recolhimento de
encargos sociais, bem como na organizacdo de dados sobre oferta e demanda dos diversos
profissionais do mercado de trabalho.

Na area de Marketing, atua na elaboracdo de estatistica, levantamento do volume de
vendas, calculo de comissdes, controle de despesas sobre as vendas, elaboracdo da previsdo

de vendas e colabora no plano estratégico comercial.

7. ORGANIZACAO CURRICULAR

O curriculo do curso Técnico em Administracdo, modalidade subsequente, observa
as determinacOes legais presentes nas Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educagéo
Profissional Técnica de Nivel Médio (Resolugdo 06 CNE/CEB/2012) ,na Lei de Diretrizes e
Bases da Educacdo Nacional (LDBEN, 9394/96) no Catalogo Nacional dos Cursos Técnicos
(MEC/SETEC/2012), no Decreto 5.154/04, no Decreto N° 5.626/05 e na lei 11.788/08, bem
como nas diretrizes definidas neste Projeto Pedagogico do Curso.
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7.1.

Matriz Curricular

Com o objetivo de otimizar o processo de ensino e aprendizado aproveitando as

formagOes multidisciplinares presentes no corpo docente do Instituto Federal do Sul de Minas

— Cémpus Pocos de Caldas, a Matriz curricular esta agrupada em linhas ou eixos de ensino:

DESENHO CURRICULAR TECNICO EM ADMINISTRACAO

Componentes Curriculares CH/S| H/AISE| HORAS-S
10 Aplicativos Computacionais 2 40 34
SEMESTRE | Comportamento Humano nas Organizagdes 4 80 66
Formagao Comunicagdo Empresarial 2 40 34
Inicial Inglés Técnico 2 40 34
Administrativa | Mateméatica Comercial e Financeira 4 80 66
Teoria Geral da Administracéo 4 80 66
Seminarios Tematicos 2 44 36
Carga Horaria Semestral 20 404 h/a 336 h
Administracdo de Operac0es e Logistica 4 80 66
Administracdo Mercadoldgica 4 80 66
2° Gestéo de Pessoas 4 80 66
SEMESTRE Modelos emergentes de gestéo 2 40 34
Formaco Nogdes de Contabilidade 2 40 34
Empresarial | Nocdes de Direito | 2 40 34
Planilhas Eletrénicas 2 40 34
Carga Horaria semestral 20 400 h/a 334 h
Administracéo Estratégica 2 40 34
Administragdo Financeira 4 80 66
SEMé;TRE Empreendedorismo 4 80 66
Formagéo Estatistica e Métodos Quantitativos 2 40 34
Gerencial Gestdo da Qualidade 2 40 34
Nocdes de Direito 11 2 40 34
NocGes de Economia 2 40 34
Carga Horaria semestral 18 400h/a 336 h
Estagio Curricular Supervisionado 120 h
Carga Horaria Total do Curso 1.126 h
LIBRAS-Lingua Brasileira de Sinais* Optativa

* A disciplinas Libras sera ofertada no 3° semestre/mddulo do curso com carga horaria de 34h como
Optativa em atendimento ao Decreto 5.626/2005.
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7.2.  Componentes Curriculares e ementarios

1° SEMESTRE/MODULO

Disciplina: APLICATIVOS COMPUTACIONAIS

Carga-horéria horas /aula: 40 FH Horas: 34

Periodo: 1

EMENTA:

software Livre; Principios da utilizacdo do computador como ferramenta de trabalho e
pesquisa; Funcionamento de aplicativos: editor de texto, planilha eletrénica e
apresentacoes.

BIBLIOGRAFIA BASICA

CHECHTER, R. BrOffice.Org: Calc e Writer. Editora Campus, 2006.
COSTA, E. A. BrOffice.Org da Teoria a Prética. Editora Brasport, 2007.
SANTOS JUNIOR, V. BrOffice.org Writer. PC Editora, 2008

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

ALCALDE, E. et. al. Informatica Basica. Editora Makron Books, 1991.

BRAGA, W. OpenOffice Calc & Writer Passo a Passo: Tutorial de Instalagdo do
OpenOffice. Editora AltaBooks, 2005.

ROCHA, T. Excel x Calc — Migrando totalmente. Ciéncia Moderna, 2007.

NORTON, P. Introdugdo a informatica. led. Sdo Paulo: Makron Books, 1997.

CAPRON, H. L.; JOHNSON, J. A. Introducdo a informatica. 8. ed. Sdo Paulo: Pearson
Prentice Hall, 2004.

DISCIPLINA: COMPORTAMENTO HUMANO NAS ORGANIZACOES
Carga-horaria horas /aula: 80 CH Horas: 66
Periodo: 1°

EMENTA:

Etica nas relacdes; RelacBes interpessoais; Habilidades sociais; Treinamento de
habilidades sociais; Fundamentos do comportamento em grupo; Equipes de trabalho;
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Comunicagdo; Lideranca.Marketing pessoal; Motivacao.
BIBLIOGRAFIA BASICA:

ARRUDA, L. C. Fundamentos de etica empresarial e econémica. 4. ed , S&o Paulo: Atlas,
2009.

ARAUJO, L. C. G. Gestao de Pessoas: Estratégias e Integracdo Organizacional. Sdo
Paulo: Atlas, 2006.

CHIAVENATO, I. Recursos humanos: o capital humano das organizacgdes. 9. ed., Rio de
Janeiro: Campus, 2009.BAUER, Udibert Reinoldo. Matemaética Financeira Fundamental.
Séo Paulo: Atlas, 2003.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

BAUER, U. R. Matematica Financeira Fundamental. S&o Paulo: Atlas, 2003.
KANAANE, R. Comportamento humano nas organiza¢Ges: 0 homem rumo ao século
XXI. 22 Edicdo. Sao Paulo. Atlas, 1999.

ROBBINS, S. P. Comportamento Organizacional. S&o Paulo: Pearson Prentice Hall, 2005.
SEIFFERT, P. Q. Estruturacdo organizacional: planejando e implantando uma nova
estrutura. Séo Paulo: Atlas, 2007.

WOOD, T. Comportamento organizacional: uma perspectiva brasileira. 2. ed., Sdo Paulo:
Atlas, 2007.

Disciplina: COMUNICACAO EMPRESARIAL
Carga-horaéria horas /aula: 40 CH Horas: 34

Periodo: 1

EMENTA:

Comunicacdo; Redacdo oficial: comunicacdes oficiais, elementos de ortografia e
gramatica,atos normativos; Elementos da comunica¢do; FungBes da linguagem;
Linguagem e comunicacdo; Lingua oral e lingua escrita; Norma culta e variedades
linguisticas; Fatores de textualidade.

BIBLIOGRAFIABASICA:

LIMA, A. O. Manual de redacao oficial. 3% ed. Elsevier-cAmpus, 2009.

CESCA, C. G. G. Comunicacdo dirigida escrita na empresa: teoria e pratica. S&o Paulo:
Summus, 2005.

MEDEIROS, J. B. Redacao empresarial. 5 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2007.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

AZEREDO, J.C. Gramatica Houaiss da Lingua Portuguesa. 2%d. Sdo Paulo: Publifolha,
2008.
CEGALA, D. P. Novissima gramatica da lingua portuguesa. Sdo Paulo: Companhia
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Editora Nacional, 2008.

FARACO, C. A,; TEZZA, C. Prética de texto para estudantes universitarios. 16. Ed.
Petrépolis: Editora Vozes, 2007.

FIORIN, J.L.; SAVIOLI, F.P. Li¢Bes de texto: leitura e redagdo. S&o Paulo: Atica, 2002.
NEIVA, E.G. Moderna redagdo empresarial. S&o Paulo: 10B, 2008.

Disciplina: INGLES TECNICO

Carga-horéria horas /aula: 40 CH Horas: 34

Periodo: 1

EMENTA:

Desenvolvimento das habilidades de leitura, pratica escrita e comunicagdo basica em
lingua inglesa, a partir de maltiplas e variadas oportunidades de ler, compreender e
interpretar textos e enunciados pertinentes a area de administracdo e negdcios. Durante o
curso serdo trabalhados contetidos linguisticos-textuais da lingua inglesa a partir de textos
e materiais em diferentes modalidades que levem o aluno a adquirir estruturas e
vocabulario geral e pertinente a area.

BIBLIOGRAFIABASICA:

GRANT, D.; et al. Business Basics. Oxford: Oxford UP, 2001.

OXENDEN, C. American English File — Starter. Oxford University Press, 2009
MURPHY, R. Essential Grammar in Use. London: Cambridge, 2007.

HOBBS, M. English for Careers: Commerce 1 and 2. Oxford: Oxford UP, 2006.
WATSON, W.; et al. Basic Survival. Oxford: Macmillan, 2004.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

VINCE, M. Macmillan English Grammar in Context. Oxford: Macmillan, 2007.

SOUZA, A. G F,; et al. Leitura em lingua inglesa: uma abordagem instrumental. 2. ed.
Sdo Paulo: Disal, 2010.

SIQUEIRA, V.L. Comunicacéo nos Negdcios em Inglés: um guia para lidar com a prética
comercial. S&o Paulo: Martins Fontes, 2011.

IGREJA, J. R.; et al. Fale tudo em Inglés nos negdécios. Disal Editora: Sdo Paulo, 2011.
OXENDEN, C. American English File — 1. Oxford University Press, 2009.

Disciplina: MATEMATICA COMERCIAL E FINANCEIRA

Carga-horaria horas /aula: 80 CH Horas: 66
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Periodo: 1

EMENTA:

Introducdo; Razdo e Proporcdo; Grandezas Proporcionais; Divisdo em partes
proporcionais; Regras de Trés; Porcentagem; Juros simples e montante; Descontos
simples; Juros compostos; Valor do dinheiro no tempo Amortizacdes; Operagdes
financeiras realizadas no mercado; Funcdo Financeira na empresa.

