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RESOLUCAO N° 089/2018, DE 20 DE DEZEMBRO DE 2018.

Dispoe sobre a alteracio do Projeto Pedagogico
do Curso (PPC) Técnico em Administragdo
Subsequente — Campus Machado.

O Reitor e Presidente do Conselho Superior do Instituto Federal
de Educacgao, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais, Professor Marcelo
Bregagnoli, nomeado pelo Decreto de 23 de julho de 2018, DOU n° 141/2018 —
se¢do 2, pagina 1 e em conformidade com a Lei 11.892/2008, no uso de suas
atribuigdes legais e regimentais em reunido realizada na data de 20 de dezembro de
2018, RESOLVE:

Art.1° — Aprovar a alteragao do Projeto Pedagogico do Curso (PPC) Técnico em
Administragdo Subsequente — Campus Machado.

Art.2° - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua assinatura, revogadas as dispo-
si¢des em contrario.

Pouso Alegre, 20 de dezembro de 2018.
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Marcelo Bregagnoli
Presidente do Conselho Superior
IFSULDEMINAS
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DADOS DA INSTITUICAO

1.1. IFSULDEMINAS - Reitoria
Quadro 1 - Identificagdo do IFSULDEMINAS

Nome do Instituto

CNPJ

Instituto Federal do Sul de Minas Gerais 10.648.539/0001-05

Nome do Dirigente

Marcelo Bregagnoli

Enderec¢o do Instituto

Bairro

Avenida Vicente Simdes, 1.111

Nova Pouso Alegre

35 3449-6150 35 3449-6150

Cidade UF CEP
Pouso Alegre |MG 37550-000
Telefone Fax E-mail

reitoria@ifsuldeminas.edu.br

1.2. Entidade Mantenedora

Quadro 2 - Entidade Mantenedora

Nome da Entidade Mantenedora

CNPJ

Secretaria de Educacao Profissional e Tecnologica —|00.394.445/0532-13

SETEC

Nome do Dirigente

Romero Portella Raposo Filho

Enderego da Entidade Mantenedora Bairro

ESPLANADA DOS MINISTERIOS, | ASA NORTE

BLOCO L, 4° ANDAR - ED. SEDE.

Cidade UF
BRASILIA DF

CEP
70047-902

DDD/Telefone |E-mail:

61 2022-8597 setec(@mec.gov.br

Denominagéo do Instituto (Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia).
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Instituto Federal de Educacio, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais.

1.3. IFSULDEMINAS — campus Machado

Quadro 3 Identificacdo do campus Machado

Nome do Local de Oferta

CNPJ

Instituto Federal do Sul de Minas Gerais -

Campus Machado

0.648.539/0003-77

Nome do Dirigente

Carlos Henrique Rodrigues Reinato

Enderec¢o do Instituto

Bairro

Rodovia Machado Paraguacu — Km 3

Santo Antonio

Cidade

UF

CEP

DDD/Telefone]

DDD/Fax

E-mail

Machado

MG

37750-
000

(35)3295-9700

(35)3295-9709

carlos.reinato@ifsuldeminas.edu.br
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2. DADOS GERAIS DO CURSO
O CURSO
Nome do Curso: Curso Técnico em Administracdo Subsequente
Modalidade: Presencial
Eixo Tecnolégico: Gestdao e Negocios
Local de Funcionamento: Instituto Federal do Sul de Minas Gerais - Campus Machado
Ano de Implantacao: 2010
Habilitag¢ao: Técnico em Administra¢do
Turno de Funcionamento: Noturno
Numero de vagas Oferecidas: 50 vagas
Forma de ingresso: Vestibular
Requisitos de Acesso: Ensino Médio concluido
Duracao do Curso: 2 anos
Periodicidade de oferta: Anual
Estagio Supervisionado: 100 horas
Carga horaria total: 1.108 horas

Ato Autorizativo: Resolugdo CONSUP N° 063/2010 de 10 de setembro de 2010
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3. HISTORICO DO IFSULDEMINAS
IFSULDEMINAS foi constituido pela Lei n° 11.892, de 29 de dezembro

de 2008, que delimitou seus servicos educacionais dentre aqueles pertencentes a
educacdo profissional, técnica de nivel médio e superior, ¢ estabeleceu sua finalidade de
fortalecer o arranjo produtivo, social e cultural regional.

A institui¢do se organiza como autarquia educacional multicampus, com
proposta or¢amentaria anual para cada campus e para a Reitoria, exceto no que diz
respeito a pessoal, encargos sociais e beneficios ao servidor, os quais t€ém proposta
unificada. Possui autonomia administrativa e pedagogica.

Suas unidades fisicas se distribuem no Sul de Minas Gerais da seguinte forma:

» Campus de Inconfidentes;

* Campus de Machado

* Campus de Muzambinho

» Campus de Passos

» Campus de Pocos de Caldas

» Campus de Pouso Alegre

* Campus avangado de Carmo de Minas

» Campus avangado de Trés Coragdes

* Reitoria em Pouso Alegre

A estrutura multicampus comegou a constituir-se em 2008, quando a Lei
11.892/2008 transformou as escolas agrotécnicas federais de Inconfidentes, Machado e
Muzambinho em campus Inconfidentes, campus Machado e campus Muzambinho do
IFSULDEMINAS, cuja Reitoria fica, desde entdo, em Pouso Alegre.

Em 2009, estes trés campi iniciais langaram polos de rede em Passos, Pogos
de Caldas e Pouso Alegre, os quais se converteram nos campus Passos, campus Pocos de
Caldas e campus Pouso Alegre.

Em 2013, foram criados os campi avangados de Carmo de Minas e de Trés
Coragdes. Ambos os campi avangados derivaram de polos de rede estabelecidos na regido
do circuito das d4guas mineiro, que fora protocolada no Ministério da Educacdo, em 2011,
como regido prioritaria da expansdo.

Compete aos campi prestar os servigos educacionais para as comunidades em
que se inserem. A competéncia estruturante da Reitoria influencia a prestacédo educacional
concreta no dia a dia dos campi.

A Reitoria comporta cinco pro-reitorias:

14



* Pro-Reitoria de Ensino

* Pro-Reitoria de Pesquisa, Pos-Graduagdo e Inovagéo

* Pro-Reitoria de Extensdo

* Pro-Reitoria de Planejamento e Administragéo

* Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional

As pro-reitorias sdo competentes para estruturar suas respectivas areas. A
Pro-Reitoria de Ensino, a Pro-Reitoria de Pesquisa, P6s-Graduagdo e Inovagéo e a Pro-
Reitoria de Extensdo concentram servigos de ensino, pesquisa cientifica e integracdo com
a comunidade.

As outras duas pro-reitorias — Pré-Reitoria de Planejamento e Administragdo
e Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional — concentram as competéncias de
execucdo or¢amentdria, infraestrutura e monitoramento de desempenho.

Articulando a triade Ensino, Pesquisa e Extensdo, o Instituto Federal do Sul
de Minas trabalha em fung¢fo das necessidades regionais, capacitando cidaddos, prestando
servigos, desenvolvendo pesquisa aplicada que atenda as demandas da economia local e
projetos que colaboram para a qualidade de vida da populac¢do. No campus Muzambinho,
por exemplo, o laboratério de Bromatologia permite a comunidade atestar a qualidade da
agua consumida; em Machado, criangas com patologias cerebrais fazem tratamento
gratuito no Centro de Equoterapia; em Inconfidentes, uma incubadora de empresas
difunde o empreendedorismo e insere empresas no mercado.

A Reitoria interliga toda a estrutura administrativa e educacional dos campi.
Sediada em Pouso Alegre, sua estratégica localizacdo permite facil acesso aos campi ¢
unidades do IFSULDEMINAS. A misséo do Instituto ¢ promover a exceléncia na oferta
da educacdo profissional e tecnologica 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.
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4. CARACTERIZACAO INSTITUCIONAL DO CAMPUS

O Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais -
campus Machado foi inaugurado oficialmente como Escola de Iniciagdo Agricola de
Machado em 03 de julho de 1957, como uma escola voltada para as necessidades do meio
rural, no sistema “Escola Fazenda”. Pelo Decreto n°® 53.558 de 14 de fevereiro de 1964,
foi transformado em Ginasio Agricola de Machado e, pelo Decreto n° 83.935 de 04 de
setembro de 1979, passou a denominar-se Escola Agrotécnica Federal de Machado. Hoje
¢ uma autarquia Federal vinculada a SEMTEC/MEC sob a égide da Lei Federal n® 8.731
de 16 de novembro de 1993. Hoje, o campus Machado, integra o Instituto Federal de
Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais, criado a partir da Lei n® 11.892,
localizadas nos municipios de Inconfidentes, Machado e Muzambinho visando o
desenvolvimento regional por meio da exceléncia na educagdo profissional e tecnoldgica.

O IFSULDEMINAS - Campus Machado, atento as transformac¢des do mundo
moderno, aos novos paradigmas da Educac¢do Nacional e as crescentes exigéncias do
mundo do trabalho, oferece aos seus alunos formag¢do permanente, para aquisi¢do de
competéncias e habilidades do aprender a aprender, aprender a fazer, aprender a ser e
aprender a conviver no mais amplo sentido do desenvolvimento pessoal, social e
profissional.

O campus Machado do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do
Sul de Minas Gerais esta localizado a 8 Km do centro urbano da cidade de Machado, na
regido sul de Minas Gerais. As regides Sul e Sudoeste de Minas sdo formadas por 156
municipios, abrangendo uma area de 54614 Km. A agricultura ainda ¢ a atividade
econdmica mais forte, baseada na cultura do café (30% da producdo nacional, de
qualidade reconhecida internacionalmente) e por uma das principais bacias leiteiras do
Pais.

O IFSULDEMINAS atua em diversos niveis: técnicos, superiores em tecnologia
e licenciatura, bacharelado e pos-graduacdo, além da Educacdo a Distancia. Além dos
campus em Machado, Inconfidentes, Muzambinho, Passos, Pocos de Caldas e Pouso
Alegre, possui Nucleos Avancados e Polos de Rede em diversas cidades da regido.
Articulando a triade Ensino, Pesquisa e Extensdo, o IFSULDEMINAS trabalha em
funcdo das necessidades regionais, capacitando mio de obra, prestando servigos,
desenvolvendo pesquisa aplicada que atenda as demandas da economia local e projetos

que colaboram para a qualidade de vida da populagéo.
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5. IDENTIFICACAO DO CURSO
A conjuntura internacional exige profissionais que compreendam o funcionamento

do ambiente interno das organizag¢des e também suas relacdes com o ambiente externo
local e global. Com a globaliza¢do, a concorréncia acirrada e o excesso de informagdes,
a administracdo tornou-se sindnimo de sobrevivéncia para as empresas que precisam estar
a frente no seu mercado consumidor. Para manter-se viva dentro desse mercado
competitivo e inovador, as empresas buscam, cada vez mais, obter um diferencial, que
podera ser alcangado por meio de uma boa administracéo.

Dessa forma, a estrutura curricular do Curso Técnico em Administragdo contempla
disciplinas e atividades que visam dar suporte para que o futuro profissional possa atuar
em organizagdes que estdo inseridas neste mundo globalizado. O curso de Técnico em
Administragdo do IFSULDEMINAS campus Machado visa transformar as teorias e
praticas vistas nos componentes curriculares, em solugdes que possam contribuir com a
melhoria dos controles e produtividade das empresas. O curso possui énfase nas areas de
gestdo de pessoas, gestdo dos produtos, gestdo financeira e marketing, com as quais o
profissional Técnico em Administracdo certamente auxiliard na obtencdo de resultados
positivos e na eficiéncia e eficacia operacional.

O Curso Técnico em Administragdo, modalidade subsequente, ofertado pelo
IFSULDEMINAS - campus Machado esta estruturado de forma a contemplar as
competéncias gerais do Eixo Tecnologico Gestdo e Negocios, conforme o Catalogo
Nacional de Cursos Técnicos do Ministério da Educagdo. O curso é ofertado na
modalidade presencial, com durag@o do Curso de 2 anos e periodicidade de oferta anual.
O tempo minimo de integralizagdo de 2 anos e tempo maximo de integralizagdo de 4 anos.
O numero de vagas € de 50 e o turno de realizagdo noturno.

A base de conhecimentos cientificos e tecnoldgicos do curso € composta por
Contetidos de Formacgédo Profissional e Estagio Supervisionado, perfazendo uma carga
horaria total de 1.108 horas, com duragdo de 4 semestres, no periodo noturno, conforme
edital do processo seletivo. Desta forma, o profissional pode atuar em diversas areas de
uma empresa, como por exemplo: Financeira, Recursos Humanos, Marketing, Vendas,

Produgdo, entre outras.
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6. JUSTIFICATIVA
As transformagdes cientifico-tecnoldgicas que ocorrem no mundo exigem

mudancas em todas as esferas sociais. Os desafios impostos por estes avangos requisitam
das institui¢des formadoras uma mudanga consideravel em seus Projetos Educativos,
tendo em vista, formar pessoas que compreendam e participem mais intensamente dos
varios espacos de trabalho existentes nasociedade. Com efeito, a escolaprecisa estar
atenta, atualizando-se para contribuir com a formacéo de profissionais competentes,
criticos e criativos.

O atendimento a essas mudangas tem provocado inquietagdes no setor educacional
organizado e nos legisladores, no sentido de estabelecer politicas, programas e leis que
orientem a organizagdo e o funcionamento das institui¢des educativas, em todos os niveis
e modalidades de ensino, bem como, a formag¢do dos profissionais que dinamizardo o
processo educativo nessas instituigdes.

O Curso Técnico em Administragdo — Eixo Tecnoldgico Gestdo e Negocios, de
acordo com o Catédlogo Nacional de Cursos Técnicos, atualizada por meio da Resolugo
CNE/CEB n° 1, de 5 de dezembro de 2014, com base no Parecer CNE/CEB n° 8, de 9 de
outubro de 2014, homologado pelo Ministro da Educacio, em 28 de novembro de 2014.
atende ao disposto na Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo (LDBEN) - Lei 9.394/96, no
Decreto Federal n° 5.154/04, na Resolugdo CNE/CEB n° 06/12. O IFSULDEMINAS -
Campus Machado ao ofertar o curso Técnico em Administracdo, respalda-se,
inicialmente, na sua localizacdo. O municipio de Machado ocupa uma posicdo geografica
privilegiada na regido Sul/Sudoeste do Estado de Minas Gerais, situando-se entre trés
grandes polos de desenvolvimento: Pogos de Caldas, Pouso Alegre e Varginha. O
municipio conta, atualmente, com mais de quarenta mil habitantes.

Apresenta-se no municipio um complexo industrial em franco desenvolvimento, um
comércio em expansdo, com grande nimero de lojas de pequeno e médio
porte e diversificadas empresas prestadoras de servigos. As categorias mais significativas
sd0: comércio varejista de produtos alimenticios e de bebidas, hotéis, restaurantes e outros
estabelecimentos de alimentagdo - lanchonetes, bares e similares, comércio varejista de
tecidos, artigos de armarinho e artigos de couro, confec¢do de artigos de vestudrio e
calcados. Observa-se que, em geral, s3o negocios que atendem as necessidades basicas
da populagdo. Sdo 1.264 empresas atuantes e 9.279 pessoas ocupadas, entre empregados,

socios e familiares, conforme Quadro 5.
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Quadro 4 - Numero de empresas e pessoal ocupado em Machado-MG em 2015

Numero de empresas atuantes Pessoal ocupado

1.264 9.279
Fonte: IBGE, Cadastro Central de Empresas 2015

Em relacdo as caracteristicas das empresas de comércio e servigos da cidade de
Machado, sdo elas basicamente de carater familiar, em geral passando de pai para filho.
Os negocios sdo gerenciados de maneira tradicional, com escassas inovacdes. Nos ultimos
10 anos, entretanto, vém-se registrando o crescimento da conscientiza¢do dos empresarios
para melhorias no layout dos empreendimentos, visual e fachada das lojas.
Também vem expandindo, notadamente, a pratica da informatizagdo das empresas.

