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RESOLUCAO N°090/2013, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2013

Disp0e sobre a aprovacdo da reestruturacédo do
Projeto Pedagdgico do Curso Técnico em
Administracdo (subsequente) — Campus Pouso
Alegre.

O Reitor e Presidente do Conselho Superior do Instituto
Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais, Professor
Sérgio Pedini, nomeado pela Portaria nimero 689, de 27 de maio de 2010,
publicada no DOU de 28 de maio de 2010, secdo 2, pagina 13 e em
conformidade com a Lei 11.892/2008, no uso de suas atribuicbes legais e
regimentais, considerando a deliberacdo do Conselho Superior em reuniéo
realizada na data de 16 de dezembro de 2013, RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar a reestruturagdo do Projeto Pedagogico do Curso Tecnico em
Administracdo, na modalidade subsequente, do Campus Pouso Alegre (anexo).

Art. 2° - Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua assinatura, revogadas as
disposicdes em contrario.

Pouso Alegre, 16 de dezembro de 2013.
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Sérgio Pedini
Presidente do Conselho Superior
IFSULDEMINAS



INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAD, CIENCIA E TECNOLOGIA

Projeto Pedagogico do Curso

Técnico em Administracdo Subsequente

POUSO ALEGRE -MG
2013



INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAQ, CIENCIA E TECHOLOGIA

MINISTERIO DA EDUCACAO

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

PRESIDENTE DA REPUBLICA

Dilma Vana Rousseff

MINISTRO DA EDUCACAO

Aloizio Mercadante Oliva

SECRETARIO DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
Marco Antonio Oliveira

REITOR DO IFSULDEMINAS

Sérgio Pedini

PRO-REITOR DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

José Jorge Guimardes Garcia

PRO-REITOR DE ENSINO

Marcelo Simdo da Rosa

PRO-REITOR DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL
Mauro Alberti Filho

PRO-REITOR DE POS-GRADUACAO, PESQUISA E INOVACAO
Marcelo Bregagnoli

PRO-REITOR DE EXTENSAO

Cléber Avila Barbosa




INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAD, CIENCIA E TECNOLOGIA

CONSELHO SUPERIOR

PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO IFSULDEMINAS
Reitor, Sérgio Pedini

REPRESENTANTES DA SETEC/MEC
Maério Sérgio Costa Vieira e Marcelo Machado Feres

REPRESENTANTES CORPO DOCENTE

Luiz Flavio Reis Fernandes

José Pereira da Silva Junior e Aline Manke Nachtigal

Tarcisio de Souza Gaspar e Luciana Maria Vieira Lopes Mendonca

REPRESENTANTES CORPO DISCENTE

Adolfo Luis de Carvalho e Washington Bruno Silva Pereira
Oswaldo Lahmann Santos eJuliano Donizete Junqueira
Dreice Montanheiro Costa e Ygor Vilas Boas Ortigara

REPRESENTANTES TECNICO ADMINISTRATIVO
Maria Inés Oliveira da Silva

Débora Jucely de Carvalho e Antdnio Carlos Estanislau
Cleonice Maria da Silva e Marcos Roberto dos Santos

REPRESENTANTES EGRESSOS

Marco Antonio Ferreira e Luiz Fernando Bocoli
Tales Machado Lacerda e Jonathan Ribeiro de Araujo
Leonardo de Alcantara Moreira e Sindynara Ferreira

REPRESENTANTE DE ENTIDADES PATRONAIS
Alexandre Magno de Moura e Neusa Maria Arruda

REPRESENTANTES DE ENTIDADES DOS TRABALHADORES
Andréia de Fatima da Silva e Patricia Dutra Mendonga Costa
Everson de Alcéntara Tardeli e José Reginaldo In4cio

REPRESENTANTES DO SETOR PUBLICO OU ESTATAIS
Pedro Paulo de Oliveira Fagundes e Jésus de Souza Pagliarini
Raul Maria Céssia e Edmundo Modesto de Melo

REPRESENTANTES DOS DIRETORES-GERAIS DE CAMPUS
Ademir José Pereira
Walner José MendesLuiz Carlos Machado Rodrigues