BIBLIOGRAFIABASICA:

BAUER, U. R. Matematica Financeira Fundamental. Sdo Paulo: Atlas, 2003.

BRUNI, A. L.: FAMA, R. Matematica Financeira: com HP 12c e Excel. S4o Paulo: Atlas,
2002.

BUIAR, C. L. Matematica financeira. Curitiba: Livro Técnico, 2010.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

CRESPO, A. A. Matematica Comercial e Financeira Fécil. 132 edi¢do. Sdo Paulo: Saraiva,
2001.

FRANCISCO, W. Matemética Financeira. Sdo Paulo: Atlas, 1991

GUERRA, F. Matemética Financeira com a HP 12c. 32 edicdo. Florianopolis: Editora da
UFSC, 2006.

KUNHEM, O. L. Matematica Financeira Empresarial. Sdo Paulo: Atlas, 2006.

LAPPONI, J. C. Matemética Financeira — Uma Abordagem Moderna. 22 edicdo. Sao
Paulo: Editora Lapponi Ltda, 1994.

NETO, A. A.. Administragdo Financeira. S&o Paulo: Atlas, 2000.

DISCIPLINA: TEORIA GERAL DAADMINISTRACAO

Carga-horéria horas /aula: 80 CH Horas: 66
Periodo: 1°

EMENTA

Administracdo como ciéncia, antecedentes historicos; Introducdo Eficiéncia e eficécia.
Teoria Cientifica; Teoria Classica; Teoria das Relagdes Humanas; Teoria Neoclassica; T.
Estruturalista; T. Burocracia; T. Comportamental; T. Desenvolvimento organizacional,
Abordagem sistémica e Contingencial e novas abordagens.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

CHIAVENATO, |I. Principios da administragdo: o essencial em teoria geral da
administracgdo. 2. ed., Barueri, SP: Manole, 2012.

CHIAVENATO, I. Introducéo e Teoria Geral da Administracdo-82 Ed, Campus, 20011.
MAXIMIANO, A. C. A.. Teoria Geral da Administracdo.2 ed.Sao Paulo. Atlas, 2012.
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BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

ARAUJO, L. C. Teoria Geral da Administragio. S&o Paulo. Atlas, 2004

MARCONDES, R. C.; BERNARDES, C.. Teoria Geral da Administragdo - Gerenciando
Organizacges- 32 Ed. Saraiva 2003.

OLIVEIRA, D. Estrutura organizacional: uma abordagem para resultados e
competitividade. 2. ed., S&o Paulo: Atlas, 2011.

ROBBINS, S. P. Administracdo: Mudancas e perspectivas. S. Paulo, Saraiva, 2000.
SEIFFERT, P. Q. Estruturacdo organizacional: planejando e implantando uma nova
estrutura. Sdo Paulo: Atlas, 2007.

DISCIPLINA: SEMINARIOS TEMATICOS
Carga-horéria horas /aula: 44 CH Horas: 36

Periodo: 1°

EMENTA:

Linguagem e Midia; Filosofia Politica; A questdo ambiental; Diversidade e Minorias;
Insercdo no Mercado de Trabalho; Ergonomia e Salude no Trabalho.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

ABRAHAO, J. Introducéo a Ergonomia - da Pratica & Teoria. Sdo Paulo: Bliicher, 2009.
CHAUI, M. Iniciacéo a Filosofia. Sdo Paulo, Editora Atica, 2012.

CHIAVENATO, I. A corrida para o emprego: um guia para identificar, competir e
conquistar um excelente emprego. S&o Paulo: Makron Books, 1997.

CHIAVENATO, I. Recursos Humanos: o capital humano das organizacdes. 8 ed. Sao
Paulo: Atlas, 2006.

CUNHA, O. G;; GOMES, F. (orgs.). Quase-cidadao: histérias e antropologias da pds-
emancipacao no Brasil. Rio de Janeiro: Editora FGV, 2007.

DUL, J. BERNARD, W. Ergonomia Pratica. 2 ed. Sdo Paulo: Bliicher, 2004.

GAARDER, J. O Mundo de Sofia. Sdo Paulo: Companhia das Letras, 1999.
GRANDJEAN, E.; KROEMER, K. H. E. Manual de Ergonomia: Adaptando o Trabalho ao
Homem. Porto Alegre: Bookman, 2005.

HIRATA, H.; KERGOAT, D. Novas configuragfes da divisdo sexual do trabalho. In
Cadernos de Pesquisa, v.37, n.132, 2007.

LUCCHIARI, D. H. P. S. O que é escolha profissional. 3 ed. Sdo Paulo: Brasiliense, 1998.
MARTINS, M. H. P.; ARANHA, M. L. A. Filosofando. S&o Paulo, Editora Moderna, 20009.
MINARELLLI, J. A. Empregabilidade: como ter trabalho e remuneragdo sempre. 15. ed.
Séo Paulo: Gente, 1995.

PRIMO, A. Intera¢do mediada por computador: comunicacéo, cibercultura, cognicao.
Porto Alegre: Sulina, 2007.

SARRIERA, J. C.; CAMARA, S. G.; BERLIM, C. S. Formagc&o e orientac&o ocupacional:
manual para jovens a procura de emprego. Porto Alegre: Sulina, 2006.

SARRIERA, J. C.; ROCHA, K. B.; PIZZINATO, A. Desafios do mundo do trabalho:
orientacdo, insercdo e mudancas. Porto Alegre: EDIPUCRS, 2004.

SCHEIN, E. Identidade Profissional. Nobel: S&o Paulo, 1996.
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SCHWARCZ, L. M. O espetaculo das ragas: cientistas, instituicdes e questdo racial no
Brasil (1870-1930). Sdo Paulo: Companhia das Letras, 2010 [1993].

SOARES, D. H. P. A escolha profissional: do jovem ao adulto. Sdo Paulo: Summus, 2002.
BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

BONNELL, V.; HUNT, L. (org.) Beyond the cultural turn. New directions in the study of
society and culture. Berkeley: University of California Press, 1999.

CHAUI, M. Introduc3o & Historia da Filosofia. Sd0 Paulo, Companhia das Letras, 2012,
\ol. 1.

CHAUI, M. Introduc3o & Historia da Filosofia. Sd0 Paulo, Companhia das Letras, 2012,
\ol. 2.

COUTO, H. A. Ergonomia aplicada ao trabalho: conteddo basico. Guia pratico. Belo
Horizonte: Ergo, 2007.

CUNHA, J. A. Filosofia: investigacao a iniciacdo filoséfica. SP: Atual, 1992.
DANIELLOU, F.; DURAFFOURG, J.; GUERIN, F.; KERGUELEN, A.; LAVILLE, A.
Compreender o trabalho para transforma-lo: A pratica da ergonomia. Sdo Paulo:
Fundacao Vanzolini, 2001.

DICIONARIO DE FILOSOFIA. Sio Paulo, Editora Martins Fontes, 1998.

HARVEY, D. A condigdo pds-moderna. 3 ed. Edi¢Oes Loyola.

LAFARGUE, P. O direito a preguica. (Traducdo de J. T. Coelho Netto) Sdo Paulo:
Hucitec-UNESP, 1999.

MARCUSCHI, L. A; XAVIER, A. C. Hipertexto e géneros digitais. Rio de Janeiro:
Lucerna, 2005.

MARTINS, M. H. P.; ARANHA, M. L. A. Introducdo a historia da filosofia: dos pré-
socraticos a Aristételes. Sdo Paulo: Companhia das Letras, 2002.

MORIN, E. M. Os sentidos do trabalho. RAE, jul/set 2007. Sdo Paulo, v. 41, n. 3, p. 8-19.
NEIVA, K. M. C. Fim dos estudos universitarios: efeitos das dificuldades do mercado de
trabalho na representacdo do futuro profissional e no estabelecimento de projetos pos-
universitarios. In: Psicologia USP. S&o Paulo,203-224, 1996.

ROCHA, G. C. Trabalho, Saude e Ergonomia: Relacdo Entre aspectos Legais e Médicos.
Curitiba: Jurud, 2004.

RONCHI, C. C. Sentido do trabalho: saude e qualidade de vida. Curitiba: Jurua, 2010.
SCOTT, J. A cidada paradoxal: as feministas francesas e os direitos do homem.
Florianopolis: Editora Mulheres, 2002 [1996].

SOUTO, D. F. Saude no trabalho: uma revolucdo em andamento. Rio de Janeiro: SENAC
Nacional, 2009.

STEPAN, N. Raca e Género: o papel da analogia na ciéncia. In Hollanda, Heloisa Buarque
(org.) Tendéncias e Impasses: o feminismo como critica da cultura. Rio de Janeiro: Rocco,
1994,

THOMPSON, E. P. Costumes em comum: estudos sobre a cultura popular tradicional. S&o
Paulo: Companhia das Letras, 1998.

2° SEMESTRE/MODULO
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DISCIPLINA: ADMINISTRACAO DE OPERACOES E LOGISTICA

Carga-horaria horas /aula: 80 CH Horas: 66

Periodo: 2°
EMENTA:

Conhecer um conjunto de técnicas que permitem melhorar a eficiéncia na Administracdo
da Producdo e da Logistica na producdo na atividade empresarial e nos custos e resultados
financeiros de uma empresa; Introdugcdo a Logistica Empresarial: Origem, Conceitos e
Evolucdo; Fluxos logisticos; Logistica reversa; Supply Chain Management -
Gerenciamento da Cadeia de Suprimentos.Introducdo a Administracdo de Materiais;
Desempenho, enfoques e tendéncias da Administragdo de Materiais; Controle de Estoques;
Tipos, importancia e analise dos estoques; Classificacdo de Materiais; Métodos de
Controle de Estoque.