As empresas que buscam profissionais no mercado de trabalho néo
estdo mais preocupadas com aquilo que o candidato diz saber e fazer, mas sim, com a
sua competéncia real e experiéncia acumulada, bem como sua disponibilidade e anseio de
crescer e identificar-se com o negdcio e a missdo da empresa. O profissional que atua na
area de administracdo possui competéncias em campos como finangas, marketing e
publicidade, recursos humanos e materiais, dentre outros, transitando, dessa forma, em
praticamente todos os setores de uma empresa. Diante dessa polivaléncia, este
profissional pode atuar em institui¢des publicas, privadas e do terceiro setor.

O campo de trabalho para este profissional é amplo. Pesquisas destacam que o
mercado de trabalho para profissionais ligados & area de administragdo no Brasil esta
crescendo junto com a economia. O setor de servicos 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, estdo percebendo a necessidade de
contratar profissionais com boa formagdo técnica para atuarem em cargos administrativos
e de negocios. Neste sentido, o curso Técnico em Administragdo Subsequente do
IFSULDEMINAS — campus Machado, cumpre o papel de prover recursos humanos
qualificados para as organizagdes destas cidades.

Com este foco e diante das perspectivas apontadas, o Instituto Federal de
Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas - campus Machado, ja participante deste
processo, por meio de outros cursos técnicos e, sensivel as necessidades do mercado de
trabalho, elaborou o curso Técnico em Administragdo - Eixo Tecnoldgico: Gestdo e

Negocios, considerando as qualificagcdes profissionais especificas voltadas para os
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diferentes setores empresariais, contribuindo para o cumprimento da missdo do
IFSULDEMINAS que ¢ promover a exceléncia na oferta da educacdo profissional e
tecnologica, 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.
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7. OBJETIVOS
7.1.  Objetivo geral

Formar profissionais empreendedores, conectados com a sua area de atuacdo e
com o mercado econdmico, com capacidade de tomar decisdes e propor inovagdes para o
sucesso das empresas. Estes profissionais deverdo ser responsaveis e comprometidos com
0s principios da ¢tica, da sustentabilidade ambiental e do desenvolvimento

social e com compromisso com a qualidade de seu trabalho.

7.2. Objetivos especificos

a)
b)
c)

d)

2

h)

)

k)

D

O Curso Técnico em Administragdo, tem como objetivos especificos:
Colaborar com a compreensdo global do processo produtivo;
Mobilizar os valores necessarios a tomada de decisGes com autonomia;
Qualificar os alunos para a formagao profissional que contempla competéncias especificas
da area administrativa;
Promover uma postura ética e a busca constante de conhecimentos e de realizagdo
profissional,
Desenvolver conhecimentos técnicos gerenciais que possibilitem a resolucio de situagdes
com flexibilidade e adaptabilidade diante de problemas;
Formar profissionais criticos e reflexivos com capacitagdo e aptiddo para compreender
as questdes cientificas, sociais e econdmicas da producdo e de seu gerenciamento.
Levar o aluno a desenvolver a capacidade empreendedora e de iniciativa, em diversos
setores na empresa ou na condugdo do seu proprio negocio;
Desenvolver a habilidade do aluno para trabalhar harmoniosamente com equipes
multidisciplinares;
Capacitar o discente paraimplementar os métodos e técnicas administrativas de acordo
com a legislagdo especifica, principios de lideranga, trabalho em equipe, técnicas de
negociagdo de conflitos e de motivagao;
Formar o discente com capacidade de analisar informag¢des com base no
conjunto de técnicas, visando aumentar a produtividade da empresa;
Levar o aluno a desenvolver suas habilidades de negociacdo e de atendimento ao cliente
para melhorias continuas dos processos e das equipes;
Capacitar o discente com estratégias de marketing empresarial e varejo, buscando

assegurar a ampliacdo e a fidelizag@o dos clientes e consumidores;
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m) Desenvolver a competéncia para a elabora¢do de orgamentos financeiros, administrativos,
industrial, comercial, patrimonial, RH e outros;

n) Desenvolver no aluno a busca de desenvolvimento e melhoria continua em suas areas de
atuacdo;

0) Conscientizar o aluno sobre a responsabilidade ambiental do profissional e das

organizagdes.
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8. FORMAS DE ACESSO

O curso Técnico em Administra¢do sera oferecido no turno noturno, com 50
(cinquenta) vagas anuais. Para ingresso no Curso Técnico em Administragdo sera
obrigatdéria a comprovacdo de conclusdo do ensino médio, mediante apresentagdo do
historico escolar e, respeitando-se sempre os principios da equidade, a selecdo de
candidatos sera realizada mediante Processo Seletivo, promovido pela Comissdo
Permanente de Vestibular do IFSULDEMINAS ou pelos critérios definidos nos editais.
A oferta de vagas e a sistematica de ingresso no IFSULDEMINAS - campus Machado
podera ser dimensionado a cada periodo letivo, em projeto especifico a ser aprovado nas
respectivas instancias de regulamentacéo.

Para inscri¢do no processo seletivo, o candidato devera apresentar os documentos
solicitados em edital que ird descrever, entre outras informacdes, os requisitos de
inscri¢do, turno, duragdo e numero de vagas do curso, data, hora, local de realizagdo das
provas e os critérios de aprovagdo e classificacdo. O Manual do Candidato, além de todas
as informacdes contidas no edital, apresentara instrugdes explicitas sobre o programa das
provas (abordando as disciplinas e itens do contetido) e as informagdes sobre data, horario
e documentos necessarios para o procedimento de matricula.

A matricula ou rematricula - que € o ato pelo qual o discente vincula-se ao
IFSULDEMINAS, devera ser efetuada de acordo com a norma interna empregada pelo
campus. A matricula serd feita pelo discente ou seu representante legal, se menor de 18
anos e deverd ser renovada a cada semestre letivo regular. O candidato com direito a
matricula deverd efetua-la no prazo previsto pelo edital do processo seletivo. No ato da
rematricula, o discente ndo poderd estar em débito com a biblioteca ou qualquer outro
material/documento da ou para a instituigéo.

O discente com direito a rematricula que deixar de efetua-la dentro dos prazos
previstos devera justificar o fato a Secretaria de Registros Académicos — Técnico até sete
dias uteis apds a data estabelecida, sem o que sera considerado desistente, perdendo sua
vaga. O trancamento de matricula podera ser realizado em até 30 dias consecutivos apos
o inicio do semestre letivo e somente podera ser reaberto, enquanto o campus Machado
estiver oferecendo o curso.

O discente podera ser dispensado de cursar disciplinas que ja tenha cursado em
cursos Técnicos de outra Instituicdo reconhecida, desde que os contetidos, carga horaria

e as metodologias desenvolvidas sejam julgados equivalentes aos do curso Técnico em
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Administragdo do campus Machado, observando-se a organizagdo curricular do mesmo.
Para verificagdo da compatibilidade curricular, o campus Machado devera exigir o
Histérico Escolar, a Estrutura ou Matriz Curricular, bem como os Planos de Ensino
desenvolvidos no estabelecimento de origem que deverdo ser encaminhados a secretaria

escolar. A compatibilidade, sera analisada, pelo professor responsavel pela disciplina.
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9. PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

O Técnico em Administragdo ¢ o profissional que executa operagdes

administrativas relativas a protocolos e arquivos, confec¢do e expedi¢cdo de documentos

e controle de estoques. Aplica conceitos e modelos de gestdo em funcdes administrativas.

Opera sistemas de informagdes gerenciais de pessoal e de materiais. Executa fun¢des de

apoio administrativo e operacional, utilizando as ferramentas de informatica como

suporte as operac¢des organizacionais. Este profissional podera atuar em instituigdes

publicas, privadas e do terceiro setor ou em seu proprio negdcio.

O perfil profissional do Técnico em Administrago esta pautado na criatividade,

na ética ¢ no empreendedorismo. Ao final do curso, o profissional estara preparado

para atuar com responsabilidade sociocultural e dar suporte para a gestdo em empresas

publicas e privadas dos mais diversos setores, aplicando conceitos e principios da

administracdo, das relagdes interpessoais e das negocia¢des. O técnico em

administracdo terd condi¢cdes de reconhecer a influéncia do cenario econdmico nas

institui¢cdes e na inter-relacdo com o meio social.

O Curso pretende formar um profissional com as seguintes competéncias e

habilidades para:

a)

b)

d)

Exercer sua capacidade empreendedora e de iniciativa, buscando as alternativas
e as oportunidades de trabalho, em diversos setores na empresa em que atua, ou
na condug@o do seu proprio negocio;

Compreender de maneira global, do processo produtivo das empresas;
Trabalhar harmoniosamente com equipes multidisciplinares,
relacionando-se adequadamente com os companheiros de trabalho, bem como
com os clientes e fornecedores;

Implementar os métodos e técnicas administrativas de acordo com a
legislagdo especifica, principios de lideranca, trabalho em equipe, técnicas de
negociagdo de conflitos e de motivagdo, visando consolidar a cultura empresarial
e melhorar as relagdes no ambiente de trabalho;

Analisarinforma¢des com base no conjunto de técnicas concernentes
a area administrativa, das atividades financeiras e contabeis ¢ na sua relagdo
com as demais areas da empresa, visando aumentar a produtividade da empresa;
Usar e desenvolver suas habilidades de negociagdo e de atendimento ao cliente

para melhorias continuas dos processos e das equipes;
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2

h)

)

Conhecer estratégias de marketing empresarial e varejo, buscando assegurar
a ampliagdo e a fideliza¢do dos clientes e consumidores;

Identificar processos para elaboragdo dos orgamentos financeiros,
administrativos, industrial, comercial, patrimonial, RH e outros;

Identificar e avaliar tipos e modelos de planejamento, buscando atualizagdo
e inovagao;

Buscar desenvolvimento e melhoria continua nas suas areas de atuagdo, a fim de
identificar e incorporar inovagdes para o desenvolvimento pessoal e profissional

na empresa onde atua;
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10.0RGANIZACAO CURRICULAR
Educacio Ambiental

De acordo com a Lei no 9.795, de 27 de abril de 1999 e como parte do processo
educativo, mais amplo e voltado para a sustentabilidade, a educa¢do ambiental ¢ um
componente essencial e permanente do curso Técnico em Administragdo, sendo aplicada
de forma transversal, onde o individuo e a coletividade constroem valores sociais,
conhecimentos, habilidades, atitudes e competéncias voltadas para a conservagdo do meio
ambiente. A educacdo ambiental estd presente de forma articulada, em todos os niveis e
modalidades do processo educativo, em carater formal e ndo-formal. Para atender esta
legislacdo, na matriz curricular do curso Técnico em Administragdo do [IFSULDEMINAS

— campus Machado, foi incluida, a disciplina de Responsabilidade Social e Ambiental.

10.1. Atividades de Ensino, Pesquisa e Extensao
A matriz curricular do Curso Técnico em Administragdo foi elaborada com a

utilizagdo critérios de interdisciplinaridade, que permitem uma maior interagdo entre a
teoria e a pratica profissional. Por isso, o IFSULDEMINAS - campus Machado oferece
atividades que contemplam a utilizagdo de praticas que ocorrem paralelamente as
disciplinas, de forma aos alunos integralizarem o conhecimento, incentivando a
flexibilidade e interdisciplinaridade entre as areas da Administra¢do. Disciplinas como
Etica e responsabilidade Social foram integradas ao curriculo para serem trabalhadas
de forma transversal, integrando-se assim, com as areas convencionais do ensino, de
modo a estarem presentes em todas as demais disciplinas, sendo relacionadas sempre
com questdes da atualidade.

Dentre as atividades que podem ser desenvolvidas ao longo do curso,
destacam-se:

- Participag@o em atividades de projetos de extensdo, que complementam o
curriculo do aluno e poderdo ser desenvolvidas com a supervisdo de professores,
permitindo ao discente exercitar sua capacidade de resolugdo de problemas e socializar
seus conhecimentos e experiéncias com a comunidade em geral. Desta forma, os alunos
estardo envolvidos com o meio empresarial, nas diversas areas da Administragéo,
atuando como assessores dos empresarios e como gestores de empresas, dando suporte
de acordo com as necessidades existentes; realizando trabalhos de praticas trabalhistas,
calculos financeiros, custos de producdo, marketing, entre outros. Com este objetivo,

os discentes, através da fungfo de assessoria, terdo a possibilidade de construir a sua
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experiéncia académica por meio do intercambio entre os conhecimentos adquiridos no
Instituto e os adquiridos pela relacdo de aproximagdo com a pratica profissional.

- Participag¢do em projetos de pesquisa: O aluno podera participar de atividades
de pesquisa, seja em projetos isolados, conforme a linha de pesquisa do professor,
iniciagdo cientifica voluntaria ou nas disciplinas do curso.

- Participagdo em visitas técnicas acompanhadas, organizadas pelos professores
de cada disciplina, para que os discentes percebam a complexidade do meio
empresarial, linhas de produ¢fo em industrias e funcionamento dos diversos setores

existentes na sociedade.

10.2. Matriz Curricular
Uma das principais caracteristicas da area de administragdo ¢ a ateng@o que se

deve ter para com as mudangas nas relagdes entre os diversos agentes que influenciam a
vida social e econdmica. Sejam as mudancas tecnoldgicas, as mudangas da concep¢do do
trato com o meio ambiente ou qualquer outra variavel que altere as relagdes humanas, a
atualizagdo frequente na matriz curricular devera ser realizada.

O curriculo do curso Técnico em Administracdo, modalidade subsequente,
observa as determinagdes legais presentes nos Referenciais Curriculares Nacionais da
Educagdo Profissional, Resolu¢do CNE/CEB 06/12, no Decreto n°. 5.154/2004, na
Resolugdo do Conselho Superior n° 073/2015, bem como nas diretrizes definidas no
Projeto Pedagogico do IFSULDEMINAS — campus Machado.

O curso Técnico em Administragdo, modalidade subsequente € estruturado em
04 (quatro) semestres, atendendo a duragdo minima de 1.000 horas, conforme instru¢éo
do Catalogo Nacional de Cursos Técnicos de Nivel Médio.
A matriz curricular do curso Técnico em Administragdo esta representada no
quadro 5:

Quadro 5 - Matriz Curricular

1° PERIODO
Disciplina CH. CI_.I CH Aulas.
Teoria | Pratica | Total | semanais
Matematica Financeira e Comercial 51 13 64 4
Direito Empresarial 26 06 32 2
Gestdo de Pessoas 38 10 48 3
Contabilidade Geral 38 26 64 4
Teoria Geral da Administragéo 51 13 64 4
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Total | 204 | 68 | 272 | 17
2° PERIODO
Disciplina CH C}.I CH Aulas
Teoria | Pratica | Total | semanais
Gestdo Empresarial e Estratégica 38 10 48 3
Marketing Empresarial e Varejo 26 06 32 2
Estatistica 38 10 48 3
Administragdo de Materiais e Logistica 51 13 64 4
Gestdo de Custos 29 19 48 3
Legislacdo Trabalhista e Social 26 06 32 2
Total 208 64 272 17
3° PERIODO
Disciplina CH CI_.I CH Aulas
Teoria | Pratica | Total | semanais
Administragdo de Producdo e Operacdes 26 06 32 2
Calculos Trabalhistas e Previdenciarios 26 06 32 2
Economia ¢ Mercados 38 10 48 3
Gestdo Tributaria 38 10 48 3
Contabilidade Gerencial 19 13 32 2
Atendimento ao Cliente e Direitos do
Consumidor 26 06 32 2
Total 173 51 224 14
4° PERIODO
Disciplina CH CH CH Aulas
Teoria | Pratica | Total | semanais
Gestdo Publica 38 10 48 3
Administrag@o Financeira 51 13 64 4
Etica Profissional e Cidadania 26 06 32 2
Responsabilidade Social ¢ Ambiental 26 06 32 2
Empreendedorismo 26 06 32 2
Seguranca do Trabalho nas Empresas 26 06 32 2
Total 193 47 240 15

Quadro 6 - Carga horaria total do curso

[Descri(;?m Carga Horaria
Carga Horaria Total das disciplinas 1.008
Estagio Supervisionado 100
Carga Horaria Total do Curso 1.108
Libras (Disciplina optativa) 30

A estrutura curricular proposta adequa-se ao Catalogo Nacional dos Cursos
Técnicos e possui uma carga horaria total de disciplinas de 1.008 horas. Acrescentado a
carga horaria do curso, o estagio obrigatorio tera uma carga de 100 horas, perfazendo-se

uma carga hordria total de 1.108 horas para obten¢do do titulo. Além das disciplinas
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obrigatorias, o aluno pode cursar a disciplina Lingua Brasileira de Sinais - Libras, com

carga horéaria de 30 horas. A sua op¢do que deve ser feita no momento da matricula ou

rematricula.

10.3. Representacao grafica do perfil de formacao
Relacionado ao perfil de formagdo do curso Técnico em Administracdo, a Figura 1

mostra o fluxograma das disciplinas agrupadas por periodo.

1° Periodo \ 2° Periodo 3° Periodo 4 ° Periodo
Matematica Gestio Administracio
. R 64 . 48 - 32
Financeira e h Empresarial e h de Producio e h 48
Comercial Estratégica Operacdes Gestio Piblica | h
Direito 32 Marketlng 32 Calculos. 32 Administracio |64
. Empresarial e Trabalhistas e . .
Empresarial h . h . . . |h Financeira h
Varejo Previdencidrios
~ . Etica
Gestao de 48 . 48 Economia e|48 . 32
Estatistica Profissional e
Pessoas h h Mercados h . . h
Cidadania
Contabilidade |64 | |Administragio | o | o ta0 48 | |Responsabilida-) ,,
de Materiais e P de Social e
Geral h ‘. h Tributaria h . h
Logistica Ambiental
Teoria Geral da | 64 Gestiio de 48 Contabilidade |32 Empreendedo-
Administracdo |h Custos h Gerencial h rismo 32
h
. Atendimento
Libras Legislacdo .
(optativa) 30 trabalhista e 32 a0 ‘Cllente e|32 Seguranga  do 32
h . h Direitos do | h Trabalho nas
Social . h
Consumidor

cempresas

Figura 1 - Disciplinas agrupadas por periodo
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11. EMENTARIO
Os quadros seguintes foram elaborados pelos participantes do Corpo Docente do

curso e apresentam os nomes, as ementas, as referéncias basicas e complementares de

todas as disciplinas, organizadas por periodo letivo do curso Técnico em Administragdo

do IFSULDEMINAS — campus Machado.

11.1. Ementario para o 1° periodo

Quadro 7 - Matematica Financeira e Comercial

Ementa

Nog¢des Basicas de Matematica (Regra de Trés, Porcentagem, etc.).
Capitalizacdo Simples. Desconto Simples. Capitalizagdo Composta.
Desconto Composto. Rendas e Anuidades. Sistemas de Amortizacdo.

Bibliografia

Basica

ASSAF NETO, A. Matematica financeira e suas aplicacdes. 10ed.
Sdo Paulo. Atlas, 2008.

BRUNI, A. L.; FAMA, R. Matematica financeira com HP12C e
Excel. Sdo Paulo. Atlas, 2008.

MARCONDES, O. Matematica Financeira. 6* ed. Sdo Paulo: Atica,
1992.

Bibliografia

Complementar

BUIAR, C. L. Matematica Financeira. Curitiba. Editora do Livro
Técnico, 2010.

CASTELO BRANCO, A. C. Matematica Financeira Aplicada: com
valiosos exemplos de aplicacdo do método algébrico, de calculadora
financeira ¢ do programaMicrosoft Excel. Sdo Paulo: Thomson
Learning, 2002.

HOJI, M. Administra¢do financeira e or¢camentaria: matematica
financeira aplicada, estratégias financeiras, or¢amento empresarial.
8.ed. Sdo Paulo. Atlas, 2009.

PILAO, Nivaldo Elias. Matematica Financeira e Engenharia
Economica: a teoria e a pratica da andlise de projetos de
investimentos. Sdo Paulo: Thomson Learning, 2003.

SILVA, F. M. S.; ABRAO, M. Matematica bdsica para decisdes
administrativas. 2.ed. Sdo Paulo. Atlas, 2008.
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Quadro 8 - Direito Empresarial

Ementa

Fontes, principios e conceitos fundamentais; problemas e temas
relevantes; fundamentos historicos e constitucionais. Atos de
comércio. Comerciante: qualidade, prerrogativas e obrigagdes.
Empresa e Empresario. Registro de comércio. Propriedade Industrial.
Comerciante Individual. Tipos de Sociedades Empresariais.

Bibliografia

Basica

BERTOLDI, M. M; RIBEIRO, M. C. P.Curso avancado de direito
Comercial. 4. ed. Sdo Paulo: Revista dos tribunais, 2008.

COELHO, F. U. Curso de direito comercial. 12. ed. Sdo Paulo:
Saraiva, 2008. 511p. v.1.

MARTINS, F. Curso de direito comercial: empresa comercial,
empresarios individuais, microempresas, sociedades empresarias,
fundo de comércio. 33. ed. Rio De Janeiro: Forense, 2010. 489p.

Bibliografia

Complementar

COTRIM, G. Direito e Legislacao reformulado. 21. ed. Sao Paulo:
Saraiva, 2000.

DIDIER JR. , F. A¢des Constitucionais. 2. ed. Salvador: Editora
Podivm, 2007.

GONCALVES NETO, A. A. Manual de Direito Comercial. 2. ed.
Curitiba: Jurua, 2000.

MARTINS, F. Titulos de Crédito: cheques, duplicatas, titulos de
financiamento, titulos representativos e legislacdo. 11 ed. Rio de
Janeiro: Forense, 2001.

REQUIAO, R. Curso de direito comercial. 24. ed. Sdo Paulo:
Saraiva, 2000. 442p. v. 1.
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Quadro 9 - Gestdo de Pessoas

Ementa

O termo RH ou Gestdo de pessoas. Diferentes visdes da administragdo
de Recursos Humanos. Conceito de Gestdo de Pessoas e Recursos
Humanos. Os parceiros da Organizagdo. Stakeholders. Os processos
de gestdo de pessoas. evolugdo da gestdo de pessoas no Brasil. As
pessoas como fator estratégico para as organizagdes. Areas de atuagéo
da Gestdo de Pessoas: recrutamento e sele¢do, desenho, descricdo e
analise de cargos, avaliacdo de desempenho, administrag@o de salarios
e beneficios, treinamento e desenvolvimento pessoal.

Bibliografia

Basica

CHIAVENATO, I. Gestao de Pessoas: o novo papel dos recursos
humanos nas organizacdes. 3.ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2010
LACOMBE, F. Recursos Humanos: Principios e Tendéncias. Sao
Paulo: Saraiva, 2005.

ROBBINS, Stephen P. Comportamento Organizacional. 11. Ed.
S#do Paulo: Pearson Education do Brasil, 2007

Bibliografia

Complementar

CARVALHO, A. V.. Administracio de recursos humanos. Vol. 1.
Séo Paulo, Pioneira Thomson Learning, 2004

CARVALHO, A. V. Administra¢io de recursos humanos. Vol.
2.S30 Paulo, Pioneira Thomson Learning, 2004

CHIAVENATO, 1. Recursos humanos: o capital humano das
organizagdes. 9.ed. Sdo Paulo: Campus, 2009

DAVENPORT, T. O. Capital humano: o que € e por que as pessoas
investem nele. Sdo Paulo: Nobel, 2001

TACHIZAWA, T., FERREIRA, V. C. P.,, FORTUNA, A. A. M.
Gestdo com pessoas: uma abordagem aplicada as estratégias de
negocios. 4. ed. rev. e ampl. Rio de Janeiro: FGV, 2004.
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Quadro 10 — Contabilidade Geral

Ementa

Contabilidade: conceitos, histdrico e aplicagdes. A profissdo contdbil
e o mercado de trabalho. Obrigatoriedade da escrituragdo contdbil.
Principios Contébeis e suas aplicagdes. Demonstracdes Contabeis;
Patrimonio: bens, direitos e obrigagdes. A estatica patrimonial: o
balango, ativo, passivo e patrimonio liquido. Lancamentos contabeis:
método das partidas dobradas. Razdo analitico e balancete de
verificagdo. Balango patrimonial. Encerramento das contas de
resultado e apuracdo do lucro contabil. Aspectos conceituais e
estruturais da Demonstracdo de Resultado do Exercicio — DRE. Plano
de Contas Contébil.

Bibliografia

Basica

[UDICIBUS, S. et all. Contabilidade Introdutéria. 11.ed. SP, Atlas,
2010.

MARION. J. C. Contabilidade Empresarial. 16°. ed, SP, Atlas,
2.012.

RIBEIRO, O. M. Contabilidade Geral Facil. 8.ed. Sdo Paulo:
Saraiva, 2012.

Bibliografia

Complementar

FRANCO, H. Contabilidade na era da globalizacao g. 1.ed. Sao
Paulo: Atlas, 1999

IUDICIBUS, S., MARION, J. C.; LOPES, C.C. V. M. Curso de
contabilidade para nao contadores: para as areas de administragéo,
economia, direito, engenharia: livro de exercicios. 3. Ed. Sdo Paulo:
Atlas, 2010.

[UDICIBUS, S. Teoria da Contabilidade. 10.ed. Sdo Paulo: Atlas,
2010

MARION, J. C. Contabilidade Empresarial: livro de exercicios.
8.ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009

SA, A. L.; AS, A. M. L. Dicionario de contabilidade. 11. Ed. Sdo
Paulo: Atlas, 2009.

34




Quadro 11 - Teoria Geral da Administracio

Ementa

O significado de Organizagdes e Administragdo. O processo
administrativo e suas fungdes. Antecedentes histéricos da
Administragdo. Administragdo Cientifica e Teoria Cléssica.
Abordagem humanistica da Administragdo. Modelo burocratico de
Administragdo. Abordagem sist€émica da Administragdo. Abordagem
contingencial da Administracéo.

Bibliografia

Basica

CHIAVENATO, L. Introducao a Teoria Geral da Administracgio.
7.ed. Rio de Janeiro: Campus, 2011.

LACOMBE, F. J. M.; HEILBORN, G. L. J. Administra¢ao:
principios e tendéncias. Sdo Paulo: Saraiva, 2003.

MAXIMIANO, A. C. A. Teoria Geral da Administracao. 6. ed. Sao
Paulo: Atlas,2008.

Bibliografia

Complementar

BERNARDES, C.; MARCONDES, R. C. Teoria geral de
administracio:

gerenciando organizag¢des. Sao Paulo: Saraiva, 2003.
CHIAVENATO, Idalberto. Teoria geral da administracao. 6.ed.
Rio de Janeiro: Elsevier, 2001.

CHIAVENATO, Idalberto. Iniciacao a administracio geral. 3.ed.
Baruer: Manole, 2009.

MAXIMIANO, A.C. A. Introducao a administracio. 7. Ed. Sao
Paulo: Atlas, 2007 .

MOTTA, F. C. P.; VASCONCELOS, L. F. G. Teoria Geral da
Administracio. 3.ed. Sdo Paulo: Thomson Pioneira, 2006.
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11.2. Ementairio para o 2° periodo
Quadro 12 - Gestdo Empresarial e Estratégica

Ementa

Conceitos bésicos da gestdo empresarial. Fungdes administrativas
(PODC). Gestao participativa. Tipos de estruturas organizacionais.
Tipos de empresas. Estilos de dire¢@o. Indicadores de desempenho.
Planejamento Estratégico. Analise do ambiente externo e interno
(Swot). Diagndstico empresarial. Ferramentas e Técnicas de Gestdo
da Qualidade.

Bibliografia

Basica

HITT, Michael A. Administracio Estratégica. S3o Paulo.
Thompson. 2003

LACOMBE, F. J. M.; HEILBORN, G. L. J. Administracao:
principios e tendéncias. Sdo Paulo: Saraiva, 2003

OLIVEIRA. D. P. R.. Planejamento Estratégico: conceitos,
metodologias e préticas - 24. ed. - Sdo Paulo: Atlas, 2007.

Bibliografia

Complementar

ANSOFF 1. MC DONNER, E. J. Implantando a Administracao
Estratégica. 5 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2000

MAXIMIANO, A. C. A. Introduciao a Administraciao. Sao Paulo:
Atlas, 2000.

MINTZBERG, H. et all. Safari de estratégia. Porto Alegre:
Bookman, 2000.

PORTER, M. Estratégia Competitiva: técnicas para analise da
industria e da concorréncia. Rio de Janeiro: Campus, 1999
VASCONCELOS, E. Estrutura Das Organizag¢des: Estruturas
Tradicionais, por Inovacdo, Matricial. Sdo Paulo: Pioneira, 2002
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Quadro 13 - Marketing Empresarial e Varejo

Ementa

Introdug@o a mercadologia :conceito, origem e evolucdo, enfoque,
ambiente composto mercadoldgico; Sistemas de MKT. Mercado:
conceito, tipos, analise de mercado, segmentacdo, mercado atual e
potencial; Produto: conceito, classificagdo, ciclo de vida, estratégias
mercadoldgicas; Desenvolvimento de novos produtos; Decisdo de
modificagdo, eliminagdo, merchandising, posicionamento do
produto; Sistemas de divulgagdo de produto/servigo;

Propaganda e promoc¢do; Estratégias de varejo.

Bibliografia

Basica

HOOLEY, G. J.; SAUNDERS, J. A.; PIERCY, Nigel F. Estratégia
de Marketing e Posicionamento Competitivo. 3* ed. S3o Paulo:
Pearson, 2005.

KOTLER, Philip; KELLER, Kevin L. Principios de Marketing. 12*
ed. Sdo Paulo: Prentice Hall, 2008.

LAS CASAS, A. L. Marketing: conceitos, exercicios, casos. 4.ed.
Sdo Paulo: Atlas, 1997

Bibliografia

Complementar

COBRA, M. Administracao de Marketing no Brasil. 3.ed. Sao
Paulo: Campus, 2008.

BAKER, M. Administracio de Marketing. Sao Paulo: Campus,
2005.

DAY, G. A Empresa Orientada para o Mercado. Porto Alegre:
Bookman, 2001.

FIORE, F. E Marketing estratégico. Sdo Paulo: Makron, 2001.
MOREIRA, J.C.T; PASQUALE, P. P; DUBNER, A.G. Dicionario
de termos de marketing: defini¢des, conceitos e palavras chaves.
4.d. Sdo Paulo: Atlas, 2009
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Quadro 14 - Estatistica

Ementa

Conceitos basicos de estatistica. Graficos e tabelas. Distribuicdo dg
frequéncia. Medidas de posigdo central. Medidas de dispersdo. Nogde
de probabilidade, Correlagdo e Regressdo linear Simples e aplicag@o ng
Administragdo.

Bibliografia

Basica

BUSSAB, W. O.; MORETTIN, P. A. Estatistica basica. 5.ed. Sdo
Paulo: Saraiva, 2002.

CARVALHO, S. Estatistica Basica. Sdo Paulo: Impetus, 2004.
SPIEGEL, M. R.; STEPHENS, L. J. Estatistica. 4.ed. Sdo Paulo:
Artmed, 2009.

Bibliografia

Complementar

FONSECA, J. S.; MARTINS, G. A. Curso de estatistica. 6.ed. Sdo
Paulo: Atlas, 1996.

LEVINE, D. M.; STEPHAN, D. F.; BERENSON, M. L. Estatistica:
teoria e aplicagdes usando o Microsoft Excel em portugués. 5.ed. Rio
de Janeiro: LTC, 2008.