BIBLIOGRAFIABASICA:

BALLOU, R. H. Gerenciamento da cadeia de suprimentos/ logistica empresarial. 5. ed.
Porto Alegre: Bookman, 2006.

CHIAVENATO, Idalberto. Administracao de materiais: uma abordagem introdutéria. Rio
de Janeiro: Elsevier, 2005.

SLACK, Nigel. Administracéo da producéo. 3. ed., S&o Paulo: Atlas, 2009.
BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

DIAS, M. A. P. Administracdo de Materiais - Principios, Conceitos e Gestdo. 6 ed — Sdo
Paulo: Altas, 2010.

NOGUEIRA, A. S. Logistica Empresarial - Uma Visdo Local Com Pensamento
Globalizado. 1 ed. — S&o Paulo: Altas, 2012.

POZO, HAMILTON. Administracdo de Recursos Materiais e Patrimoniais. 6 ed — S8o
Paulo: Altas, 2010.

SILVA, A. F. Fundamentos de Logistica. 1 ed - Curitiba: Editora do Livro Técnico, 2012.
TAYLOR, D. A. Logistica na cadeia de suprimentos. Editora Pearson Brasil, 2005.

Disciplina: ADMINISTRACAO MERCADOLOGICA
Carga-horaria horas /aula: 80 CH Horas: 66

Periodo: 2

EMENTA:

Principios e fundamentos do marketing; Necessidade demanda e desejo; 4 P’s, 4 C’s,
OrientacBes Tradicionais do Marketing; Areas do Marketing; Tipos de mercados.
Posicionamento Analise Ambiental; Ciclo de Vida do Produto ou Servigo; Matriz BCG;
Matriz ANSOFF; Matriz GE; Sistemas de InformacOes de Marketing. Produto: niveis do
produto, classificagdo do produto, marca embalagem; Comportamento do consumidor;
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Segmentacdo de mercado; Marketing de relacionamento.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

KOTLER, P. Administracdo de marketing: andlise, planejamento, implementacdo e
controle. 5. Ed., Sdo Paulo: Atlas, 2011.

LAS CASAS, A. L., Administracdo de Marketing: conceitos, planejamento e aplica¢des a
realidade brasileira — Sao Paulo. Atlas, 2006.

PORTER, M. E. Estratégia competitiva: técnicas para andlise de indlstrias e da
concorréncia. 2. ed., Rio de Janeiro: Elsevier, 2004.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

CARVALHO, E. Marketing Aprendendo com Erros e Acertos. Sdo Paulo, Makron Books.
1998.

CZINKOTA, M. R. Marketing as Melhores Préticas. Porto Alegre: Bookman, 2001
CHURCHILL, G. A. Jr; PETER, J. P.. Marketing: Criando valor para os clientes. Sdo
Paulo — Saraiva 2000.

LAMB, C. W,; HAIR, J. F. e McDANIEL, C. Principios de Marketing. Sdo Paulo,
Thomson, 2004.

MALHOTRA, N.. Pesquisa de Marketing — uma orientacdo aplicada. 3 edicdo. Porto
Alegre, Boockman, 2001.

DISCIPLINA: GESTAO DE PESSOAS

Carga-horéria horas /aula: 80 CH Horas: 66

Periodo: 2

EMENTA:

Introducdo a Gestdo de pessoas; Gestdo de Pessoas em um ambiente dindmico e
competitivo; Evolucdo da Gestdo de pessoas nas empresas; Recrutamento e Selecdo:
Conceitos, classificagdo e técnicas utilizadas; Treinamento e Desenvolvimento: Conceitos,
classificacdo, indicadores de necessidade e etapas do processo; Cargos, Salérios e
Beneficios: Conceitos e métodos; analise, descricdo, especificagdo e avaliacdo de cargos ;
sistemas de remuneracao ; plano de carreira ; reconhecimento e recompensa. Avaliagéo de
Desempenho: Conceitos, Objetivos e métodos

BIBLIOGRAFIABASICA:

CHIAVENATO, I. Gestao de pessoas. 3 ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2010.
CHIAVENATO, I. Recursos humanos: o capital humano das organizagdes. 9. Ed., Rio de
Janeiro: Campus, 20009.

OLIVEIRA, A. Manual de salarios e beneficios. Sdo Paulo: Atlas, 2006.
BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

ALVES, J. Gestdo de pessoas. Rio de Janeiro: SENAI/CETIQT, 2009.
ARAUJO, L. C. G. Gestao de Pessoas. 1. ed — Sdo Paulo: Altas, 2006.

24



BOOG, G. G. Manual de treinamento e desenvolvimento. Makron Books, 2004

FRANCA, A. C. L. Praticas de Recursos Humanos — PRH: conceitos, ferramentas e
procedimentos. 1 ed — Sao Paulo: Atlas, 2007

GIL, A. C. Gestéo de Pessoas: enfoque nos papéis profissionais. 1. ed — S&o Paulo: Atlas,
2006

LACOMBE, F. J. Recursos humanos: principios e tendéncias. S&o Paulo :Saraiva, 2005.
VERGARA, S. C. Gestéo de pessoas. Sdo Paulo: Atlas, 2009

DISCIPLINA: MODELOS EMERGENTES DE GESTAO

Carga-horéria horas /aula: 40 CH Horas: 34

Periodo: 2°
EMENTA

Gestdo da inovacao tecnoldgica; Assuntos da atualidade relativos aos modelos de gestéo
utilizados pelas organizacGes publicas e privadas, frente ao processo de transformacéo da
sociedade e das organizacdes.

BIBLIOGRAFIABASICA:

ALVARENGA N. R. Correa D. Gestdo do Conhecimento em OrganizacOes: proposta de
mapeamento conceitual integrativo. Sdo Paulo: Saraiva 2008.

ARAUJO, J. F. F. E. Funcéo Publica e Administracdo Po6s Burocratica. Comunicacgao
apresentada na Escola Galega de Administracdo, S. Tiago de Compostela, Espanha. 2004.
JOHANN, L.S. Gestdo da Cultura Corporativa: como as organizagfes de alto
desempenho gerenciam sua cultura organizacional.Sdo Paulo: Saraiva,2004.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

DAVENPORT, T. H; PRUSAK L. Conhecimento empresarial. Rio de Janeiro: Campus,
1998.

FREITAS, A. G. Modelos Emergentes de Gestdo Empresarial. Novos rumos da
Administracdo. Petrépolis, RJ. Ed. Vozes, 1999.

FIGUEIREDO, S. P. Gestdo do Conhecimento: Estratégias Competitivas para a Criagdo e
Mobilizacdo do Conhecimento na Empresa: descubra como alavancar e multiplicar o
capital intelectual e o conhecimento da organizacdo. 1° ed. Rio de Janeiro. Qualitymark,
2005.

DISCIPLINA:NOCOES DE CONTABILIDADE

Carga-horaria horas /aula: 40 CH Horas: 34

Periodo: 2

EMENTA:
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Utilizar a contabilidade como fonte de informagfes e apoio na tomada de decisdo;
Identificar os elementos que compdem o Patriménio; Compreender os regimes contabeis
aplicados; Identificar as contas, natureza e classificacdo e funcionamento; Conhecer a
estrutura do Plano de Contas; Ler as informacdes contidas nas demonstragdes contabeis.

BIBLIOGRAFIABASICA:

AVILA, C. A. Contabilidade basica. Curitiba: Livro Técnico, 2010.
IUDICIBUS, S. (org). Contabilidade Introdutoria. S&o Paulo: Editora Atlas, 10 Edicéo.
MARION, J. C. Contabilidade Basica. 1* Edi¢do, Sdo Paulo: Editora Atlas, 20009.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

ALMEIDA, M. C.. Curso Bésico de Contabilidade e Contabilidade Basica. 62 Edi¢do. Sdo
Paulo: Editora Atlas, 2010

CREPALDI, S. A. Curso bésico de contabilidade. Editora Atlas S.A. Ed. 52, 2010.
MARION, J. C.; IUDICIBUS, S. Curso de contabilidade para ndo contadores. 52 Ed. S0
Paulo. Atlas, 2008.

SILVA, C. A. T.; TRISTAO, G.. Contabilidade Béasica - 4? Edi¢do — S&o Paulo: Editora
Atlas, 2009

NEVES, S. Andlise das demonstracdes financeiras. Frase, 2004.

RIBEIRO, O. M. Contabilidade basica facil. 272 Ed. Sdo Paulo: Saraiva 2010.

DISCIPLINA:NOCOES DE DIREITO |
Carga-horéria horas /aula: 40 CH Horas: 34
Periodo: 2

EMENTA:

A ciéncia do Direito; Fundamentos do Direito: normas juridicas; fontes do direito;
principais ramos do direito; nogbes do direito constitucional; nogbes do direito
administrativo; Cadigo civil; Direito Empresarial; a atividade da pessoa do empresario; as
sociedades comerciais; as microempresas;

BIBLIOGRAFIABASICA:

COTRIM, G. V. Direito e Legislacdo — Introducdo ao Direito. 21. Ed. S&o Paulo: Saraiva,
2000

FUHRER, M. C. A. Colecdo Resumos de Direito. 37. ed. S&o Paulo; Malheiros Editores,
2007

NIARADI, G. Direito Empresarial para administradores. Pearson, 2009.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
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COLETO, A.C.. Legislacéo e organizacdo empresarial. Curitiba: Livro Técnico, 2010.
FUHRER, M.C.A. Resumo de Direito Comercial e Empresarial. Malheiros, 2007.
HOOG, W.A.Z. Dicionario de direito empresarial. Jurua Editora, 2005.