MAGALHAES, M. N.; LIMA, A. C. P. Nocées de probabilidade e
estatistica. 6.ed. Sdo Paulo: EDUSP, 2008.

MOORE, D. S. Introducio a pratica da estatistica. 3.ed. Rio de
Janeiro: LTC, 2002.

STEVENSON, W. J. Estatistica aplicada a Administracdo. Sdo
Paulo: Harbra, 2001.
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Quadro 15 - Administragdo de Materiais e Logistica

Ementa

Introducdo & Administragdo de Materiais: Conceitos, Origens, Aplica¢des
e Objetivos. Fungdes e Atividades da Administragdo de Materiais: pontos
relevantes sobre a fungdo de compras. Administracdo de Estoques:
conceitos, tipos, importancia, custos associados, a curva ABC ¢ o Lote
Econdémico de Compra. Introducdo a logistica: conceitos, origens,
importancia, principais atividades e a visdo integrada da logistica
empresarial.

Bibliografia

Basica

ARNOLD, J. R. T. Administracio de Materiais: Uma introducio.
Sdo Paulo: Altas, 2000.

DIAS, Marco Aurélio P. Administracio de materiais: principios,
conceitos e gestdo. 6. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2011.

NOVAES, Antonio Galvao. Logistica e gerenciamento da cadeia
de distribuicao: estratégia, operagdo e avaliacdo. 4. ed. rev., atual e
ampl. Rio de Janeiro: Elsevier, 2015. 404 p.

Bibliografia

Complementar

BALLOU, Ronaldo H. Logistica Empresarial: transportes,
administracdo de materiais, distribui¢do fisica. Sdo Paulo: Atlas,
2004.

BALLOU, Ronaldo H. Gerenciamento da Cadeia de Suprimentos/
Logistica Empresarial. 5% ed. Porto Alegre: Artmed Bookman, 2006.
CAIXETAFILHO, José Vicente; MARTINS, Ricardo Silveira
(orgs.). Gestio Logistica de Transporte de Cargas. Sio Paulo:
Atlas, 2001.

POZO, Hailton. Administracio de Recursos Materiais e
Patrimoniais: uma abordagem logistica. 3* ed. Sdo Paulo: Atlas,
2004.

VIANA, Jodo Viana. Administracio de Materiais: um enfoque
pratico. Sdo Paulo: Atlas, 2001.

39



Quadro 16 - Gestdo de Custos

Ementa

A contabilidade de custos. Terminologia contédbil bésica. Principios
contabeis aplicados a custos. Classificacdo e nomenclatura de custos.
Custo dos Produtos Vendidos — CPV. Critério de rateio dos custos
indiretos. Sistemas de Custos. Métodos de Custeio. Analise das
Variagdes. Critérios de avaliacdo dos estoques: Método PEPS,
Método UEPS, Média Ponderada Mdvel — Custo Médio Ponderado
Moével, Média Ponderada Fixa — Custo Médio Ponderado Fixo.

Bibliografia

Basica

HORNGREN, C. T.D.; SRIKANT M.F. Contabilidade de Custos.
V 1 e V2. Sd0 Paulo: Prentice Hall Brasil, 2004.

MARTINS, E.. Contabilidade de Custos. 9 ed. Sdo Paulo: Atlas,
20009.

PEREZ JR., J.H.; OLIVEIRA, L. M. de. Contabilidade De Custos
Para Niao Contadores. Sio Paulo: Atlas, 2009.

Bibliografia

Complementar

BORNIA, A. C. Analise gerencial de Custos: aplicagdo em empresas
modernas. Sdo Paulo: Atlas, 2009.

CRC/SP, Curso sobre Contabilidade de Custos. S.Paulo: Atlas,
1999.

HORNGREN, C. T.D.; SRIKANT M.F. Contabilidade de Custos. V
V2. Sio Paulo: Prentice Hall Brasil, 2004.

RIBEIRO, O.M. Contabilidade de Custos Facil. 8 ed. Sdo Paulo:
Saraiva, 2013.

SANTOS, J. J. Contabilidade e analise de custos: modelo contabil,
método de depreciagdo, ABC — Custeio Baseado em atividades. 5% Ed.
Sdo Paulo: Atlas, 2009.
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Quadro 17 - Legislagdo Trabalhista e Social

Ementa Direito do Trabalho: conceito e evolugdo histdrica. Principios
constitucionais de Direito do Trabalho. Natureza juridica da relagdo
de trabalho. Contrato individual de trabalho: conceito, duragdo, tipos,
sujeitos e espécies. Alteragdo do contrato de trabalho: suspensdo e
interrupg¢do. Remuneracdo do Trabalho. Salario. Formas de
remuneragdo. Férias. Jornada de trabalho. Repousos. Beneficios
Previdenciarios. Aviso Prévio. Rescisdo do contrato de trabalho.
CARRION, V. Comentarios a Consolidacao das Leis do Trabalho.
o Sao Paulo: Saraiva, 2009.

Bibliografia | CASSAR, V.B. Direito do Trabalho. Rio de Janeiro: Impetus, 2009.
Basica DELGADO, M. G. Curso de Direito do Trabalho. 6 ed. Sdo Paulo:
LTR, 2009.

Bibliografia  |BRASIL. Consolidacdo das leis do trabalho. Sdo Paulo: Saraiva,
Complementar (2003

FIGUEIDO, A.C. Legislacao brasileira. Rio de janeiro: Primeira
Impressao, 2005

FUHRER, M. C. Resumo de Direito do Trabalho. Sio Paulo:
Malheiros, 2003. MARTINS, Sérgio Pinto. Legislacao
previdencidria. Editora Atlas, Sdo Paulo

NASCIMENTO, A. M. Iniciacio ao Direito do Trabalho. Sio Paulo:
LTR, 2007
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11.3. Ementario para o 3° periodo
Quadro 18 - Administragdo de Produgédo e Operagdes

Ementa Introdug¢do a Administra¢do da Produgfo: conceitos e definigdes,
origens, aplicacdes, importancia e estrutura geral. Sistemas de
Produgdo: conceitos, origens, importancia e os principais sistemas de
produgdo existentes. Layout e Localizacdo Empresarial: critérios que
afetam a escolha da localizag@o empresarial e os conceitos de layout,
tipos basicos de layout, identificacdo e defini¢do de layout.
Introducdo ao Planejamento e Controle da Producdo (PCP):
conceitos, origens, natureza, importancia, aplicacdes e o MRP.
CORREA, Henrique L; CORREA, Carlos A. Administraciao de
o producio e operacdes: manufatura e servicos, uma abordagem
Bibliografia estratégica, edi¢cdo compacta. 2. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2013.
MOREIRA, Daniel Augusto. Administracio da producio e
operacdes. 2. ed. Sdo Paulo: Cengage Learning, 2008.

SLACK, Nigel; BRANDON-JONES, A.; JOHNSTON, R.
Administracio da producio. 4. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2015.
BRUNI, A. L. Estatistica aplicada a Gestiao Empresarial. 2.ed. Sio
Paulo: Atlas, 2010.

CHASE, A. Administracio da producio para a vantagem
Bibliografia competitiva. Porto Alegre: Bookman, 2006.

CORREA, H. L.; GIANESL 1. G. N.; CAON, M. Planejamento,

Basica

Complementar Programacdo e Controle da Producio. 4.ed. Sdo Paulo: Atlas,
2001.
DORNIER, P. P. et. al. Logistica e operac¢des globais. Sdo Paulo:
Atlas, 2000.

MARTINS, P. G.; LAUGENI, F. P. Administracio da Producio.
2.ed. Sdo Paulo: Saraiva: 2005.
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Quadro 19 - Calculos Trabalhistas e Previdenciarios

Ementa Registro de Empregados. Admissdo e Demissdo. Contrato de
Trabalho. Folha de ponto. Calculos Trabalhistas: Férias, 13° salario,
salarios fixos e varidveis, insalubridade e periculosidade, salério
familia, vale transporte, rescisdes. Calculos previdenciarios: INSS,
FGTS e PIS.

CARRION, V. Comentarios a Consolidacio das Leis do
o Trabalho. Sao Paulo: Saraiva, 2009.

Bibliografia DELGADO, M. G. Curso de Direito do Trabalho. 14 ed. Sdo Paulo:

Basica LTR, 2015.

OLIVEIRA, A. de. Calculos Trabalhistas. 29 Ed. Sdo Paulo.

Saraiva, 2017.

CANUTO, R. Calculos Trabalhistas Passo a Passo. 10 Ed. Saraiva,

2017

FUHRER, M. C. Resumo de Direito do Trabalho. Sio Paulo:
Bibliografia Malheiros, 2003. MARTINS, Sérgio Pinto. Legislacio
Complementar |previdencidria. Editora Atlas, Sdo Paulo.

NASCIMENTO, A. M. Iniciacio ao Direito do Trabalho. Sao
Paulo: LTR, 2007

PRETTI, M. P. M. Como Elaborar Calculos Trabalhistas apés a
Reforma. Sio Paulo, 2018.
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Quadro 20 - Economia e Mercados

Ementa

Introducdo a Economia. Conceito de FEconomia. Sistemas
Econdmicos. Curva de Possibilidade de producdo. Funcionamento de
uma economia de Mercados. Introdugdo a Microeconomia.
Demanda, Oferta ¢ Equilibrio de mercado. Estruturas de Mercado.
Introducdo a Macroeconomia. Contabilidade Social, Setor externo.
Sistema Financeiro.

Bibliografia

Basica

ROSSETTI, J. P. Introdugio a economia. 20.ed. Sdo Paulo: Atlas,
2009

TROSTER, R. L., MOCHON, F. Introducio a economia. ed.
rev.atu. Sdo Paulo: Pearson Education do Brasil, 2002
VASCONCELLOS, M. A. S. Economia: Micro e Macro. 4.ed. Sdo
Paulo: Editora Atlas, 2006.

Bibliografia

Complementar

FURTADO, C. Formacao Econémica do Brasil. Ed. 16. Sio Paulo:
Nacional, 1979

HUBERMAN, L. Histéria da riqueza do homem. 21.ed. Rio de
Janeiro. LTC, 1986.

LANZANA, AE.T. Economia Brasileira: fundamentos e
atualidade. Ed. 3. Sdo Paulo: Atlas, 2009

MULLER, A. Manual de Economia Basica. Petropolis: Vozes,
2004 NOVAES, Carlos Eduardo, RODRIGUES, Vilmar.
Capitalismo para principiantes: a histéria dos privilégios
econdmicos. 27ed. Sdo Paulo. Atica, 2010.
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Quadro 21 - Gestao Tributaria

Ementa Estrutura e dindmica da gestdo tributdria. Elisdo e evasdo fiscal:
fundamentos e elaboracdo do  planejamento tributario.
Racionaliza¢do de procedimentos. Incentivos fiscais regionais e
setoriais. Legislagdo tributaria. Sistema tributario nacional,
obrigag¢des tributdrias, apuragdo e pagamento de impostos.
BORGES, H. B. Geréncia de impostos: IPI, ICMS ¢ ISS. 6. ed.

o Sdo Paulo: Atlas, 2007.

Bibliografia | FABRETTI, D. R.; FABRETTI, L. C. Direito Tributario para os
Cursos de Administra¢ao e Ciéncias Contabeis. 7.ed. Sao Paulo:
Atlas, 2009.

ICHIHARA, Y. Curso de Direito Financeiro e Tributario. 16.ed.
Sdo Paulo: Atlas, 2009.

CARVALHO, P. B. Curso de Direito Tributario. 23.ed. Saraiva,
S3o Paulo, 2010.

FABRETTIL, L. C. Direito tributario aplicado: impostos e
Bibliografia contribui¢des das empresas. 2.ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009.

GOMES, O. Contratos. 16.ed. Rio de Janeiro: Forense, 2008.
JARDIM, E. M. F. Manual de direito financeiro e tributario. Sdo
Paulo: Saraiva, 2006.

NIARADI, G. Direito empresarial para administradores. Sao
Paulo: Pearson Prentice Hall, 2009.

Basica

Complementar
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Quadro 22 - Contabilidade Gerencial

Caracterizagdo e Ferramentas da Contabilidade Gerencial,
contabilidade gerencial como instrumento de administrag¢@o; custo
para tomada de decisdo; margem de contribuicdo; a formula do
Ementa equilibrio com o lucro desejado; andlise de custo volume lucro; o
ponto de equilibrio e as variagdes de custos fixos e custos varidveis;
alavancagem operacional; conceitos e elementos basicos para
formacdo de precos de venda — markup.

PADOVEZE, C.L. Contabilidade Gerencial. 5. Ed. Sdo Paulo:
Bibliografia Atlas, 2007.

Basica FRANCO, H. Contabilidade geral. Sao Paulo: Atlas. 1997.
MARION, J. C. Contabilidade empresarial. Sdo Paulo: Atlas. 2005.
GARRISON, R.H., NOREEN, E. W., BREWER, P. C.
Contabilidade Gerencial. Rio de Janeiro: LTC, 2007.
JIAMBALVO, J. Contabilidade Gerencial. Rio de Janeiro: LTC,
20009.

Bibliografia PADOVESE, C. L. Controladoria: estratégica e operacional. Sio
Complementar | Paulo: Thompson, 2003.

SCHMIDT, P; SANTOS, J.L.; PINHEIRO, P. R. Introducio a
Contabilidade Gerencial. Sdo Paulo: Atlas, 2007.

WARREN, C. S.; REEVE, J. M. e FESS, P. E. Contabilidade
Gerencial. 2. Ed. Sdo Paulo: Thompson, 2007.
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Quadro 23 - Atendimento ao cliente e Direitos do Consumidor

Ementa

A sociedade e o consumo. Comportamento do consumidor.
Classificagdo dos clientes/consumidores. O contexto atual da relagdo
cliente-€mpresa. A importancia do cliente para a sobrevivéncia das

empresas. O atendimento como diferencial competitivo. Técnicas de
comunicac¢cdo e sua importancia no atendimento ao cliente.
Técnicas de atendimento. Tipos de atendimento. A importancia dos
comportamentos e atitudes no atendimento ao cliente.

Direitos do Consumidor

Bibliografia

Basica

KHOURI, P. R. A. Direito do Consumidor. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas,
2012.

OLIVEIRA, J. E. Cédigo de Defesa do Consumidor — anotado e
comentado Doutrina e Jurisprudéncia. 2. ed. Sao Paulo: Atlas, 2005.
SHIFFMAN, L. G.; KANUK, L.L. Comportamento do
Consumidor; RJ: LTC, 2000.

Bibliografia

Complementar

CHURCHULL, G. A.; PETER, J. P. Marketing - criando valor
para os clientes. Sao Paulo: Saraiva, 2000.

GARCIA, L. de M. Direito do Consumidor — Cédigo e Comentado.
8.ed. Impetus, 2012.

KOTLER, P. Administracio de marketing. 10. ed. Sdo Paulo:
Prentice Hall, 2000.

LAMB, C. W; HAIR, J. F.; Mc DANIEL, C. Principios de
marketing. Sdo Paulo: Thomson, 2004.

SOLOMON, M. O comportamento do consumidor: comprando,
possuindo e sendo. 5. ed. Porto Alegre: Bookman, 2002.
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11.4. Ementario para o 4° periodo
Quadro 24 - Gestao Publica

Ementa Origem do estado e administracdo publica. Principais formas de
administracdo. Weber ¢ modelo burocratico. Modelos de estado de
bem-estar. A nova gestdo publica. Caracteristicas da nova gestdo
publica. Instrumentos gerenciais contemporaneos: avaliagdo de
desempenho e resultados, flexibilidade organizacional, trabalho em
equipe, cultura da avalia¢do. Orcamento e planejamento. O
surgimento do or¢amento nas administragdes publicas. A importancia
do or¢gamento no quadro de estabilizagdo econdmica. O planejamento
dos gastos nas esferas publicas. Previsdo or¢amentéria e execucdo
financeira. Gestdo financeira. Contingenciamento de gastos.
Prestando contas.

GIAMBIAGIL, F.; ALEM, A.C. Financas Piblicas: Teoria e Pratica
no Brasil. 4. ed. revista e atualizada, Rio de Janeiro: Elsevier, 2011.
KOHAMA, H. Contabilidade Publica: teoria e pratica, 10a. Sdo
Bisica Paulo: Atlas, 2006.

NASCIMENTO, E.R. Gestao Puablica. Sdo Paulo: Saraiva, 2010.
BRESSER P., L.C. & SPINK, P.K. (org) A Reforma do Estado e a
Administracio Publica Gerencial. Rio de Janeiro: Editora FGV,
1999.

Bibliografia CHIAVENATO, I. Administracao Geral e Publica.2 ed. Sdo Paulo:
campus, 2008.

MACHADO JR., TEIXIERA, J.; REIS, H. C. A Lei 4.320
Comentada: E a Lei de Responsabilidade Fiscal, 31a. Rio de Janeiro:
IBAM, 2002/2003.

PEREIRA, .M. Manual de Gestao Publica Contemporanea. 2. Ed.
S3do Paulo: Atlas, 2009.

SANTOS, C.S. dos. Introducio a gestiao publica. Saraiva, 2006.

Bibliografia

Complementar
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Quadro 25 - Administragdo Financeira

Ementa

Objetivo econdmico financeiro da empresa. Atividades empresariais
sob o aspecto financeiro. Func¢des do gestor financeiro. Capital de
giro. Métodos de Avaliagdo de Investimentos: Payback, VPL, TIR,
IL. Custo do Capital.

Bibliografia

Basica

ASSAF NETO, A.; SILVA, C. A. T. Administracao do capital de
giro. 3.ed. Sao Paulo. Atlas, 2010.

GITMAN, L. J. Principios de administracao financeira. 12.ed. Sdo
Paulo. Pearson Education do Brasil,2010.

ROSS, S. A. ; WESTERFIELD, R. W.; JAFFE, J. F. Administracao
financeira. 2.ed. Sdo Paulo. Atlas, 2010.

Bibliografia

Complementar

ASSAF NETO, A. Financas corporativas e Valor. 5.ed. Sao Paulo.
Atlas, 2010.

GROPPELLI, A. A.; NIKBAKHT, E. Administracio financeira.
2.ed. Sdo Paulo. Saraiva, 2006.

HOJI, M. Administracio financeira e or¢camentaria: matematica
financeira aplicada, estratégias financeiras, or¢amento empresarial.
8.ed. Sdo Paulo. Atlas, 2009.

SA, C. A. Fluxo de caixa: a visdo da tesouraria e da controladoria.
3.ed. Sdo Paulo. Atlas, 2009.

SANVICENTE, A. Z. Administra¢ao Financeira. 3.ed. Sao Paulo.
Atlas, 2010.
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Quadro 26 - Etica Profissional e Cidadania

Ementa Direitos humanos e direitos universais. Relacdes étnico-raciais. Etica
e natureza. As origens da ética como saber organizado. Etica e ciéncia.
Etica, moral e sociedade. Teorias éticas. Egoismo e altruismos.
Legitimidade e dilemas éticos. Etica profissional: a divisdo dos
saberes e as normas das profissdes. A administracdo e o seu codigo de
ética. Atitudes eticamente corretas de um profissional na empresa e
na sociedade. Analise critica das situagdes éticas do cotidiano na
sociedade e no trabalho. Capitalismo e ética empresarial: Gestdo da
reputacdo. Outros temas propostos: corrup¢do, balango social, assédio
moral, assédio sexual, Instituto Ethos.

ARRUDA, M.C.C.; WHITAKER, M. do C. Fundamentos de Etica
o Empresarial e Economica. 3 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009.
Bibliografia RODRIGUEZ, M. V. R. Etica e responsabilidade social nas
empresas. Rio de Janeiro: Elsevier, 2005.

VASQUEZ, A. S. Ktica. 24. ed. Rio de Janeiro: Civilizagdo
Brasileira, 2003.

BORGES, M. L.; DALL’AGNOL, D.; DUTRA, D. V. Etica. Rio de
Janeiro: DP&A, 2003.

LEISINGER, K. M.; SCHMITT, K. Ktica empresarial:
responsabilidade global e gerenciamento moderno. Petropolis: Vozes,
2001.

Complementar | MACHADO FILHO, C. P. Responsabilidade Social e governanga:
os debates e as implicagdes. Sdo Paulo: Pioneira Thompson Learning,
2006.

MOREIRA, J. M. A ética empresarial no Brasil. Sdo Paulo:
Pioneira, 2002.

SROUR, R. H. Etica empresarial: A gestio da reputagdo. Rio de
Janeiro: Campus, 2003.

Basica

Bibliografia
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Quadro 27 - Responsabilidade Social e Ambiental

Ementa O quadro socioambiental no mundo, no Brasil e na cidade.
Dimensdes do ecodesenvolvimento. Economicismo vs.
Ambientalismo. Agenda 21. Politicas de sustentabilidade
socioambiental. Status dos recursos do planeta: energia, -agua,
alimento. Pegada ecologica

DIAS, R. Gestio Ambiental: responsabilidade social e
o sustentabilidade. Sdo Paul: Atlas, 2009. 196 p.

Bibliografia DONAIRE, D. Gestio Ambiental na Empresa. 2 ed. Sdo Paulo:
Atlas, 2009. 169 p.

Bisica MAZZINI, A. L. D. A. Nosso Lixo de cada dia: desafios e
oportunidades. Belo Horizonte : Ed. Do autor, 2008
ABNT (Associagdo Brasileira de Normas Técnicas: NBR ISSO série
_ 14000). Rio de Janeiro, 2015.
Bibliografia

BARBIERI, J. C. Gestao Ambiental Empresarial: conceitos,
complementar |modelos e instrumentos. 2 ed. Sdo Paulo: Saraiva.

MEZONO, J.C. Gestiao da Qualidade. Sdo Paulo: Editora Manole,
2001. 301p.

RICKLEFS, R.E. A economia da natureza. Rio de Janeiro:
Guanabara Koogan, 2005. 546p

SIRVINSKAS, L. P. Manual de Direito Ambiental. 3* Ed Sio Paulo:
Saraiva, 2005.
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Quadro 28 — Empreendedorismo

Ementa Introdu¢gdo ao Empreendedorismo. Evolugdo histérica do
empreendedorismo. O papel do Empreendedor. Caracteristicas dos
empreendedores de sucesso. Ideias e Oportunidades. Tipos de
Empreendedorismos. Aliangas Estratégicas. Plano de Negdcios.
BERNARDI, L. A. Manual de empreendedorismo e gestio.
o Fundamentos, estratégias e dindmicas. Sdo Paulo, Atlas, 2007.
Bibliografia DOLABELA, F. Oficina do Empreendedor: A Metodologia de
Ensino que Ajuda a Transformar Conhecimento em Riqueza. Cultura
Editores Associados,1997.

DRUCKER, P. F. Inovacao e espirito empreendedor:
entrepreneurship. 6. ed. Sdo Paulo: Pioneira, 2000.

DEGEN, R. J. O empreendedor: empreender como op¢do de
carreira. Sdo Paulo: Pearson Prentice Hall, 2009.

DOLABELA, F. O Segredo de Luisa. 14° Edi¢do. Sdo Paulo: Cultura
Bibliografia Editores Associados, 1999.

DORNELAS, J. Empreendedorismo: Transformando Ideias em
Negocios. 6. ed. Sao Paulo, Atlas, 2016.

JUSTUS, R. Empreendedor (O): como se tornar um lider de sucesso.
S0 Paulo, Larousse, 2009.

SALIM, C. S.; HOCHMAN, N. RAMAL, A. C.; RAMAL, S. A.
Construindo Planos de Negocios. Rio de Janeiro: Campus, 2001.

Basica

complementar
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Quadro 29 - Seguranca do Trabalho nas Empresas

Ementa Histdrico da seguranca do trabalho. Normas pertinentes; Conceitos dg
acidentes do trabalho; Atos e condi¢des inseguras; consequéncias dos
acidentes e doengas do trabalho; Riscos ambientais (quimico, fisico
bioldgico, ergondomico e mecanico ou de acidentes); Inspegdo dg
seguranca; Insalubridade e periculosidade; conceito de ergonomia g
trabalho; Uso adequado dos equipamentos de prote¢ao individual (EPI
e equipamentos de prote¢do coletiva (EPC); Apresentar Perfi
profissiografico previdenciario; Programa de prevencdo de riscos
ambientais NR -9; Programa de controle médico e saide ocupaciona
NR 07, NR 05 Comissdo interna de prevengdo de acidentes, introdugad
ao Lauto técnico das condi¢des ambientais do trabalho. Teoria dq
domino.

BRASIL. Manual de legislacio de seguranca e medicina do
o trabalho. 59% ed. Sdo Paulo: Editora Atlas, 2006.

Bibliografia BRASIL. Seguranca e Medicina do Trabalho. 7* ed. Sdo Paulo:
Editora Saraiva, 2011.

GARCIA, G. F. B. Legislacio de seguranca e medicina do
trabalho. 2% ed. Editora Método - Sdo Paulo, 2008.

ABRANTES, A. F. Atualidades em ergonomia — Logistica,
movimentagdo de materiais, engenharia industrial, escritérios. Sdo
Paulo: IMAM, 2004.

Bibliografia CAMPOS. A. et al Prevencio e controle de riscos em maquinas,
equipamentos e instalagdes. Sdo Paulo; editora Senac Pao Paulo,
2006.

MEIREILLES, C. E. et al. Manual de prevencio de acidentes para
o trabalhador rural. Sdo Paulo, Fundacentro, 1991.

SALIBA, T. M., et al. Higiene do trabalho e PPRA. S&o Paulo: LTr,
1997.

SALIBA, T. M. Insalubridade e Periculosidade: aspectos técnicos
e praticos. 3° ed. — Sdo Paulo: LTr, 1997.

Basica

complementar
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Quadro 30 - Ementario da disciplina optativa

Ementa

Introducdo a Libras: alfabeto manual e vocabuléario; Parametros e
estrutura gramatical proprios da Lingua Brasileira de Sinais;
Compreensdo e interpretacdo de didlogos e narrativas; Libras Tétil;
Pesquisa sobre a Cultura Surda; Legislagdo referente a Libras e a
inclusdo de pessoas com necessidades educacionais especiais.

Bibliografia
Basica

CAPOVILA, F.C. Dicionario enciclopédico ilustrado trilingue.
3.ed. Sdo Paulo: EDUSP, 2008.

FALCAO, L.A.B. Surdez cognicdo visual e libras: estabelecendo
novos didlogos. 2.ed. Recife, 2011.

GESSER, A. Libras? Que lingua é essa? Crencas e preconceitos
em torno da lingua de sinais e da realidade. Sao Paulo: Parabola
Editorial, 2009

Bibliografia

Complementar

HONORA, M; FRIZANCO, M. L. E. Livro ilustrado de lingua
brasileira de sinais : desvendando a comunicacéo usada pelas
pessoas com surdez. Sdo Paulo, Ciranda Cultural, 2009.

LODI, A.C B.; LACERDA, C. B. F. Uma escola duas linguas:
letramento em lingua portuguesa e lingua de sinais nas etapas
iniciais de escolarizag¢do. Porto Alegre: Mediacdo, 2009.
MACHADO, L. M. A educacio inclusiva na legislacio do ensino.
Sdo Paulo: M3T, 2007.

PEREIRA, R. C. Surdez: aquisi¢do de linguagem e inclusio social.
Rio de Janeiro: Revinter, 2008.

SEGALA, S. R. ABC em Libras. Sdo Paulo: Panda Books. 2009.
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12. METODOLOGIA
A metodologia de trabalho no ensino sera de natureza diversa. Cada docente,

poder3 utilizar, levando em conta a natureza da disciplina que o mesmo estara ministrando
e as condigdes dos discente que compde a turma, escolhera a metodologia melhor
conduzir o aprendizado dos alunos. Como exemplos de metodologia de ensino, estdo as
aulas expositivas priorizando a participa¢do e a interagdo dos alunos com o assunto
exposto; semindrios; utilizacdo de recursos audiovisuais; recursos da tecnologia da
informagéo; trabalhos; entre outras.

Na pesquisa e extensdo, cada discente terd o apoio de um docente orientador para
desenvolver o seu trabalho. As questdes técnicas da elaboracdo do relatorio de pesquisa,
serdo disponibilizados ao discente, bem como as orientagdes sobre como realizar a sua
pesquisa. Deve ser mostrado a diferenga entre uma pesquisa de natureza quantitativa e de
natureza qualitativa. O dominio do uso de célculos estatisticos, como forma de analise de
dados, é uma acdo necessaria para o bom desempenho do pesquisador.

Dependendo da condic¢do especifica de um aluno eventualmente portador de
necessidades especiais, cada professor fard as adapta¢des necessdrias para o melhor
aproveitamento e desenvolvimento do discente. Podera realizar: adaptag¢do de
objetivos; adaptacdo de conteudo; adaptacdo de métodos de ensino e da organizagéo
didatica; adaptacdo de materiais utilizados; adaptagdo na temporalidade do processo
de ensino e aprendizagem: o professor pode organizar o tempo das atividades
propostas para o estudante, levando-se em conta tanto o aumento como a diminui¢éo

do tempo previsto para o trato de determinados objetivos e os seus conteudos.
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13. ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO
O estagio supervisionado é obrigatério e deve propiciar a complementacido do

ensino e da aprendizagem a serem planejados, executados, acompanhados e avaliados em
conformidade com os curriculos, programas e calendarios escolares, a fim de se
constituirem em instrumento de integragdo, em termos de treinamento pratico, de
aperfeicoamento técnico-cultural, cientifico e de relacionamento humano.

O estagio ¢ o ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de
trabalho, que visa a preparagdo para o trabalho produtivo dos educandos e faz parte do
projeto pedagdgico do curso, além de integrar o itinerario formativo do aluno. Ele
propicia aos estudantes a obtengdo de uma visdo real e critica do que acontece fora do
ambiente escolar e possibilita adquirir experiéncia por meio do convivio com situacdes
interpessoais, tecnolégicas e cientificas. E a oportunidade para que os estudantes
apliquem, em situacdes concretas, os conhecimentos adquiridos nas aulas tedricas, de
maneira que possam vivenciar no dia a dia a teoria, absorvendo melhor os conhecimentos,
podendo refletir e confirmar a sua escolha profissional, conforme consta na Lei n°.
11.788, de 25 de setembro de 2008, na Orientagdo Normativa n°. 7, de 30 de outubro de
2008, e nas Normas de Estagio aprovadas pelo Conselho Superior, conforme resolugéo
n°. 059/2010, de 22 de agosto de 2010.

O estagio supervisionado (obrigatdrio) tera a duragdo de 100 horas e devera ser
realizado em ambiente que desenvolva atividades na linha de formagéo do estudante. Vale
ressaltar que serd permitido, em consonancia com a Lei n°. 11.788, de 25 de setembro de
2008, que o estudante realize jornada de 40 horas (quarenta) horas semanais de estagio
nos periodos em que ndo estdo programadas aulas presenciais. O estdgio podera ser
realizado dentro dos campi do Instituto, no periodo de férias escolares por meio de Edital
publicado pela Pro-Reitoria. O estudante podera realizar estagio no Instituto, desde que
haja disponibilidade de vagas, e terda que apresentar 50% do total da carga horaria de
estagio, fora da Institui¢do de Ensino.