PALAIA, N. Nocdes Essenciais de Direito. 3. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2006

Disciplina: PLANILHAS ELETRONICAS

Carga-horaria horas /aula: 40 CH Horas: 34

Periodo: 2
EMENTA:

Elaboracéo, leitura e interpretacéo de planilhas eletronicas; Usar planilhas eletronicas para
comparar dados; Elaborar graficos estatisticos visando o trabalho produtivo e lucrativo,
levando em conta os mais variados aspectos de planilhas eletronicas para a contabilidade
de uma forma geral e na administracdo financeira.

BIBLIOGRAFIABASICA:

CEDASPY. Administracdo Financeira Pessoal e Profissional. Curitiba: Cedaspy, 2011
BRUNI, A. L.; PAIXAOQ, R. B.. Excel Aplicado & Gestio Empresarial. 2. ed. S&o Paulo:
Atlas, 2011.

SCHECHTER, R. BrOffice.Org: Calc e Writer. Editora Campus, 2006

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

JUNIOR, Ronaldo L. S. Comércio eletrénico. Sdo Paulo. Editora RT. 2006.

LAPPONI, J. C.. Modelagem financeira com Excel. Rio de Janeiro: Elsevier, 2003
LORENZETTI, Ricardo L. Comércio eletrénico. Sdo Paulo. Editora RT. 2006

REHDER, W. S.; OLIVEIRA, K. Guia Pratico OpenOfficeCalc. Santa Cruz do Rio Pardo:
Viena, 2004.

ROCHA, T. Excel x Calc — Migrando totalmente. Ciéncia Moderna, 2007.

3° SEMESTRE/MODULO

Disciplina: ADMINISTRACAO ESTRATEGICA
Carga-horéria horas /aula: 40 CH Horas: 34
Periodo: 3
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EMENTA:

Definicdo de Estratégia; Conceitos Elementares sobre Politica e Estratégia Empresarial.
Evolucdo Histdrica de Estratégia Empresarial; Varidveis Intervenientes para a Escolha
Estratégica; Analise dos Recursos e da Concorréncia; Tipologias Genéricas de Estratégia
Empresarial; Formulagdo, Implementagdo e acompanhamento adaptativo da estratégia
empresarial adotada; Estratégia Corporativa; Estratégia das Unidades de Negocios;
Estratégia Global; Andlise Macro ambiental; O Papel das Competéncias Essenciais;
Formulacdo e Implementacdo de Estratégias; A Construcdo de Cenarios estratégicos para
organizagoes.

BIBLIOGRAFIABASICA:

CERTO, S.; PETER, J. P. Administracdo estratégica: planejamento e implantacdo da
estratégia. Sdo Paulo. Pearson Education do Brasil.2005.

SAPIRO, A.; CHIAVENATO, I. Planejamento estratégico: fundamentos e aplicagdes. 2
ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2010.

WRIGHT, P. Administracao estratégica: conceitos. Sdo Paulo: Atlas, 2000.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

BETHLEM, S. Estratégia empresarial: conceitos, processo e administracdo estratégica.
Sao Paulo: Atlas, 20009.

KALLAS, D.; COUTINHO, A. R. Gestdo da estratégia: experiéncias e licbes das
empresas brasileiras. Rio de Janeiro: Elsevier, 2005.

NORTON, D. P.; KAPLAN, R. S. A estratégia em acéo: Balanced Scorecard. 13. Ed. Rio
de Janeiro: Campus, 1997.

DISCIPLINA: ADMINISTRACAO FINANCEIRA

Carga-horéria horas /aula: 80 CH Horas: 66
Periodo: 3

EMENTA:

Introducdo a Administracdo Financeira; Objetivos da Administracdo Financeira; Decisdes
Financeiras Basicas; Ponto equilibrio; Ambiente Financeiro; Conceituacdo, importancia e
abrangéncia dos Controles Internos; Operagdes de Crédito de Instituicbes Financeiras;
Importancia do Planejamento Financeiro; Finangas pessoais.

BIBLIOGRAFIABASICA:

GITMAN, L. J. Principios de administracdo financeira. 12. ed. , Sdo Paulo: Pearson,
2010.

HALFELD, M. Investimentos: como administrar melhor o seu dinheiro. Sdo Paulo:
Fundamento Educacional, 1 ed., 2001.

MARION, J. C. Contabilidade Basica. 8 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2006.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
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BRIGHAM, E. F; HOUSTON, J. F. Fundamentos da moderna administracéo financeira.
Rio de Janeiro: Campus, 1999.

CASAROTTO F.,, N.; KOPITKE, B. H. Andlise de investimentos. 9.ed. S&o Editora Atlas,
2000.

COELHO, U. C. Bésico de Contabilidade e Financas. SESC Nacional, 2006.

HOJI, M. Administracéo financeira: uma abordagem pratica — livro texto. Editora Atlas.
52 edicédo 2004.

SANTOS, E. O. Administracdo financeira da pequena e média empresa. Paulo: Atlas,
2000.

DISCIPLINA:EMPREENDEDORISMO

Carga-horéria horas /aula: 80 CH Horas: 66

Periodo: 3

EMENTA:

Empreendedorismo: conceito e caracteristicas; Perfil do empreendedor; Peculiaridades da
pequena empresa; Analise de dados estatisticos da atividade empreendedora no Brasil e no
mundo; Oportunidades de mercado; Inovacao e competitividade; Plano de Negocios.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

DORNELAS, C. A. Empreendedorismo na pratica: mitos e verdades do empreendedor de
sucesso. Rio de Janeiro: Elsevier, 2007.

DORNELAS, C.A. Empreendedorismo: transformando ideias em negécios. 4. ed. , Rio de
Janeiro: Elsevier, 2012.

GAUTHIER, F. A. O. Empreendedorismo. Curitiba: Editora do Livro Técnico, 2010.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

DOLABELA, F.. O segredo de Luisa. Rio de Janeiro: Sextante / GMT, 2008
BUSINESSWEEK. Empreendedorismo: as regras do jogo. S&o Paulo: Nobel, 2008.
DOLABELA, F.. Oficina do Empreendedor. Rio de Janeiro: Sextante / GMT, 2008
RAMAL, S. A.. Como transformar seu talento em um negocio de sucesso: gestdo de
negocio para pequenos empreendimentos. Rio de Janeiro. Elsevier, 2006.

DEGEN, R. Empreendedor: empreender como opc¢do de carreira. 8 ed. Sdo Paulo:
Pearson Prentice Hall, 2009.

DISCIPLINA:ESTATISTICA E METODOS QUANTITATIVOS

Carga-horaria horas /aula: 40 CH Horas: 34

Periodo: 3
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EMENTA:

Conceitos bésicos; Distribuicdo de freqliéncias; Medidas de tendéncia central; Medidas
de dispersdo; Noc¢des de probabilidade; Correlacdo e regressao linear; Interpretar 0s
conceitos de estatistica aplicdveis a Administracdo; Identificar Populacdes e Amostras;
Representar graficamente os dados; Definir Medidas de Tendéncia Central; Conceituar,
identificar e calcular as medidas de variabilidade; Habilitar o aluno a montar
experimentos.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

MORETTIN, L. G.; Estatistica Basica: Probabilidade e Inferéncia. Sdo Paulo: Pearson
Prentice Hall, 2010.

OLIVEIRA, M. A. Probabilidade e estatistica: um curso introdutério. Brasilia: IFB, 2011.
FERREIRA, D.F.; Estatistica basica. Lavras: UFLA, 2005.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

BUSSAB, W. O.; MORETTIN, P. A.. Estatistica Basica. Sdo Paulo: Saraiva, 2010.
CRESPO, A. A.. Estatistica Facil. Sdo Paulo: Edgard Bliicher, 2002.

TRIOLA, M.F.. Introducéo a Estatistica. 7 ed. Rio de Janeiro: LTC S.A, 1999.
NAZARETH, H. A. R. S.. Curso basico de estatistica. Sdo Paulo: ATICA, 2005.

Disciplina: GESTAO DA QUALIDADE

Carga-horaéria horas /aula: 40 CH Horas: 34

Periodo: 3

EMENTA:

Conceitos; Principios; Teorias e Técnicas da Gestdo da Qualidade; Ferramentas.
Certificacdo e novas tendéncias; Sistema de Gestdo Qualidade.

BIBLIOGRAFIABASICA:

AVARES, M. E. B. Administracdo da Qualidade e da Produtividade — abordagem do
processo administrativo. Sao Paulo: Atlas, 2001.

NETO, J. B. M. R.; HOFMANN, S. C.; TAVARES, J. C. Sistema de Gestdo Integrada.
Editora SENAC. Séao Paulo 22 ed.2010

CAMPOS, V. F. TQC controle da qualidade total (no estilo japonés). 5. ed. Belo
Horizonte : Fundacéo Christiano Ottoni, 1992
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BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

DEMING: As Chaves da Exceléncia / Nancy R. Mann; tradugdo José Carlos Barbosa dos
Santos; revisdo técnica José Carlos de Castro — S&o Paulo: Makron, McGrawl-Hill, 1992;
JURAN, J. M. A qualidade desde o projeto. S&o Paulo: Pioneira, 1992.

MANN, N. R. D.. Deming: chaves da exceléncia. Sdo Paulo: Makron, 1992.

MOURA, L. A . Qualidade e gestdo ambiental. Sao Paulo: Juarez de Oliveira, 2000.
PALADINI, E. P. Gestao da qualidade: teoria e pratica. S&o Paulo: Atlas, 2004.