Os alunos poderdo realizar o estagio obrigatorio a partir da conclusdo do primeiro
semestre letivo (primeiro mddulo), desde que estejam matriculados e frequentando
regularmente as aulas. Serfo periodicamente acompanhados de forma efetiva pelo
professor orientador da institui¢do de ensino e por supervisor da parte concedente. A
orientagdo dos estagios ficara sob a responsabilidade de um professor da area de
Administragdo ou area especificamente relacionada a atividade desenvolvida durante o

estagio.
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A avaliacdo e o registro da carga horaria do estagio s6 ocorrerdo quando a
Institui¢do concordar com os termos da sua realizacdo, que deverd estar de acordo com a
Proposta Politico Pedagégica do IFSULDEMINAS — Campus Machado.

Apds a realizacdo do estagio, os discentes deverdo apresentar os seguintes
documentos:

a) Relatorio inicial apds a conclusdo de 50 horas, com descri¢do da observagdo
de atividades desenvolvidas no ambiente empresarial, especificamente,
relacionadas a area do estagio. O aluno apresentarad um relatério
circunstanciado de seu estagio envolvendo: i) Apresentacdo do Planejamento
do Estégio; i1) Defini¢do dos horarios de realizagdo do estdgio; iii)
Identificagdo e caracteriza¢do da empresa e; iv) observagdo e descri¢do das
atividades empresariais com uma reflexdo critica.

b) Relatério final, ao término no estagio, com um diagnostico empresarial
identificando pontos fortes e fracos da empresa, sugestdes de melhorias e
técnicas de aplicagcdo. O relatorio final deverd ser conclusivo, sobre as
experiéncias positivas e negativas do estagio e com todas as informagdes
obtidas, desde o seu inicio, que fardo parte da pasta de estagio.

O estagio curricular do curso Técnico em Administracdo ird oferecer ao
académico a possibilidade de vivenciar a realidade da profissdo, colocando em pratica os
conhecimentos adquiridos durante o curso. Oferecerd condi¢cdes de observagdo, andlise,
reflexdo e também a oportunidade de exercer a ética profissional. Além disso,
possibilitara a inser¢do do académico no mercado de trabalho.

A entrega do relatorio final do estadgio deve ser realizada até o final do ultimo
semestre letivo do curso e avaliada pelo professor orientador, que encaminhara a
Coordenacdo Geral do curso, a nota final do aluno, juntamente com as fichas de
frequéncia.

As atividades de extensdo, de monitorias e de iniciagfo cientifica, desenvolvidas
pelo estudante, poderdo ser equiparadas ao estagio, podendo essas horas ser
contabilizadas para o cumprimento de no maximo 50% (cinquenta por cento) da carga
horaria do estidgio obrigatério, em atendimento as normas de estigio do

IFSULDEMINAS.
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14.SISTEMA DE AVALIACAO DO PROCESSO DE ENSINO E
APRENDIZAGEM
O ensino e avaliacdo de cada disciplina do curso Técnico em Administragdo serdo

desenvolvidos de acordo com o plano apresentado pelo respectivo professor e avaliado
pela coordenagio.

O plano de ensino de cada disciplina deve incluir, além da ementa (simula), a
carga hordria, os objetivos, o conteudo programatico, a metodologia, as experiéncias de
aprendizagem, o sistema de verificacdo do aproveitamento, as competéncias e habilidades
a serem desenvolvidas e a bibliografia (basica e complementar). Cabe a coordenacdo do
curso em concordancia com a secretaria académica e a Coordenag¢do Geral de Ensino,
estabelecer os prazos, para que os professores entreguem o plano de ensino de cada

periodo letivo.

14.1. Da Frequéncia
E obrigatéria, para a aprovagio, a frequéncia minima de 75% (setenta e cinco por

cento) da carga horaria de cada disciplina. O controle da frequéncia é de competéncia do
docente, assegurando ao estudante o conhecimento mensal de sua frequéncia. Como ag¢éo
preventiva, o docente deverd comunicar formalmente a Coordenadoria Geral de
Assisténcia ao Educando ou outro setor definido pelo campus, casos de faltas recorrentes
do discente que possam comprometer o processo de aprendizagem do mesmo e também
no sentido de evitar sua evasdo.

Somente serdo aceitos pedidos de justificativa de faltas para os casos previstos em
lei, sendo entregues diretamente no setor definido pelo campus em que o discente esta
matriculado. Em caso de atividades avaliativas, a auséncia do discente devera ser
comunicada por ele, ou responsavel, ao setor definido pelo campus até 2 (dois) dias apos
a data da aplicagdo. Formulario devidamente preenchido deverd ser apresentado ao
mesmo setor no prazo maximo de 2 (dois) dias uteis apds a data de seu retorno a
instituicdo. Neste caso, o estudante tera a falta justificada e o direito de receber avalia¢des
aplicadas no periodo/dia. Sdo considerados documentos para justificativa da auséncia:

I — Atestado Médico;

IT — Certidédo de 6bito de parentes de primeiro e segundo graus;

[T — Declarag@o de participacdo em evento académico, esportivo, cientifico e
cultural;

IIT — Atestado de trabalho, valido para periodo ndo regular da disciplina.
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O ndo comparecimento do discente a avalia¢do a que teve direito pela sua falta
justificada implicard definitivamente no registro de nota zero para tal avaliagdo na
disciplina. Havendo falta coletiva de discentes em atividades de ensino, sera considerada
a falta e o conteido ndo sera registrado. Mesmo que haja um nimero reduzido de
estudantes, ou apenas um, em sala de aula, o docente deve ministrar o conteudo previsto

para o dia de aula, langando presenca aos participantes da aula.

14.2. Da Verificacdo do Rendimento Escolar e da Aprovacao
O rendimento académico dos alunos sera composto pelo registro da assiduidade e

a avaliagdo do rendimento em todos os seus componentes curriculares e esta
regulamentado de acordo com a Resolucéo n° 073 de 17 dezembro de 2015, do Conselho
Superior do IFSULDEMINAS. Para efetivacdo desses procedimentos, o professor devera
registrar, diariamente, as bases tecnologicas desenvolvidas nas aulas e a frequéncia dos
alunos por meio do diario eletronico ou qualquer outro instrumento de registro adotado
pela instituicio.

Quanto a assiduidade, ¢ vetado o abono de faltas, salvo os casos previstos no
Decreto-Lei n° 715/69, Decreto-Lei n° 1.044/69 e Lei n° 6.202/75. As justificativas de faltas
documentadas dardo direito a realizacdo de segunda chamada de avaliagdes, em dia e
horario estipulados pelo respectivo professor e ndo ddo direito ao abono de faltas. O aluno
que obtiver menos de 75% de frequéncia estard automaticamente reprovado na disciplina.

As avaliagdes poderdo ser diversificadas e obtidas com a utilizagdo de
instrumentos tais como: exercicios, arguigdes, provas, trabalhos, fichas de observagdes,
relatdrios, autoavaliag@o e outros. Nos planos de ensino deverdo estar programadas, no
minimo, uma avaliagdo bimestral, sendo que cada avalia¢do ndo devera ultrapassar a 50%
do valor total do semestre. O docente devera publicar as notas das avaliagdes e revisar as
avaliagOes em sala de aula até 14 (quatorze) dias consecutivos apds a data de aplicagéo.
Em caso de afastamento legal do docente, o prazo para a apresentacdo dos resultados das
avaliagdes e da revisdo da avaliagdo podera ser prorrogado. Os critérios e valores de
avaliagdo adotados pelo docente deverdo ser explicitados aos discentes no inicio do
periodo letivo, observadas as normas estabelecidas neste documento. O docente podera
alterar o critério de avaliagdo desde que tenha parecer positivo do colegiado de curso,
com apoio da supervisdo pedagogica. Apds a publicagdo das notas, os discentes terdo

direito a revisdo de prova, devendo num prazo maximo de 2 (dois) dias uteis, formalizar
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o pedido através de formulario disponivel na Secretaria de Registros Académicos —
Técnico. O docente devera registrar as notas de todas as avalia¢des e as médias para cada
disciplina. A avalia¢do do aproveitamento dar-se-4 mediante acompanhamento constante
do aluno e dos resultados por ele obtidos de acordo com os instrumentos de avaliagdo. A
cada verificagfo de aproveitamento € atribuida uma nota, expressa em grau numérico de
0 (zero) a dez (10), considerando-se, no caso de fragcdo, apenas a primeira casa decimal.
O aluno que se valer de recursos fraudulentos terd a prova imediatamente anulada,
atribuindo-lhe nota zero, e sera feito o registro do fato em ata respectiva. Sera atribuida
nota zero (0,0) a avalia¢do do discente que deixar de comparecer as aulas, nas datas das
avaliagOes, sem a justificativa legal.
Para efeito de aprovagao ou reprovacio em disciplina, serdo aplicados os seguintes

critérios:
I - O discente sera considerado APROVADO quando obtiver a média das notas de cada
disciplina (MD) igual ou superior a 60% (sessenta porcento) e frequéncia (FD) igual ou
superior a 75% (setenta e cinco porcento), no total da carga horaria da disciplina.
IT - O discente que alcangar nota inferior a 60% (sessenta porcento) na disciplina tera
direito a recuperagdo. O célculo da média da disciplina recuperagdo (MDr), sera a partir
da média aritmética entre a média da disciplina (MD) e a nota da avaliagdo de
recuperagdo. Se a média apds a recuperagdo (MDr), for menor que a nota a disciplina
antes da recuperacdo, serd mantida a maior nota.
IIT - Tera direito ao exame final, ao termino do modulo/periodo, o discente que obtiver
média da disciplina igual ou superior a 30,0 % e inferior a 60,0 % e frequéncia igual ou
superior a 75% na disciplina. O exame final podera abordar todo o contetido contemplado
na disciplina. O célculo do resultado final da disciplina (RFD), apos o exame final
correspondente ao periodo, serd a média ponderada da média da disciplina apos a
recuperagio, peso 1, com a nota do exame final, peso 2.
IV — O exame final € facultativo, ndo podendo atribuir nota 0,0 (zero) ao discente que néo
o realizou, mesmo tendo a oportunidade.

a. Nao ha limite do nimero de disciplinas para o discente participar do exame final.

b. Estard REPROVADO o discente que obtiver o resultado final da disciplina

(RFD) inferior a 60,0% (sessenta) ou frequéncia inferior a 75% na disciplina.

Ao aluno que, por motivo justificado, previsto em lei, ndo puder prestar exame

final na época estabelecida no calendério escolar, sera permitido exame em €poca especial
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com data determinada pelo professor. O discente deverd repetir a disciplina do
modulo/periodo que foi reprovado.

A reprovagdo em numero igual ou superior a 3 (trés) disciplinas, no semestre,
acarretara a retengdo no modulo/periodo devendo cumpri-las, primeiramente, para
continuar sua promoc¢do. Nao sendo ofertadas as disciplinas em dependéncia, o discente
podera dar continuidade ao curso e cumprira, obrigatoriamente, todas as dependéncias
quando ofertadas. Caso o discente reprove em até 2 (duas) disciplinas poderd, se houver
compatibilidade de horario, matricular-se no modulo/periodo seguinte, acrescido dessas
disciplinas. O discente tera o dobro do tempo normal do curso contado a partir da data de
ingresso no primeiro periodo como prazo méaximo para conclusdo do mesmo.

Nio serdo computados, para efeito de contagem do prazo maximo para conclusio,
os periodos de trancamento de matricula.

Para obten¢do do titulo de Técnico em Administragdo, o discente devera atender
aos seguintes requisitos:

»  Cumprir os requisitos exigidos na matriz curricular do curso;

* Estar quite com a Biblioteca ¢ demais setores com os quais tenha obtido

empréstimo ou acesso a materiais;

* Apresentar a documentagdo comprobatoria do estagio curricular.

A solenidade de colagdo de grau dos Cursos Técnicos Subsequentes ¢ um ato
académico oficial e obrigatorio, publico, organizado pelo [FSULDEMINAS, na forma do
Regimento e das Normas do Conselho Superior, devendo constar do Calendério
Académico.

Havera dois modelos de recuperagdo que o discente podera participar:
Recuperagdo paralela — realizada todas as semanas durante o horario de atendimento aos
discentes e outros programas institucionais com o mesmo objetivo. O docente ao verificar
qualquer situagfo do discente que esta prejudicando sua aprendizagem devera comunica-
lo oficialmente sobre a necessidade de sua participagdo nos horarios de atendimento ao
discente e aos demais programas institucionais com o mesmo objetivo. A comunicagdo
oficial também dever4 ser realizada a Coordenadoria Geral de Ensino. O docente devera
registrar a presen¢a do discente comunicado oficialmente para participar do horério de
atendimento ao discente. Os responsaveis pelo acompanhamento dos demais programas
institucionais que visam a melhoria da aprendizagem do discente deverdo registrar a

presenca do discente comunicado oficialmente. Recuperacdo do mddulo/periodo —
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recuperagdo avaliativa de teor qualitativo e quantitativo aplicada ao final do semestre.

14.3. Do Conselho de Classe
O Conselho de Classe Pedagdgico de carater consultivo e diagnostico, devera ser

previsto em calendario académico com a presenca de todos os docentes e coordenador de
curso, bem como representantes discentes, supervisdo pedagdgica, representante da
equipe multidisciplinar e coordenador geral de ensino ou representante indicado que
discutam evolucdo, aprendizagem, postura de cada discente e fagam as deliberacdes e
intervengdes necessarias quanto a melhoria do processo educativo.

O Conselho de Classe Pedagdgico devera se reunir uma vez, apés decorrido no
minimo 50% do semestre letivo e sera presidido pelo Coordenador de Curso. O Conselho
de Classe Final e deliberativo e constituido por todos os docentes da turma, coordenador
do curso, representantes da equipe multidisciplinar (pedagogo, psicologo, assistente de
aluno, assistente social) e Coordenador Geral de Ensino/Coordenador de Ensino ou
representante indicado que deliberara sobre a situagdo do discente que ndo obteve
aprovacdo em até 2 (duas) disciplinas, possibilitando ou no a sua promog¢ado. Devera ser
feito ata que sendo assinada por todos sera enviada para a SRE/SRA. Somente os docentes
terdo direito ao voto para a promogdo do discente. Em caso de empate, o Coordenador do

Curso tera o voto de Minerva.

14.4. Terminalidade Especifica e Flexibilizacao Curricular
Conforme Resolucdo n° 102, de 16 de dezembro de 2013, que define as diretrizes

de Educacdo Inclusiva do IFSULDEMINAS, deve ficar claro no Projeto Pedagogico de
Curso que todos os sistemas de ensino deverdo assegurar aos educandos que apresentem
especificidades em seu desenvolvimento: (a) curriculos, métodos, recursos educativos e
organizagdes especificas para atender as suas necessidades; (b) terminalidade especitfica
aqueles que nd3o conseguirem atingir o nivel exigido para a conclusdo de ensino
fundamental em funcdo de suas deficiéncias; (c) aceleragdo de contetido para alunos
superdotados para conclusdo antecipada do programa escolar; (d) professores

especializados para sua inclusdo em classes comuns.
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14.4.1. Terminalidade Especifica

A LDBEN prevé uma certificagdo de escolaridade chamada terminalidade
especifica para os estudantes que, em virtude de suas deficiéncias, ndo atingiram o nivel
exigido para a conclusdo do ensino fundamental.

O Conselho Nacional de Educagéo, mediante o Parecer CNE/CEB N° 2/2013,
autoriza a adocdo da terminalidade especifica na educagdo profissional para estudantes
dos cursos técnicos de nivel médio desenvolvidos nas formas articulada, integrada,
concomitante, bem como subsequente ao Ensino Médio, inclusive na modalidade de
Educacédo de Jovens e Adultos — Proeja.

Segundo a Resolugdo 02/2001 do CNE, que instituiu as Diretrizes Nacionais para
Educagdo Especial - DNEE, a terminalidade especifica

[...] € uma certificacdo de conclusdo de escolaridade — fundamentada em

avaliag¢do pedagogica — com histdrico escolar que apresente, de forma

descritiva, as habilidades e competéncias atingidas pelos educandos com

grave deficiéncia mental ou multipla.

Dependendo da condicdo especifica de um aluno eventualmente portador de
necessidades especiais, a coordena¢do do curso (juntamente com os docentes) buscara
alternativas em todos os niveis de ensino que possibilitem a esses estudantes o
desenvolvimento de suas capacidades, habilidades e competéncias, sendo a certificagdo
especifica de escolaridade uma destas alternativas. Essa certificag@o ndo deve servir como
uma limitagdo, ao contrario, deve abrir novas possibilidades para que o estudante tenha
acesso a todos os niveis de ensino possiveis, possibilitando sua inser¢do no mundo do

trabalho.

14.4.2.  Flexibilizacdo Curricular
Dependendo da condicdo especifica de um aluno eventualmente portador de
necessidades especiais, as adaptacdes podem ser divididas em:

1) Adaptagdo de Objetivos: estas adaptacdes se referem a ajustes que o professor deve
fazer nos objetivos pedagdgicos constantes do seu plano de ensino, de forma a
adequé-los as caracteristicas e condigdes do aluno com necessidades educacionais
especiais. O professor podera também acrescentar objetivos complementares aos
objetivos postos para o grupo.

2) Adaptagdo de Conteudo: os tipos de adaptacdo de conteudo podem ser ou a
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3)

4)

S)

priorizacdo de areas ou unidades de conteudo, a reformulagdo das sequéncias de
conteudo ou ainda, a eliminag¢do de conteuidos secundarios, acompanhando as
adaptacdes propostas para os objetivos educacionais.

Adaptagdo de M¢étodos de Ensino e da Organizagdo Didatica: modificar os
procedimentos de ensino, tanto introduzindo atividades alternativas as previstas,
como introduzindo atividades complementares aquelas originalmente planejadas
para obter a resposta efetiva as necessidades educacionais especiais do estudante.
Modificar o nivel de complexidade delas, apresentando-as passo a passo. Eliminar
componentes ou dividir a cadeia em passos menores, com menor dificuldade entre
um passo e outro. ¢

Adaptagdo de materiais utilizados: s3o varios recursos — didaticos, pedagdgicos,
desportivos, de comunicagdo - que podem ser Uteis para atender as necessidades
especiais de diversos tipos de deficiéncia, seja ela permanente ou temporaria.
Adaptagdo na Temporalidade do Processo de Ensino e Aprendizagem: o professor
pode organizar o tempo das atividades propostas para o estudante, levando-se em
conta tanto o aumento como a diminui¢do do tempo previsto para o trato de

determinados objetivos e os seus conteudos.
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15. APOIO AOS DISCENTES
Na primeira semana de aula, o coordenador e os professores do curso Técnico em

Administragdo devem informar aos alunos novatos as caracteristicas do curso no qual
estdo ingressando e as aptiddes que devem ter para alcancar sucesso no mesmo. Durante
este contato, ¢ mencionado o diferencial oferecido pelo curso do IFSULDEMINAS, que
integra o formando com o campo de trabalho por suas atividades teérico-praticas.

Para apoio constante ao discente, todos os professores do curso sdo orientados a
estabelecer horarios fixos de atendimento para esclarecimento de duvidas e apoio
complementar aos contetidos tratados em sala de aula.

O campus Machado conta com apoio didatico aos discentes por meio dos plantdes
das pedagogas nos horarios de funcionamento do curso, bem como apoio pedagdgico da
Coordenadoria Geral de Assisténcia ao Educando (CGAE), um setor diretamente ligado
ao discente, procurando oferecer-lhe o apoio necessario ao seu bem-estar. A equipe da
CGAE tem como objetivo primordial a formagao de cidaddos criticos e responsaveis. Para
isso, busca intervir positivamente na formacdo dos alunos da institui¢éo e proporcionar-
lhes ambiente e condigdes adequadas ao seu processo de aprendizagem. Coordenar,
acompanhar e avaliar o atendimento aos alunos assim como orientar aqueles que
apresentam problemas que interferem no seu desempenho académico € no cumprimento
das normas disciplinares da instituicdo fazem parte das agdes desenvolvidas pela CGAE.
Esse setor disponibiliza aos alunos atendimentos psicologicos em grupos de orientagéo
profissional, além daqueles individuais quando solicitados. A atuagdo do psicologo busca,
também, aperfeigoar a relagdo escola/educando/educador.

Como forma de apoio financeiro, o [IFSULDEMINAS — campus Machado, sempre
oferece oportunidades aos discentes por meio da participagdo em processos seletivos de
vagas de estdgio remunerado ndo-obrigatorio, participacdo em Projetos de Pesquisa
financiados por orgdos de fomento e Projetos de Extensdo, com bolsas. A Assisténcia
Estudantil, também, € feita na disponibiliza¢do de vagas de moradia no campus, bem
como, o oferecimento de alimentagdo no refeitdrio.

O Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas — Campus
Machado, mantém um Programa de Monitoria Voluntaria, onde o estudante pode se
dedicar a esta atividade e desenvolver suas habilidades, além de se constituir num apoio
aos alunos que necessitam de apoio.

O IFSULDEMINAS, também, oferece oportunidade, aos seus estudantes, de ter

Representagdo Estudantil no Colegiado do curso, nas Camaras e no Conselho Superior da
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entidade. Os estudantes, também, podem se organizar e fundar Grémios Estudantis, que

atuam na defesa de seus interesses.

15.1. Acessibilidade
Como forma de garantir a inclusdo de alunos especiais, o Campus ¢ 0 curso

garantirdo as seguintes condi¢des:

Acessibilidade arquitetonica — Condi¢do para utilizacdo, com seguranga e autonomia,
total ou assistida, dos espagos, mobiliarios e equipamentos urbanos, das edificagdes, dos
servigos de transporte e dos dispositivos, sistemas e meios de comunicacdo e informagao,

por pessoa com deficiéncia ou com mobilidade reduzida.

Acessibilidade atitudinal — Refere-se a percepg¢do do outro sem preconceitos, estigmas,
esteredtipos e discriminagdes. Os demais tipos de acessibilidade estdo relacionados a essa,

pois ¢ a atitude da pessoa que impulsiona a remogao de barreiras.

Acessibilidade pedagégica — Auséncia de barreiras nas metodologias e técnicas de
estudo. Esta relacionada diretamente a concepgdo subjacente a atuagdo docente: a forma
como os professores concebem conhecimento, aprendizagem, avaliacdo e inclusdo

educacional determinard, ou ndo, a remogao das barreiras pedagdgicas.

Acessibilidade nas comunica¢des — Eliminagdo de barreiras na comunicagdo
interpessoal (face a face, lingua de sinais), escrita (jornal, revista, livro, carta, apostila,
etc., incluindo textos em Braille, grafia ampliada, uso do computador portatil) e virtual

(acessibilidade digital).

Acessibilidade digital — Direito de elimina¢do de barreiras na disponibilidade de
comunicacdo, de acesso fisico, de tecnologias assistivas, compreendendo equipamentos
e programas adequados, de conteiido e apresentagdo da informagdo em formatos

alternativos.

15.2. Atendimento a pessoas com Deficiéncia ou com Transtornos Globais
De acordo com a Lei das Diretrizes e Bases da Educagdo Nacional — LDBEN (Lei

n° 9394/96), art. 59, os sistemas de ensino devem assegurar aos educandos com

necessidades especiais, “curriculos, métodos, técnicas, recursos educativos e organizagao
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especificos para atender as suas necessidades”. Cabem as institui¢des educacionais
especificas, garantindo aos mesmos, o acesso, a permanéncia e a conclusio com €xito no
processo educacional.

Para isto, o campus Machado conta com o Nucleo de Atendimento as Pessoas com
Necessidades Educacionais Especiais (NAPNE), instituido pela Resolugdo
030/2012/CONSUP — 6rgéo responsavel por assessorar e acompanhar as agdes no ambito
da Educacéo Inclusiva.

O grupo de profissionais que compdem o nucleo buscara apoio dos setores de
assisténcia ao educando e pedagogico, docentes, familiares e demais integrantes da
comunidade escolar, para realizar uma primeira avaliacdo dos mesmos, encaminhando-
0s se necessario, a outros profissionais da area da saude, bem como, acompanhando-os
em seu processo educativo, a fim de garantir a permanéncia e a conclusio do curso com
éxito, dentro de suas limitagdes, auxiliar sua insercdo no mercado de trabalho e,
sobretudo, assegurar o cumprimento da legislacdo nacional e das politicas de inclusdo do

IFSULDEMINAS.

15.3. Tecnologias da Informacio e Comunica¢ido — TICs — no Processo Ensino
Aprendizagem
E consenso entre os profissionais da educacdo que o professor, além de ser um

facilitador do processo de aprendizagem, deve também desempenhar a fungdo de
coordenador das atividades técnicas e pedagdgicas envolvidas neste processo. Para isso,
torna-se necessdria a avaliagdo constante do processo de ensino e aprendizagem por meio
de diversas ferramentas que incluem observagdes das atividades e participagdes dos
discentes nas provas, trabalhos e tarefas relacionadas a cada disciplina.

Para esses afazeres, em termos tecnoldgicos, os professores e alunos do curso
Técnico em Administracdo poderdo utilizar-se do Ambiente Virtual Moodle, um software
livre que permite a criacdo de ambientes virtuais para as disciplinas, a insercdo dos
discentes em grupos de trabalho e comunidades de aprendizagem. Essa ferramenta
permite também a disponibilizagdo dos materiais didaticos utilizados em cada conteudo,
bem como a indicagdo de materiais complementares.

Para comunicagdo constante entre docentes, discentes e coordenagdo do curso
Técnico em Administragdo sdo utilizados, além dos recursos supracitados, as listas e
grupos de e-mails e as redes sociais com participagdo efetiva de todos os envolvidos no

curso.
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Para registrar todas as informagdes relativas os tdpicos do curriculo que estdo
sendo abordados pelas disciplinas, as atividades que estdo sendo desenvolvidas com os
discentes, as avaliacdes e demais peculiaridades do processo de ensino e aprendizagem,
o campus Machado disponibiliza aos professores e discentes um sistema académico
informatizado que permite acesso, identificado através da Internet, ao diario eletronico.
Esse sistema permite o lancamento dos dados e a analise dos resultados obtidos através

de diferentes formas de avaliagéo.
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16. CRITERIOS DE APROVEITAMENTO DE CONHECIMENTOS E
EXPERIENCIAS ANTERIORES

Em atendimento aos termos da Lei n® 9.394, de 20 de dezembro de 1996, e do
Art.11 da Resolugdo CNE/CEB n° 4, de 8 de dezembro de 1999, e de acordo com a
Resolugdo CNE/CEB n° 6, de 20 de setembro de 2012, em seu Art. 36, havera
aproveitamento de conhecimentos e experiéncias anteriores do aluno.

Dentro deste aproveitamento, com o fim de alcancar a dispensa de disciplinas
integrantes da matriz curricular do curso, esta a possibilidade de aproveitamento de
disciplinas estudadas em outro curso de educag@o profissional técnica de nivel médio, que
sera comprovada por meio de apresentagdo de histdrico escolar que comprove conteido
programatico e carga hordria compativeis e a possibilidade de aproveitamento de
conhecimentos e experiéncias anteriores, inclusive fora do ambiente escolar.

A certificagfo profissional abrange a avalia¢do do itinerario profissional e de vida
do estudante, visando ao seu aproveitamento para prosseguimento de estudos ou ao
reconhecimento para fins de certificagdo para exercicio profissional, de estudos ndo
formais e experiéncia no trabalho, bem como de orientagao para continuidade de estudos,
segundo itinerdrios formativos coerentes com os histdricos profissionais dos cidaddos,
para valorizagdo da experiéncia extraescolar.

O Conselho Nacional de Educagdo elaborara diretrizes para a certificagdo
profissional. O Ministério da Educacdo, por meio da Rede Nacional de Certificagéo
Profissional e Formacdo Inicial e Continuada (Rede CERTIFIC), elaborard padrdes
nacionais de certificagdo profissional para serem utilizados obrigatoriamente pelas
instituicdes de Educacdo Profissional e Tecnoldgica do sistema federal de ensino e das

redes publicas estaduais, quando em processos de certificagdo.
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17. CORPO DOCENTE E ADMINISTRATIVO
Quanto ao apoio pessoal técnico-administrativo, o curso Técnico em

Administragdo, assim como o0s outros cursos do campus Machado, conta com o servi¢o
de profissionais de nivel superior na area de Pedagogia, para assessoria aos coordenadores
de curso e professores, no que diz respeito as politicas educacionais da instituicdo e
acompanhamento didético pedagogico do processo de ensino- aprendizagem.

Todo apoio é fornecido por profissionais das areas de Assisténcia aos Alunos,
Secretaria Académica, Biblioteca, Enfermaria, Auxiliares e demais niveis da carreira

técnico-administrativa e dire¢@o dos setores.

17.1. Funcionamento do Colegiado de Curso ou equivalente

O Colegiado de Cursos Técnicos ¢ um 6rgdo vinculado ao Departamento de
Desenvolvimento Educacional/Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensdo, que possui
funcdo normativa, executiva e consultiva, dentro do principio pedagdgico da
indissociabilidade ensino, pesquisa e extensio.

O Colegiado de Curso serd composto por: Coordenador de curso; Dois
representantes titulares técnico-administrativos em Educagdo, eleitos por seus pares,
inclusive seus suplentes; Dois representantes docentes titulares, eleitos por seus pares,
inclusive seus suplentes. Dois representantes discentes titulares, eleitos por seus pares,
inclusive seus suplentes.

O Colegiado de Curso sera convocado e coordenado pelo presidente do Colegiado
que sera o coordenador do curso. As decisdes do Colegiado de Curso serdo tomadas pela
maioria simples dos presentes, ou seja, 50% (cinquenta por cento) mais 01 (um). A
reunido, ordinaria ou extraordindria, somente podera acontecer com a
presenga da maioria simples.

O Coordenador do Curso tera um mandato de 2 (dois anos), podendo participar de
mais um mandato subsequente conforme as Normas Eleitorais estabelecidas pelo
Colegiado do Curso. O primeiro coordenador do curso sera indicado pelo grupo de
docentes que atuara no curso e na inexisténcia desse grupo, no momento da estruturacéo
do curso, o coordenador podera ser indicado pelo diretor geral do campus que oferta o
curso. Tera mandato de 02 (dois) anos, apos este periodo maximo, devera acontecer a
eleicdo. O coordenador podera ser destituido pelo colegiado quando desrespeitar suas
competéncias inerentes. Caso ndo haja candidato para a coordenadoria do curso, o diretor

geral poderd indicar um coordenador pré tempore.
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Os docentes e técnico-administrativos em educaco, representantes do nicleo
comum e nucleo profissionalizante terdo o mandato de 2 (dois) anos. Os docentes e
técnico-administrativos, representantes, titulares e suplentes, serdo eleitos também por
seus pares, podendo ser reconduzido em mais um mandato consecutivo.

A representagdo discente tera mandato de 1 (um) ano. A representac¢do discente
sera eleita pelo segmento, que também elegera os suplentes.

O diretor geral do campus do curso ofertado emitira a Portaria compondo o
Colegiado do Curso, apoés serem realizadas as eleigdes de seus representantes. A
composi¢do do Colegiado de Curso sera criada ap6s a defini¢do do primeiro coordenador
do curso, que imediatamente devera realizar as elei¢des dos demais representantes do
Colegiado do Curso.