SLACK, N.; CHAMBERS, S.; JOHNSTON, R.. Administracdo da producédo. Traducéo de
Maria Teresa Corréa de Oliveira, Fabio Alher, revisdo técnica de Henrique Luiz Corréa,
titulo original: Operations Management. 2 ed. Séo Paulo: Atlas, 2002,

DISCIPLINA: NOCOES DE DIREITO Il

Carga-horéria horas /aula: 40 CH Horas: 34
Periodo: 3

EMENTA

Nogdes de Direito; Direito Trabalhista e Previdenciario; Direito do trabalho: Conceito,
origens e evolucdo, fontes e principios do direito do trabalho; Direito do Trabalho e
Direitos Fundamentais do Trabalhador; Relacdo de emprego; Contrato de trabalho;
Empregado e empregador; Jornada de trabalho, duracdo e intervalos; Férias; Alteracéo,
suspensdo e interrupcdo do contrato de trabalho; Prescricdo e decadéncia.
BIBLIOGRAFIABASICA:

COSTA, A. C.; FERRARI, I. M.; MELCHIADES, R. Direito do trabalho. Ed.40? Editora
Ltr, 2012.

HORVATH, J. M. Direito Previdenciario. Editora Manole Itda. 2011.

OLIVEIRA, A. Manual de Pratica Trabalhista - 452 Ed.Sdo Paulo.:Atlas, 2011.
BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

ARA, A. C.. Legislacdo trabalhista e previdenciaria aplicada a salde e seguranca do
trabalhador. Goiania: AB, 2007.

BRASIL. Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT). 34 ed. S&o Paulo: Saraiva, 2007.
CARRION, V. Comentarios a Consolidacdo das Leis do Trabalho — Legislagédo
Complementar e Jurisprudéncia. 32 ed. Séo Paulo: Saraiva, 2007.

MASCARO, A. Iniciagéo ao Direito do trabalho. 2 ed. S&o Paulo: Saraiva, 2007.
OLIVEIRA, A. Manual Prético da Previdéncia Social - 15% Ed.S&o Paulo.:Atlas, 20009.
ZAINAGHI, D. S.. Curso de Legislagéo Social: Direito do Trabalho. 11 ed. S&o Paulo:
Atlas, 2006.

DISCIPLINA: NOCOES DE ECONOMIA

Carga-horaéria horas /aula: 40 CH Horas: 34

Periodo: 3
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EMENTA:

Os fundamentos da teoria microecondmica; Os mecanismos de mercado e formacgédo de
precos; A teoria do consumidor e da firma; As estruturas de mercado; Curva de oferta e
demanda; Elasticidade, oferta e demanda; Tipos bens, custos e produtividade. O estudo
das grandes questdes macroecondmicas; A medicdo dos agregados macroecondmicos,
nocbes de contas nacionais e contabilidade social; Politicas econémicas; A economia
internacional; Conceitos de crescimento e desenvolvimento brasileiro
BIBLIOGRAFIABASICA:

ALEM, A.C. Macroeconomia teoria e pratica no Brasil. S&o Paulo: Elsevier. 2010.
MANKIW, N.G. Introdugdo a Economia: principios de Micro e Macroeconomia.
Thomson, 2005.

VASCONCELOS, M. A. S. Economia: Micro e Macro. 4. Ed. Sdo Paulo: Atlas. 2007.
BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

CABRAL, A.S. Microeconomia: uma visdo integrada para empreendedores. Sdo Paulo:
Saraiva 2008

GONCALVEZ, A.C.P. et all.. Economia Aplicada. 82 Ed. Rio de Janeiro: FGV, 2008.
GREMAUD, A. P.; VASCONCELLOQOS, M. A. S.; TONETO Jr., R. Economia Brasileira
Contemporanea. 4ed. Sao Paulo: Atlas, 2002.

PAULANI, L. M.; BRAGA, M. B. A Nova Contabilidade Social. Sdo Paulo: Saraiva:
2000.

PINHO, D. B.; VASCONCELLOS, M. A. S (Orgs.). Manual de Economia. 5% Ed. Séo
Paulo: Saraiva 2006.

OPTATIVA

Disciplina: LIBRAS - Lingua Brasileira de Sinais
Carga-horéria horas /aula: 40 CH Horas: 34
Periodo: 3

EMENTA:

Linguas de Sinais e minoria linguistica; as diferentes linguas de sinais; status da lingua de
sinais no Brasil; cultura surda; organizacao linguistica da LIBRAS para usos informais e
cotidianos: vocabulario; morfologia, sintaxe e semantica; a expressao corporal como
elemento linguistico.

BIBLIOGRAFIABASICA:

GESSER, A.. Libras? Que lingua € essa? Sdo Paulo, Editora Parabola: 2009.

PIMENTA, N.; QUADROS, R. M. Curso de Libras I. (DVD) LSBVideo: Rio de Janeiro.
2006.

QUADROS, R. M.; KARNOPP, L. Estudos Linguisticos: a lingua de sinais brasileira.
Editora ArtMed: Porto Alegre. 2004.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

CAPOVILLA, F.; RAPHAEL, W. D. Dicionario Enciclopédico llustrado Trilinglie da
Lingua de Sinais. Imprensa Oficial. Sdo Paulo: 2001.
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Dicionério virtual de apoio: http://www.acessobrasil.org.br/libras/Dicionério virtual de
apoio: http://www.dicionariolibras.com.br/ Legislacdo Especifica de Libras — MEC/SEESP
— http://portal.mec.gov.br/seesp

PIMENTA, N. Numeros na lingua de sinais brasileira (DVD). LSBVideo: Rio de Janeiro.

7.3. Representacéao gréafica do perfil de formacao

1° SEMESTRE
Formacéo Inicial Administrativa
336 h
O aluno concluinte terd adquirido conhecimentos técnicos relacionados a comunicacao
empresarial e tecnologia da informagdo, além de desenvolver os fundamentos em ciéncias
humanas e quantitativas. Toma contato com a importancia de seu papel e do relacionamento

interpessoal nas empresas.

Aplicativos Matemética Comportamento Teoria Geral da Inglés | Comunicacdo| Seminarios
Computacionais Comercial e Humano nas Administragdo Técnico Empresarial tematicos
Financeira Organizacdes
34h 66 h 66 h 66 h 34h 34 h 36h
2° SEMESTRE
Formacédo Empresarial
334h

Ao final deste modulo o aluno sera capaz de desenvolver técnicas e habilidades para
trabalhar nas areas de Gestdo de Pessoas, OperacGes e Logistica e Administracdo
Mercadoldgica, assim como em outras areas administrativas por meio da aplicacdo dos
conceitos tedricos adquiridos em Contabilidade e Fundamentos de Legislacdo. A
aprendizagem pratica de informatica permite ao aluno o aprofundamento no
desenvolvimento de planilhas eletronicas.

&8

Modelos Gestdo de = Administragédo de Administragdo Nocdes de Nogdes de Planilhas
emergentes de|  Pessoas Operacdes e Mercadolégica Direito | Contabilidade Eletronicas
gestdo Logistica
34h 66 h 66 h 66 h 34h 34h 34h
3° SEMESTRE
Formagéo Gerencial e estagio
454 h

Ao concluir este modulo o aluno tera adquirido conhecimentos técnicos na area de
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administracdo que possibilitem sua atuacdo nas diversas areas da empresa sempre com 0
intuito de alcancar os melhores resultados financeiros e estratégicos, além de realizar o
estagio curricular supervisionado.

Empreende
dorismo

66 h

Estatistica e
Métodos
Quantitativos

34h

.| &

Adm. Adm. NocBes de | Gestdo da| NocOes de LIBRAS* Estagio
Financeira| Estratégica Direito Il | Qualidade = Economia Curricular
Supervisionado
34h 34h 34h 34h 34h 34h 120h

LEGENDA PERCENTUAL PERCURSO FORMATIVO

Disciplinas formacéo geral 15,09 %
Disciplinas formacéo técnica 75,52 %
Disciplinas estagio curricular 9,39 %

7.4.

Orientacdes Metodoldgicas

Os procedimentos didatico-pedagogicos devem auxiliar os alunos nas suas

construcdes intelectuais, procedimentos e atitudes.

As metodologias devem estar de acordo com os principios norteadores explicitados

nas Diretrizes Curriculares da Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio (Res.

06/CEB/CNE/2012), que enfatiza que o percurso formativo do aluno, bem como, as

metodologias utilizadas em sala de aula devem ter:

| - relacdo e articulagio entre a formacgio desenvolvida no Ensino Médio e a
preparacao para o exercicio das profissdes técnicas, visando a formacdo integral do
estudante;

Il - respeito aos valores estéticos, politicos e éticos da educacdo nacional, na
perspectiva do desenvolvimento para a vida social e profissional;

111 -trabalho assumido como principio educativo, tendo sua integragdo com a ciéncia,
a tecnologia e a cultura como base da proposta politico-pedagégica e do
desenvolvimento curricular;

IV - articulacdo da Educacdo Basica com a Educacdo Profissional e Tecnoldgica, na
perspectiva da integracdo entre saberes especificos para a produgdo do conhecimento
e a intervencdo social, assumindo a pesquisa como principio pedagdgico;

V -indissociabilidade entre educagdo e pratica social, considerando-se a historicidade
dos conhecimentos e dos sujeitos da aprendizagem;

VI - indissociabilidade entre teoria e pratica no processo de ensino-aprendizagem;
VII - interdisciplinaridade assegurada no curriculo e na préatica pedagégica, visando
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a superacao da fragmentacdo de conhecimentos e de segmentacdo da organizacgao
curricular;

VII-(..)

IX - articulacdo com o desenvolvimento socioecondmico-ambiental dos territorios
onde os cursos ocorrem, devendo observar 0s arranjos socioprodutivos e suas
demandas locais, tanto no meio urbano quanto no campo;

X-(.)

X1 -(...)

XII - reconhecimento das diversidades das formas de producgéo, dos processos de
trabalho e das culturas a eles subjacentes, as quais estabelecem novos paradigmas;
X1 - (...)

X1V - (...)

XV - identidade dos perfis profissionais de conclusdo de curso, que contemplem
conhecimentos, competéncias e saberes profissionais requeridos pela natureza do
trabalho, pelo desenvolvimento tecnolégico e pelas demandas sociais, econdmicas e
ambientais;

XVI-(...)