Ao Colegiado de Curso compete acompanhar e emitir pareceres sobre as
proposi¢des que envolvam matérias referentes a:

L. cursos técnicos e seus curriculos: projetos pedagogicos, programas;

II. catalogo nacional de cursos técnicos;

III. integragdo de estudos em nivel médio e técnico;

IV. questdes pedagogicas, ndo contempladas pelas Normas Académicas dos Cursos
Técnicos;

V. execug¢do da politica educacional do instituto;

V1. monitoria de ensino;

VII. estagios;

VIIL. distribuicdo das disciplinas dos cursos;

IX. analise de aproveitamento de estudos em casos de transferéncia;

X. consonancia do plano de ensino com a ementa da disciplina.

XI. opinar sobre as proposi¢des que lhe forem distribuidas, sob o aspecto legal, estatutario
e regimental;

XII. redigir todas as proposi¢des sobre as quais se tenha manifestado o plenario, sem
modificar a esséncia das mesmas;

XIII. funcionar como 6rgédo processante em processos de perda de mandato de membro
deste Colegiado, emitindo parecer que concluird pela procedéncia ou ndo das
representacdes respectivas. Caso o representante faltar em mais de duas reunides

consecutivas, sem justificativa, este serd passivel de perda de mandato;
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XIV. opinar sobre consultas, reclamagdes e representacdes dirigidas a este Colegiado,
desde que versem sobre assuntos de competéncia do mesmo.
V. emitir parecer sobre a implantacio e/ou extingdo do curso.
VI. emitir parecer sobre alteragdo da matriz curricular.
VII. emitir parecer sobre os projetos pedagdgicos do curso em coeréncia com o PDI e
com orienta¢do e/ou acompanhamento do pedagogo.

Ao Presidente do Colegiado compete:
I. determinar, com antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas, as datas das
reunides ordinarias do Colegiado a serem realizadas;
I1. convocar reunides ordindrias e extraordinarias, ou a requerimento dos membros do
Colegiado, considerando a maioria simples;
III. presidir as reunides do Colegiado e nelas manter a ordem;
IV. fazer ler a ata da reunido anterior e submeté-la a aprovagio;
V. dar conhecimento ao Colegiado de toda matéria recebida;
VI. designar relator que ndo podera ser autor da proposic¢do, mediante rodizio, e distribuir-
lhe a matéria sobre a qual devera emitir parecer. Sem observancia de rodizio, podera ser
designado relator um dos membros que possuir notdrios conhecimentos especializados
na matéria em estudo;
VII. conceder a palavra aos membros do Colegiado que a solicitarem;
VIIL. interromper o orador que estiver falando sobre o vencido ou assunto fora da pauta;
IX. submeter a votagdo as matérias sujeitas ao Colegiado e proclamar o resultado da
eleicdo;
X. conceder vista dos processos aos membros do colegiado que a solicitarem, nos termos
deste Regimento;
XI. assinar os pareceres e convidar os demais membros do Colegiado a fazé-lo;
XII. enviar ao Colegiado Académico do campus (CADEM) toda matéria destinada ao
plenario;
XIIL. ser o intermediério entre o Colegiado de Curso e 0o CADEM,;
XIV. assinar o expediente relativo a pedido de informagdes formuladas pelos relatores ou
pelo Colegiado.
O presidente do Colegiado somente terd o voto de Minerva.

As reunides do Colegiado de Cursos serdo:

L. ordinarias, 01 (uma) por semestre, de acordo com as datas estabelecidas em calendario,

72



anualmente aprovado;

I1. extraordindrias, as convocadas pelo presidente, com indicagdo de motivo, ou a

requerimento dos integrantes do colegiado. Na hipotese de convocagdo de reunido

extraordinaria a pedido dos integrantes do colegiado, caso o presidente ndo a convoque

para instalar-se no prazo de 07 (sete) dias, esta devera ser realizada imediatamente apos

este prazo, em horario a ser definido pelo grupo requisitante.

O Colegiado sera auxiliado por um secretério, que podera ser eleito entre os

membros do colegiado ou servidor lotado na institui¢do, com aprovacdo pelo grupo.

Os casos omissos serdo resolvidos pelo colegiado de curso, cabendo recurso ao

Colegiado Académico de Campus (CADEM).

17.2. Corpo Docente

Quadro 31 - Titulacdo e regime de trabalho dos docentes

Professor Area Titulacio Regime de
Mixima Trabalho
Seguranca do Dedicagao
Ademir Duzi Moraes Trabalho Mestrado Exclusiva
Administragdo Dedicagéo
André Luiz Neves Mestrado Exclusiva
Administragdo Dedicagdo
Cléber Avila Barbosa Mestrado Exclusiva
Administragdo Dedicagdo
Dayanny Carvalho Lopes Mestrado Exclusiva
Cloves Gomes de Carvalho |Biologia Dedicagdo
Filho Mestrado Exclusiva
Administragdo e Dedicagéo
Lidiany dos Santos Soares Ciéncias contabeis | Mestrado Exclusiva
Ciéncias Contabeis Dedicagéo
Lucas Lima Resende e Administrag¢do Especializa¢do |Exclusiva
Administragdo Dedicagéo
Lucia Helena da Silva Mestrado Exclusiva
Ciéncias Humanas Dedicagéo
Maria Liliana Costa Mestrado Exclusiva
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Matematica Dedicagéo
Maria de Lourdes Lima Bragion Doutorado Exclusiva
Administragdo Dedicagéo
Nivaldo Bragion Mestrado Exclusiva
Administragdo Dedicagéo
Pedro Luiz Costa Carvalho Doutorado Exclusiva
Matematica Dedicagéo
Peterson Pereira de Oliveira Mestrado Exclusiva
Roberto Camilo Orfio Morais | Ciéncias Humanas Dedicagéo
Mestrado Exclusiva
Agronomia e Dedicagéo
Sérgio Pedini Administragao Doutorado Exclusiva
17.3. Técnicos Administrativos
Quadro 32 - Técnicos administrativos envolvidos no Projeto Pedagogico
Servidor Cargo / Fun¢ao / Setor [Formacao/ Regime de
titulacio Trabalho
Ana Paula Bernardes | Administradora Mestrado Jornada
da Silva Flexibilizada 30 h
Antdnio Carlos | Coordenador de Mestrado 40 h
Estanislau Manutengao da
Infraestrutura
Antdnio Marcos de | Coordenador Geral de [Mestrado 40 h
Lima Administragdo
Andressa Magalhdes | Bibliotecaria Especializagdo  |[Jornada
D*Andréia Flexibilizada 30 h
Belchior Gongalves | Técnico em [Especializagdo  |Jornada
Informatica Flexibilizada 30 h
Débora Jucely de | Pedagoga Mestrado Jornada
Carvalho Flexibilizada 30 h

74



Elissa Castro Caixeta | Pedagoga Doutorado Jornada

de Azevedo Flexibilizada 30 h

Erlei Clementino dos | Pedagoga Doutorado  (em{Jornada

Santos fase de validacdo) |Flexibilizada 30 h

Eusébio Souza Dias Especializacdo  |Afastamento

Netto Parcial 30 h

Elber Antonio Leite | Coordenador de |[Ensino Médiol40 h

Suporte e Manutengdo [Completo
de Equipamentos

Fabricio Aparecido | Psicélogo Mestrado Jornada

Bueno Flexibilizada 30 h

Jodo Batista Rabelo | Assistente de Alunos  |Graduagdo Jornada
Flexibilizada 30 h

Juliana Morais | Assistente de alunos Graduag¢ido Jornada

Ferreira Frées Flexibilizada 30 h

Marcelo de Moura | Analista de Sistemas  |[Especializagdo  |Jornada

Pimentel Flexibilizada 30 h

Maria Aparecida | Técnica em Assuntos [Mestrado Jornada

Avelino Educacionais Flexibilizada 30 h

Maria de Lourdes | Bibliotecéria Especializagdo  |Jornada

Codignole Flexibilizada 30 h

Maria do Socorro | Nutricionista Mestrado 40 h

Coelho Martinho

Mario Romeu de | Assessor Técnico Especializagdo 40 h

Carvalho

Michele da Silva | Coordenadora Geral de | Mestrado 40 h

Marques Extensdo
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Samantha Carvalho | Analista de Sistemas  |Especializagdo  |[Jornada
Campos Ritter Flexibilizada 30 h
Samuel Ricardo da | Assistente de Alunos |Especializagdo  |[Jornada
Silva Flexibilizada 30 h
Sérgio Luiz Santana | Coordenador de |Graduagido 40 h
de Almeida Assisténcia ao
Educando
Tales Machado | Coordenador Geral de Mestrado 40 h
Lacerda Infraestrutura e
Servigos
Thiago Theodoro de | Contador Mestrado Jornada
Carvalho Flexibilizada 30 h
Vanda Maria Passos | Pesquisadora Especializagdo 40 h
Ferreira Institucional
Yara Dias Fernandes | Assistente Social Mestrado Jornada
Cerqueira Flexibilizada 30 h
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18.INFRAESTRUTURA

18.1. Infraestrutura Fisica
O IFSULDEMINAS - campus Machado possui ampla area total, com construgdes

distribuidas em diversas salas de aula, laboratorios de diferentes areas, laboratorios de
informatica, salas com equipamentos audiovisuais, biblioteca, ginasio poliesportivo,
quadras esportivas, campo de futebol, alojamento (para discentes internos e semi-
internos), refeitorio, cantina, oficina mecéanica, carpintaria, unidade de torrefacdo e
beneficiamento do café, cafeteria, usina de biodiesel, agroindustria, laticinio, setor de
transportes, prédio administrativo, almoxarifado, enfermaria, cooperativa de alunos e
demais setores que permitem o efetivo funcionamento do campus.

Conta também com diversas unidades educativas de produgfo, onde sio
desenvolvidos projetos e atividades produtivas para abastecimento do campus e para
comercializa¢do. Tais unidades possuem infraestrutura necessaria para proporcionar um
maximo aproveitamento do ensino-aprendizagem, possibilitando a realizacdo de aulas
tedrico-praticas, como nos setores de apicultura, cunicultura, piscicultura, avicultura,
equinocultura, suinocultura, jardinagem, silvicultura, culturas anuais, etc.

O campus Machado abriga também uma Estagdo Meteorologica, em convénio
com o INPE (Instituto Nacional de Pesquisas Espaciais), que fornece dados os quais
beneficiam Machado e regido.

Além das disciplinas obrigatorias de cada curso, o campus Machado oferece
diversas possibilidades de participagdo dos discentes nas mais variadas areas como
projetos culturais e projetos esportivos (basquete, futebol, voleibol, atletismo, etc).

O departamento de Administragdo do IFSULDEMINAS — campus Machado conta
com uma sala, onde estd instalada a Empresa Janior IFEMAC - Consultoria
Administrativa. A empresa Junior possibilita uma experiéncia em que os alunos, podem

aplicar a teoria que estudam nas disciplinas.

18.2. Biblioteca, Instalacoes e Equipamentos
Com a transformac¢do da Escola Agrotécnica Federal de Machado em Instituto

Federal de Educag@o, Ciéncia e Tecnologia do Sul do Minas Gerais — campus Machado,
e sua expansdo, surgiu a necessidade de ampliacdo da biblioteca, entdo denominada
Biblioteca Rui Barbosa. Ap6s 1 (um) ano de construcdo do prédio proprio, em 18 de maio

de 2009 foi inaugurada a nova biblioteca do instituto, que em homenagem ao ex-diretor
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recebe o nome de Biblioteca “Rémulo Paulino da Costa”.

Assim, a Biblioteca Rémulo Paulino da Costa, na sua fungdo de centro de
disseminagdo seletiva da informagdo, lazer e incentivo a leitura, proporciona a
comunidade escolar um espago dinamico de convivéncia, auxiliando nas pesquisas e
trabalhos académicos.

Pela atual estrutura administrativa do IFSULDEMINAS — campus Machado, esta
subordinada a Coordenadoria Geral de Ensino.

Seu acervo € constituido por livros, periddicos e materiais audiovisuais, disponivel
para empréstimo domiciliar e consulta interna para usuarios cadastrados. Esta classificado
pela CDD (Classificacdo Decimal de Dewey) e AACR2 (Coédigo de Catalogagdo Anglo
Americano).

Os alunos do Curso Técnico em Administragdo poderdo utilizar os exemplares de
livros disponiveis, 8 salas de estudo individual e trabalho em grupo, 13 computadores
para pesquisa. O acervo encontra-se em plena expansdo com grande investimento em
livros, revistas, computadores com acesso a Internet, com possibilidades dos discentes
acessarem a rede mundial através de seus computadores portateis com rede sem fio.

A biblioteca ¢ informatizada por meio do software Pergamum e oferece
possibilidade de consultas on-line ao acervo, bem como a disponibilidade do material
para empréstimo e/ou consulta local. As pesquisas apresentam os titulos dos livros e
materiais disponiveis, assim como suas informacdes detalhadas: autores, ano de

publicacdo, classificagdo, edi¢do, assuntos abordados e quantidade.

18.3. Laboratoérios

Os laboratdrios de informatica e outros meios implantados de acesso a
informatica, como a biblioteca do campus, atendem, de maneira excelente, os alunos do
curso Técnico em Administracdo considerando, em uma andlise sistémica e global, os
aspectos: quantidade de equipamentos relativa ao numero total de usuarios,
acessibilidade, velocidade de acesso a internet, politica de atualizagdo de equipamentos e
softwares e adequagéo do espaco fisico.

O IFSULDEMINAS — campus Machado possui sete laboratorios de informatica,
equipados com maquinas capazes de dar total suporte ao curso Técnico em
Administragdo. Trés desses laboratorios possuem 31 maquinas cada, um laboratorio com

40 maquinas que serdo utilizadas pelos alunos do Curso e outro com 20 maquinas. Conta
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também com laboratdrio Interdisciplinar de Formagado de Educadores (LIFE).

Dentro dessa estrutura, a instituicdo conta atualmente com um /ink de Internet de
170 MB, sendo distribuido entre os setores de producdo, administracdo e setores
pedagogicos e nos 7 laboratdrios de informatica - 5 laboratorios no setor II, 1 laboratorio
no Centro de Educacdo a Distancia, mais reservado para atividades dos cursos EaD e 1
laboratério no setor I. Os setores contam com diversos pontos de acesso com Internet
wireless, sendo que alguns deles estdo liberados para acesso dos estudantes e os demais
para os professores e técnicos- administrativos.

A cada ano letivo é feita uma avaliagdo dos recursos computacionais que a
instituicdo possui para atender a demanda de todos os cursos e a quantidade de alunos que
estdo matriculados. Havendo a necessidade de montar laboratérios ou comprar mais
computadores ¢ feita a solicita¢do para a compra de maquinas com boas configuragdes e,
consequentemente, surgem novos laboratdrios para satisfazer tais necessidades. Em

média, a substitui¢do das maquinas ocorre a cada 2 anos.
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19. CERTIFICADOS E DIPLOMAS
O IFSULDEMINAS expedira diploma de Técnico em Administragdo, de Nivel

Meédio, aos que concluirem todas as exigéncias do curso em que estiver matriculado de
acordo com a legisla¢do em vigor.

A Diplomagdo na Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio, modalidade
Subsequente, efetivar-se-4 somente ap6s o cumprimento, com aprovagdo em todos os
componentes da matriz curricular do projeto pedagogico do curso.

Caso o discente esteja ausente na colagdo de grau na data prevista no Calendario
Escolar, uma nova data serd definida pelo Reitor do IFSULDEMINAS ou seu

representante legal, conforme sua disponibilidade.
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20. CONSIDERACOES FINAIS
Os periodos de matricula, rematricula e trancamento serdo previstos em

Calendéario Académico. Os discentes deverdo ser comunicados de normas e
procedimentos com antecedéncia minima de 30 dias do prazo final da matricula. A
matricula sera feita pelo discente ou seu representante legal, (se menor de 18 anos) e
devera ser renovada a cada semestre letivo regular. O discente com direito a
rematricula que deixar de efetua-la dentro dos prazos previstos devera justificar o fato
a Secretaria de Registros Académicos (SRA) ou Secretaria de Registros Escolares
(SRE), até sete dias uteis apos o primeiro dia letivo do semestre seguinte, sem o que

sera considerado desistente, perdendo sua vaga nesta Instituicdo.
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