XVII - respeito ao principio constitucional e legal do pluralismo de ideias e de
concepgoes pedagdgicas.

Para tanto, propde-se acdes norteadoras que auxiliardo o0s docentes no

desenvolvimento de suas aulas, melhorando sua pratica pedagogica:

1- Elaborar e executar o planejamento, registro e analise das aulas realizadas,
ministrando-as de forma interativa por meio do desenvolvimento de projetos

interdisciplinares, semindarios tematicos, debates, atividades individuais e em grupo;
-Projetos Interdisciplinares e seminarios tematicos como pratica integradora:

Construir ao longo dos periodos letivos, bimestralmente ou semestralmente,
Projetos de Ensino Interdisciplinar e Seminarios tematicos que contemplem o trabalho
transdisciplinar com temas norteados pelos principios das relagdes étnico-raciais, da incluséo,
da ética, da cidadania, do empreendedorismo, da cultura local, do respeito a diversidade, do

desenvolvimento socioambiental.
Seminarios tematicos

A disciplina Seminarios Tematicos, oferecida em todos o0s cursos técnicos do
IFSULDEMINAS — Céampus Pogos de Caldas, na modalidade subsequente, tem como
objetivo geral fomentar discussdes sobre os topicos: 1) Linguagem e Midia; 1) Filosofia

Politica; I11) A questdo ambiental; 1V) Diversidade e Minorias; V) Insercdo no Mercado de

35



Trabalho; e VI) Ergonomia e Salude no Trabalho. Desse modo, tendo em vista a finalidade de
articular a formacdao cidada a preparacao para o mercado de trabalho, a disciplina em questéo
sera desenvolvida sob a forma de apresentacdo de seminarios, por docentes e discentes, e
realizacdo multilateral de debates, envolvendo alunos e professores. Pretende-se ainda
desenvolver — e aprimorar — o habito de leitura de textos académicos, assim como propiciar a
apreciacao critica sobre os conteudos em foco, de maneira a oferecer subsidios para variadas

reflexoes.

Nessa perspectiva, os métodos de trabalho empregados em Seminarios Tematicos
consistem na leitura, apresentacdo e discussdo de textos académicos referentes aos topicos
mencionados acima, 0 que, contudo, ndo invalida a utilizagdo de outros instrumentos

pedagOgicos que 0s participantes considerarem necessarios.

As atividades tangentes aos seis tOpicos abordados serdo conduzidas por seis
docentes, conforme area de atuacdo, sendo que, cada um, tera a disposicdo seis aulas de 50
minutos, do que resulta a contabilizacdo de 36 aulas. As oito aulas restantes serdo utilizadas
pelos alunos, sob a orientagdo e supervisdo dos docentes, para a confecgédo e apresentacao de
um trabalho final sobre os topicos abordados na disciplina.

A avaliacdo dos discentes sera realizada a partir da confeccéo de relatérios sobre 0s
textos discutidos, participacdo nos debates, apresentacdo de seminarios, trabalho final escrito
e apresentado oralmente, assim como frequéncia as aulas. As notas atribuidas pelos

professores serdo somadas e divididas por seis.

7.5. OrientagOes sobre inclusao de alunos com
deficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento e
altas habilidades/superdotacéao

De acordo com a Lei de Diretrizes e Bases da Educagdo Nacional - LDB (Lei n.°
9394/96), art. 59, os sistemas de ensino devem assegurar aos educandos com necessidades
especiais, “curriculos, métodos, técnicas, recursos educativos e organiza¢do especificos, para

atender as suas necessidades.” Cabe as instituicdes educacionais prover 0S recursos
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necessarios ao desenvolvimento dos alunos com necessidades educacionais especificas,
garantindo aos mesmos 0 acesso, a permanéncia e a conclusdo com éxito no processo
educacional.

Para isto, o Campus Pocos de Caldas conta com o Nucleo de Atendimento as
Pessoas com Necessidades Educacionais Especiais (NAPNE), instituido pela Resolucéo
030/2012/CONSUP — 6rgéo responsavel por assessorar e acompanhar as acées no ambito da

Educacéo Inclusiva, tendo as seguintes competéncias:

| — Refletir e promover a cultura da inclusdo no &mbito do IFSULDEMINAS por
meio de projetos, assessorias e a¢des educacionais, contribuindo para as politicas e
acoes inclusivas nas esferas municipal, estadual e federal;

Il — Implantar e implementar politicas de acesso, permanéncia e conclusdo do
processo educacional com éxito, respeitando as especificidades do discente, em
articulagdo com os poderes publicos e sociedade civil.

I11 — Assegurar ao discente com necessidades especiais 0 espago de participacdo, de
modo que, em seu percurso formativo, adquira conhecimentos e também valores
sociais consistentes que o levem a atuar na sociedade de forma autbnoma e critica;
IV — Propiciar o envolvimento da familia do discente com necessidades especiais nas
acles inclusivas, visando sua participagdo no processo educacional e inser¢do do
educando no mundo do trabalho.

V — Zelar para que, na elaboragdo de documentos institucionais, seja contemplada a
Politica Nacional de Educacdo Especial na Perspectiva da Educacéo Inclusiva no
ensino regular.

VI — Promover eventos que envolvam a sensibilizagdo e capacitacdo da comunidade
escolar e sociedade civil.

VIl — Captar e gerir os recursos financeiros disponibilizados pelo poder publico e
iniciativa privada, definindo prioridades de acfes e aquisicdo de equipamentos,
softwares, materiais didatico-pedagégicos e materiais para a Sala de Recursos
Multifuncionais.

VIII — Sugerir a contratagdo de profissionais especializados para atuarem junto aos
discentes com necessidades especiais, possibilitando a estruturacdo dos Nucleos de
Acessibilidade.

IX — Fazer cumprir a organizacéo curricular diferenciada, bem como a adequacéo de
métodos, técnicas, recursos educativos e demais especificidades pedagdgicas que se
fizerem necessarias.

X — Incentivar projetos de pesquisa e projetos de extensdo na area da Educacdo
Inclusiva.

PARAGRAFO UNICO: Entende-se por Nicleo de Acessibilidade aquele composto
por profissionais, ndo necessariamente que compdem o NAPNE, que auxiliardo
diretamente os discentes com necessidades especiais.

Em consonancia com o NAPNE foram elaboradas as seguintes orientacGes, parte
fundamental dos Projetos Pedagdgicos de Cursos, garantindo-se o que determina a legislagéo
em vigor - Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional (LDB-9394/96), Decreto 7.611 de
17 de novembro de 2011, Resolugéo n° 4, de 2 de outubro de 2009 e Decreto N° 5.626, De 22
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De Dezembro De 2005 , as quais devem ser observadas por todos os envolvidos no processo
educativo.

Diante disso, 0s alunos que apresentarem caracteristicas ou apresentarem laudos que
indiqguem que os mesmos possuem deficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento e altas
habilidades/superdotacdo que ingressarem no Curso Técnico em Administracdo serdo
acompanhados pelo NAPNE.

O grupo de profissionais que compdem o ndcleo buscara apoio dos setores de
Assisténcia ao Educando e Pedagdgico, docentes, familiares e demais integrantes da
comunidade escolar, para realizar uma primeira avaliacdo dos mesmos, encaminhando-os se
necessario a outros profissionais da area da salude, bem como, acompanhando-os em seu
processo educativo, a fim de garantir a permanéncia e a conclusdo do curso com éxito, dentro
de suas limitacBes, auxiliar sua insercdo no mercado de trabalho e, sobretudo, assegurar o
cumprimento da legislagdo nacional e das Politicas de Inclusdo do Instituto Federal do Sul de
Minas.

7.6. Pratica Profissional

A prética profissional do aluno do curso Técnico em Administracdo encontra
respaldo nas atividades praticas desenvolvidas ao longo do processo de ensino e
aprendizagem. Dentre as principais atividades previstas na pratica profissional durante o

processo de ensino e aprendizagem, constam:

Visita técnica: visita orientada de alunos e professor a ambientes de producdo ou
servico relacionados ao curso aplicado. A visita técnica proporciona vivéncia prévia das
condicdes de ambiente de trabalho e pode ser considerada como aula se estiver prevista no

plano de ensino.

Atividade de extensdo: atividade complementar orientada pelos professores (feira,
mostra, oficina, visita técnica, encontros, etc.) e, que desenvolva contetdo trabalhado em sala
de aula ou em ambiente alternativo de aprendizagem. Pode ser considerada como aula se

estiver prevista no plano de ensino.
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Atividade de pesquisa cientifica: atividade complementar orientada por professor, a
partir de um projeto de pesquisa, vinculada ou ndo a programas de fomento, como os de

Iniciacdo Cientifica.

Desenvolvimento de projetos: No processo desencadeado pela prética profissional,
0 curso Técnico em Administracdo proporcionara ao aluno a possibilidade de elaboracédo e
execucdo de Projetos. Esses projetos serdo fruto de propostas apresentadas em conjunto pelos
professores (as) do curso e pela supervisdo pedagogica. Dessa maneira, devem estar inseridos
no planejamento escolar contribuindo assim, para o exercicio entre teoria e préatica e formacéo

profissional.

7.7.  Estagio profissional supervisionado

O Estagio Curricular Supervisionado é um componente curricular do Curso Técnico
em Administracao, e estd de acordo com a Lei 11.788/08 , a orientacdo da normativa n® 7 de
30 de outubro de 2008 e com a resolucdo 031/2013/CONSUP que dispGe sobre a aprovacao
das Normas Académicas dos Cursos Subsequentes da Educacdo Técnica Profissional de
Nivel Médio e tem como objetivo geral propiciar aos alunos a oportunidade de relacionar a
teoria aprendida no curso com a pratica desenvolvida no Estagio. O Estagio deve estar
associado ao processo de aprendizagem, complementando a formagdo dos estudantes,
devendo o mesmo ser realizado sob a supervisdo de um docente do Instituto Federal do Sul de
Minas.

O estagio tem 0s seguintes objetivos:

e Integrar formacdo técnica e atividade profissional, possibilitando a articulacdo

tedrico-prética, o debate e a reflex@o sobre a realidade da administracao;

e Oportunizar ao aluno o desenvolvimento de conhecimentos, habilidades e atitudes
apropriadas para atuagdo como futuro profissional da administracdo a partir da inser¢do nas

instituicOes concedentes de estagio;

e Consolidar conhecimentos nas areas de competéncia dos cursos;
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e Facilitar o periodo de adaptacdo do aluno ao mercado de trabalho, oferecendo-lhe
meios para autocritica na formacgao técnica — profissional;
e Auxiliar no processo de atualizacdo de contetdos disciplinares, permitindo

adequacdo as constantes inovacdes tecnoldgicas, politicas, sociais e econémicas;

e Atender aos interesses técnicos e cientificos das unidades concedentes de estagio
no sentido de se obter reciprocidade de atendimento e interesse no estagio;

O estagio seré obrigatério e com carga horéria de 120 horas estabelecida na matriz
curricular do curso. O estudante devera estar regularmente matriculado e com o compromisso
de conclui-lo durante a vida escolar, com inicio preferencialmente a partir do segundo modulo
do curso. Ao longo do ultimo semestre do curso, os alunos deverdo apresentar:

e Comprovante de cumprimento da carga horaria estipulada;
e Relatdrio e seminario sobre as atividades desenvolvidas.

O relatorio devera ser elaborado de acordo com as normas fornecidas pelo
Instituto Federal do Sul de Minas.

8. CRITERIOS DE APROVEITAMENTO DE ESTUDOS E DE
CONHECIMENTOS E EXPERIENCIA ANTERIORES

Em atendimento aos artigos 35 e 36 das Diretrizes Curriculares Nacionais para a
Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio (CNE/CEB/2012) serdo garantidas aos alunos
desde que cumpram os critérios estabelecidos neste Projeto Pedagdgico, o aproveitamento de

estudos e de saberes profissionais, anteriormente adquiridos.

8.1.  Critérios para aproveitamento de estudos

Aos alunos interessados podera ser concedido o aproveitamento de estudos mediante
requerimento protocolado e dirigido ao Colegiado e/ou Coordenacgdo do Curso, acompanhado
dos seguintes documentos autenticados e assinados pela instituicdo de origem:

a) Historico académico/escolar;

b) Programa (s) da (s) disciplina (s) cursada (s), objeto da solicitagdo, com carga
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horéria.

A andlise de equivaléncia entre ementérios, carga horaria e programa da disciplina
sera realizada por docente especialista da disciplina objeto do aproveitamento, que emitira
parecer sobre o pleito, apds encaminhara a Coordenacéo/ Colegiado do Curso para emissdo do
parecer final que sera encaminhado a Secretaria ou Protocolo Académico.

A anélise do contetdo seré efetuada apenas no caso de disciplinas cuja carga horaria
apresentada atinja pelo menos 70% (Setenta por cento) da carga horaria prevista na disciplina
do curso pleiteado, sendo assim, serdo aproveitadas as disciplinas cujos conteudos
coincidirem em, no minimo, 70% (setenta por cento), com os programas das disciplinas do
curso em questéo.

A avaliacdo da correspondéncia de estudos devera recair sobre os contetdos/ementas
que integram os programas das disciplinas apresentadas e ndo sobre a denominagdo das
disciplinas cursadas.

Com vistas ao aproveitamento de estudos, os alunos de nacionalidade estrangeira ou
brasileiros com estudos no exterior, deverdo apresentar documento de equivaléncia de estudos
legalizados por via diplomatica.

O pedido s6 sera analisado, quando feito antes do inicio do semestre letivo em que o
aluno cursaréa a disciplina objeto da certificacdo, conforme previsto no calendario académico
do Campus.

O processo de aproveitamento de estudos/disciplina para alunos de nacionalidade
estrangeira consistira em uma avaliacdo tedrica ou tedrico-préatica, conforme as caracteristicas
da disciplina, realizada por uma banca examinadora indicada pelo dirigente da respectiva
Unidade Académica e constituida por um membro da equipe pedagogica e, no minimo, dois
docentes especialistas da(s) disciplina(s) em que o aluno sera avaliado, cabendo a essa
comissao emitir parecer conclusivo sobre o pleito.

Seré dispensado de uma disciplina, o aluno que alcangar aproveitamento igual ou
superior a 60 (sessenta) nessa avaliacdo, sendo registrado no seu historico académico o
resultado obtido no processo. O aluno podera obter certificacdo de conhecimentos de, no

méaximo, 30% da carga horéaria das disciplinas do curso.
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8.2.  Critérios de aproveitamento de conhecimentos e
experiéncias anteriores

Com base no Art. 36 das Diretrizes Curriculares Nacionais da Educacao
Profissional Técnica de Nivel Médio (CNE/CEB/2012) para prosseguimento de estudos, a
instituicdo de ensino pode promover o aproveitamento de conhecimentos e experiéncias
anteriores do estudante, desde que diretamente relacionados com o perfil profissional de
conclusdo da respectiva qualificacdo ou habilitacdo profissional, que tenham sido
desenvolvidos:

| - em qualificaces profissionais e etapas ou modulos de nivel técnico regularmente
concluidos em outros cursos de Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio;

I - em cursos destinados a formacéo inicial e continuada ou qualificacdo profissional
de no minimo, 160 horas de duracdo, mediante avaliacdo do estudante;

I11 - em outros cursos de Educacédo Profissional e Tecnoldgica, inclusive no trabalho,
por outros meios informais ou até mesmo em cursos superiores de graduacdo, mediante
avaliacdo do estudante;

IV - por reconhecimento, em processos formais de certificacdo profissional, realizado
em instituicdo devidamente credenciada pelo 6rgdo normativo do respectivo sistema de ensino
ou no ambito de sistemas nacionais de certificagdo profissional.

A avaliacdo para aproveitamento de conhecimentos profissionais e experiéncias
anteriores desenvolvidas, com indicacdo de eventuais complementacdes ou dispensas, sera de
responsabilidade da Coordenacdo de Curso que devera nomear uma comissdo de especialistas
da area para analisar o pedido de aproveitamento de conhecimentos e competéncias
indicando, se necessario a documentacdo comprobatoria desses conhecimentos e habilidades
desenvolvidos anteriormente e as estratégias adotadas para avaliagéo e dos resultados obtidos
pelo aluno.

O aproveitamento, em qualquer condicdo, devera ser requerido antes do inicio do
periodo letivo em tempo habil definido no Calendario Académico para o deferimento dado
pela Coordenacgdo do Curso e Dire¢do de Ensino, Pesquisa e Extensdo e a devida andlise e

parecer da comissdo nomeada para este fim, com indicagdo de eventuais complementagdes.
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9. CRITERIOS E PROCEDIMENTOS DE AVALIACAO DA
APRENDIZAGEM

A avaliacdo educacional, em geral e a avaliacdo de aprendizagem escolar, em
particular, sdo meios e ndo fins, em si mesmas, estando assim delimitadas pela teoria e pela
pratica que as circunstancializam. Desse modo, entendemos que a avaliacdo ndo se da nem se
dard num vazio conceitual, mas sim dimensionada por um modelo tedrico de mundo e de
educacdo, traduzido em pratica pedagoégica. (LUCKESI, 1995, p. 28). Neste projeto
Pedagogico do curso Técnico em Informatica, considera-se a avaliagdo como um processo
continuo e cumulativo.

A avaliacdo do desempenho escolar é feita por disciplinas e por bimestres,
considerando aspectos de assiduidade e aproveitamento, conforme as diretrizes da LDB Lei
n° 9.394/96.

A assiduidade diz respeito a frequéncia as aulas teoricas, aos trabalhos escolares, aos
exercicios de aplicacdo e atividades praticas, ja 0 aproveitamento escolar é avaliado por meio
do acompanhamento continuo dos estudantes e dos resultados por eles obtidos nas atividades
avaliativas.

Dessa forma, os procedimentos de avaliacdo da aprendizagem assumirdo as funcoes
diagndstica, formativa e somativa articuladas ao processo educativo, objetivando acima de
tudo, a superacéo das dificuldades de aprendizagem dos alunos, que devera ser compreendida
como colaboradora na verificacdo da aprendizagem, levando em consideracdo o predominio
dos aspectos qualitativos sobre os quantitativos. Todos os procedimentos observardo as

seguintes diretrizes:

A Uso de variados instrumentos avaliativos e a inclusdo de atividades
contextualizadas para a tomada de consciéncia das dificuldades, conquistas e possibilidades
dos estudantes;

A Manutenc&o de didlogo permanente com o aluno;

A Consenso dos critérios de avaliagdo a serem adotados e cumprimento do
estabelecido;

A Disponibilizacdo de apoio pedagdgico para aqueles que tém dificuldades;
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A Adocdo de estratégias cognitivas e metacognitivas como aspectos a serem
considerados nas avaliagoes;

A Adocdo de procedimentos didatico-pedagogicos visando a melhoria continua
da aprendizagem;

A Discussdo, em sala de aula, dos resultados obtidos pelos estudantes nas
atividades desenvolvidas;

A Observacdo das caracteristicas dos alunos, seus conhecimentos prévios
integrando os aos saberes sistematizados do curso, consolidando o perfil do trabalhador -
cidaddo, com vistas a (re) construcéo do saber escolar.

Todo o processo avaliativo do curso Técnico em Administracdo sera normatizado
pela Resolucdo 031/2013/CONSUP que dispde sobre as Normas Académicas dos Cursos
Subsequentes da Educacdo Técnica Profissional de Nivel Médio e pelas diretrizes

estabelecidas neste Projeto Pedagdgico.

10. BIBLIOTECA, INSTALAC;OES E EQUIPAMENTOS
10.1. Biblioteca

A Biblioteca Professor Gerson Pereira do Campus Pocos de Caldas possui 31,5 m?
de area construida, acervo com capacidade para 800 livros, area de estudo com capacidade
para 8 alunos e 4 computadores com acesso a internet e rede wireless. Quanto ao acervo, que

ainda esta sendo constituido, possui:

Mater_lals _ Area do Conhecimento Quan,tldade de| Quantidade de
Informacionais Titulos Exemplares
Ciéncias Exatas e da Terra 78 192
Livros da Bibliografia|
Basica Linguistica, Letras e Artes 53 156
Ciéncias Sociais Aplicadas 62 205
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Livros da Bibliografia
Complementar

Ciéncias Exatas e da Terra 78

192

10.2.

Neste

item sdo apresentados 0s componentes da

Instalacbes e equipamentos

infraestrutura fisica, o0s

equipamentos que compdem o0s ambientes educacionais do curso e demais materiais que

estardo a disposicao dos participantes do curso.

Instalagbes Fisicas do cAmpus Pocgos de Caldas:

Quantidade Quantidade prevista até ano: Area (M?)
Atual 2014
Auditério 00 01 270,76
Biblioteca 01 01 1483574
Instal. Administrativas 06 06 637,602
Laboratorios de 02 04 682,4
Informética
Salas de aula 06 15 60,60
Salas de Coordenacao 01 03 48
Salas de Docentes 01 02 131,975
Qutros - - 1874,2
Laborat6rios e seus equipamentos:
Laboratério 1
Equipamento Especificagéo Quantidade

Computadores

AMD Atlhon 11 x2 3.0 Ghz,
Memoria 4 GB, 200 GB de
disco, Maquina trialboot :
Windows 7 64 bits, Windows 8
64 bits, Debian
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Laboratério 2

Equipamento

Especificacéo

Quantidade

Computadores

AMD Atlhon 11 x2 B26 3.0
Ghz, Memoria 2 GB, 200 GB
de disco, Maquina trialboot :

Windows 7 64 bits, Windows 8

64 bits, Debian

30

11. PERFIL DO PESSOAL DOCENTE E TECNICO

ADMINISTRATIVO

Para que o curso Técnico em Administracdo possa funcionar plenamente e oferecer

formacéo profissional com qualidade é necessario 0 apoio das seguintes areas e respectivos

profissionais:

Quadro 1:
| funcionamento do curso;

Descricdo do pessoal

técnico-administrativo necessario ao

ADRIANA DO LAGO PADILHA
SOUZA

< X REGIME DE
SERVIDOR TII\;XI;('IA‘I\%QO TRABALHO E
CARGO/FUNCAO
Especializagcdo em 40h -

Contabilidade
Publica

Contadora/Diretora De
Administracdo E Planejamento

- 40h -
ANDERSON LUIZ DE SOUZA |  1€cnico em Redes Técnico Em Redes De
de Computadores
Computadores
ANDREA MARGARETE DE Especializacdo em 40h -
ALMEIDA MARRAFON Psicopedagogia Pedagoga
DANIEL ARONI ALVES Especializagdo em 40h -
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Gestdo Publica

Jornalista

DANIELA DE CASSIA SILVA

Especializacdo em
Gestédo Ambiental

40h -
Técnica Em Assuntos
Educacionais/Pesquisadora

Institucional
A Curso Superior de 40h -
EUGENIO MARQUIS DE Tecnologia em Técnico Em Tecnologia Da
OLIVEIRA Redes de 0109
Informagéo
Computadores
" " Especializagéo em 40h
FABIO GERALDO DE AVILA Filosofia -Assistente Social
GERALDO TESSARINI . - 40h -
JUNIOR Ensino Medio Assistente em Administracdo
i 40h -
GUILHERME OLIVEIRA Tecnico em Técnico Em Laboratério De
ABRAO EdificacOes e
EdificacOes
40h -

HELENA MADEIRA
CALDEIRASILVA

Especializagéo em
Gestédo Empresarial

Assistente em
Administracdo/Chefe de

Gabinete
Especializagdo em
Politicas de
Assisténcia Social e 40h -
JOSIRENE DE CARVALHO Gestdo do Sistema Psicéloga
BARBOSA Unico da Assisténcia
Social
c Especializagdo em 40h -
LILIAN FERNANDES Educacdo Ambiental Assistente De Alunos
Especializacdo em 40h -

LUCIO MILAN GONCALVES
JUNIOR

Morfofisioldgica

Técnico Em Laboratério De

Animal Meio Ambiente
40h -
Técnico em Técnico Em Tecnologia Da
IEILEJIIQiéll\IR-’rA(\)NIO DE SOUSA Tecnologia da Informacéo / Coordenz_;ldor
Informacéo do Nucleo de Tecnologia Da
Informacéo

A 40h -

Técnico em

LUIZ ROBERTO DE SOUZA

Eletrotécnica

Técnico Em Laboratério De
Eletrotécnica

MARINA GOMES MURTA
MORENO

Mba em
Planejamento e
Gestdo Estratégica

40h -
Assistente em Administragéo /
Coordenadora De
Administracéo e Finangas.

MARLENE REIS SILVA

Especializagdo em
Gestédo Publica

40h -
Assistente em Administragéo
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MIRIAN ARAUJO
GONCALVES

Curso Superior de
Tecnologia em
Cafeicultura

40h -Assistente em
Administracdo

NAYHARA JULIANAANIELE

Graduacdo em

40h -
Técnica Em Assuntos
Educacionais/

PEREIRATRIERS VIEIRA Letras Coordenadora Do Setor De
Assisténcia Ao Educando
40h -
NELSON DE LIMA DAMIAO Ensino Médio Assistente Em

Administragdo/Coordenador de
Planejamento

RITA DE CASSIA DA COSTA

Bacharelado em
Ciéncia da
Computacao

40h -
Assistente Em
Administracdo/Chefe do Setor
de Registro Académico

SIMONE BORGES MACHADO

Especializacéo em
Gestdo Publica

40h -
Assistente em
Administracédo/telefonista

THIAGO ELIAS DE SOUSA

Especializagdo em
Biblioteconomia

40h -
Bibliotecario — Documentalista

Quadro 2: Curriculo do pessoal docente

O pessoal docente do curso Técnico em Administracdo do Campus Pocos de Caldas

do IFSUDEMINAS ¢ constituido pelos seguintes servidores (as):

DOCENTE TITULACAO MAXIMA REGIME DE
TRABALHO
IVAN FIGUEIREDO* Bacharel em Administracdo 9 h/a
Especialista em Administracéo da Ari
Qualidade/Produtividade Cor;)\:g;lelﬁjgm a

HEIDI JANCER
FERREIRA

Licenciada e bacharel em Educacgéo

Fisica

Dedicacdo Exclusiva

Mestre em Aspectos Socioculturais do
Movimento Humano

HUGO RENAN BOLZANI

Tecnologo em Gestdao Ambiental

Mestre em Gestao e Saneamento
Ambiental

Dedicacdo Exclusiva

HELENICE NOLASCO

Licenciada em Letras — Lingua Inglesa

Dedicacéo Exclusiva
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QUEIROZ

Mestre em Literaturas de Expressdo
Inglesa

LAUDO CLAUMIR
SANTOS

Licenciado em Matematica
Mestre em Matematica

Dedicacgéo Exclusiva

LERICE DE CASTRO
GARZONI

Licenciada em Historia
Doutora em Histoéria

Dedicacgéo Exclusiva

MARIASIRLENE DO
LAGO *

Bacharel em Administracéo

Especialista em Direito com énfase em
Processo e Educacdo para o Ensino
Superior

16 h/a

Convénio com a
prefeitura

MIREILE REIS DOS
SANTOS

Licenciada em Ciéncias Bioldgicas
Especialista em Gestdo Ambiental

Dedicacdo Exclusiva

NATHALIA LUIZ DE
FREITAS

Bacharel em Estudos Linguisticos e
Licenciada em Letras — Lingua
Portuguesa

Mestre em Estudos da Linguagem

Dedicacéo Exclusiva

RICARDO RAMOS DE
OLIVEIRA

Bacharel em Ciéncia da Computacao
Mestre em Ciéncia da Computacéo

Dedicacédo Exclusiva

RODRIGO LiCIO
ORTOLAN

Bacharel em Engenharia Elétrica
Doutor em Engenharia Elétrica

Dedicacédo Exclusiva

SYLVANA CARDOSO DA
SILVA E ALMEIDA

Bacharel em Administracéo

Especialista em Engenharia de
Producéo

Dedicacédo Exclusiva

THIAGO DE SOUSA
SANTOS

Bacharel em Administracdo
Mestre em Administracao

Dedicacdo Exclusiva

VAGNO EMYGDIO
MACHADO DIAS

Licenciado em Ciéncias Sociais
Mestre em Fundamentos da Educagéo

Dedicagéo Exclusiva

*Docentes cedidos via termo de Cooperacdo técnica firmado entre o Campus Pocos de
Caldas e a Prefeitura Municipal por intermédio da Secretaria Estadual de Educac&o.

O quadro docente ora descrito é suficiente para atender a trajetoria de todo o curso

proposto.
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12. CERTIFICADOS E DIPLOMAS

Os certificados e diplomas de Técnico em Administracdo serdo entregues mediante
colacdo de grau, a todos os alunos regularmente matriculados que concluirem, com
aprovacao, todos os componentes curriculares e o Estagio Curricular Obrigatorio, descritos

neste Projeto Pedagdgico.
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