3



INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAD, CIENCIA ETECNOLOGIA

DIRETORES DE CAMPUS

CAMPUS INCONFIDENTES
Ademir José Pereira

CAMPUS MACHADO
Walner José Mendes

CAMPUS MUZAMBINHO
Luiz Carlos Machado Rodrigues

CAMPUS POCOS DE CALDAS
Josué Lopes

CAMPUS POUSO ALEGRE
Marcelo Carvalho Bottazzini

CAMPUS PASSOS
Juvéncio Geraldo de Moura

COORDENADOR DO CURSO

José Venicius de Souza

EQUIPE ORGANIZADORA

DOCENTES

Diego César Terra de Andrade
Fernando Alberto Facco
Gabriela Belinato

Isaias Pascoal

Jodo Paulo Martins

Juliano Romanzini Pedreira

Mariana Felicetti Rezende




INSTITUTO FEDERAL DE
EQUCACAD, CIENCIA E TECNOLOGIA

PEDAGOGA
Xenia Souza Aradjo
TECNICO EM ASSUNTOS EDUCACIONAIS

Fabiano Paulo Elord




INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA ETECNOLOGIA

Sumario
1. IDENTIFICACAO DO CURSO .....oovieeeeieceeeeeteet et s, 7
2. JUSTIFICATIVAE OBJIETIVOS ...ttt ettt et e 8
2.1, ODJELIVOS JBIAIS .....eeiieieiie ettt sttt etttk ettt et bt s e et et e e bt e ebe e e nbe et e abe e aneeenee e 11
2.2, ODJEtiVOS BSPECITICOS ....ueviitieiie ettt ettt ettt sttt et nbe et e 11
3. REQUISITO E FORMAS DE ACESSO .....cuiitiiieiie ettt sttt ane s 13
4. PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO ......cooooieieeeeeeeee e, 14
5. ORGANIZACAO CURRICULAR ..ottt 15
5.1. ComMPONENLES CUITICUIAIES .....c.vee ettt e 15
5.2, AESIUTUIA CUITICUIAN .....eeieii ettt 15
5.3, MALFIZ CUITICUIAN ...t 16
5.4. Programas das Disciplinas de Formago Profissional .............cccocoiiiiiiiiiiiciie 17
5.5. Orientagdes MetOUOIOGICAS .......eeeeruertieie ettt ettt sbe e 38
5.6. Praticas profissionais intrinsecas a0 CUrriCUlO ..........ccocceiieiiiiiiiiiii e 38
5.7. EStagio ProfiSSIONAl .........cuiiiiiiiiiiiiieiieit et 38
5.8. INStalagies € EQUIPAMENTOS .........cuiiiiieiitiiettiet ettt ettt et e e e e e e sae e e 39
6. CRITERIOS DE APROVEITAMENTO DE CONHECIMENTOS E EXPERIENCIAS
ANTERIORES ...ttt ettt b bt b e e be e e e be e e ereenbe e s 40
8. BIBLIOTECA. ...t ettt bttt e b et bt e et e b e eb et e s b e e e ebe e eae e ene et 45
9. RECURSOS HUMANNOS ... .ottt sttt sttt ettt ettt et abe e ebesre s e sbeenbe e b 46
9.1, PESSOAI DOCENTE.......ceeiiitee ettt ettt ettt ettt e bt e bt bt e e e e eb e bbb 46
9.2, PESSOAI TECNICO ..ttt ettt ettt ettt b et be e s e e b et e s et e re e ebe e e enbeanes 47
10. CERTIFICADOS E DIPLOMAS ...ttt st sb e s en e e 48



INSTITUTO FEDERAL DE
ECUCACAC, CIENCIA E TECNOLOGIA

1. IDENTIFICACAO DO CURSO

O presente documento se constitui do Projeto Pedagdgico do Curso Técnico de Nivel Médio em
Administracdo, na modalidade subsequente, referente ao eixo tecnoldgico Gestdo e Negdcios do
Catélogo Nacional de Cursos Técnicos do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do
Sul de Minas Gerais (IFSULDEMINAS) - Campus Pouso Alegre. Este projeto pedagdgico de curso
esta fundamentado nas bases legais que norteiam a educacéo técnica de nivel médio: no capitulo 111
da Constituicdo Federal (que trata da Educacédo, da Cultura e do Desporto), na LDB n° 9.394/96
(sobretudo no artigo 36 A “..0 ensino médio, atendida a formacéo geral do educando, podera
preparéa-lo para o exercicio das profeissdes técnicas”); na Resolugdo n° 6 de 20/09/2012; no Parecer
CNE/CEB n° 11/2012; na Resolugdo n° 4 de 06/06/2012 que define a nova versdo do Catalogo
Nacional de Cursos Técnicos de Nivel Médio, nos referenciais curriculares e demais resolugdes e
decretos que normatizam a Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio do sistema educacional
brasileiro.

Exigéncias legais relativas a educacdo para as relagbes etnicorraciais, & educacdo ambiental, &
educacéo para os direitos humanos e educagdo inclusiva decreto 7.611 estdo cotempladas no item 5
deste PPC, onde se encontram os detalhes para o seu atendimento.

Pertencente ao eixo Gestdo e Negocios do Catdlogo Nacional de Cursos Técnicos, 0 curso
Técnico em Administracdo compreende o estudo das tecnologias associadas aos instrumentos,
técnicas e estratégias utilizadas na busca da qualidade, produtividade e competitividade das
organizacOes. Abrange agdes de planejamento, avaliagdo e gerenciamento de pessoas e processos
referentes a negdcios e servicos presentes em todas e quaisquer organizagoes.

A carga horéria do curso totaliza 1.186:40 horas, distribuidas em 1.066:40 horas presenciais e
120:00 horas de estagio obrigatorio, oferecida no periodo noturno, com duragdo minima de quatro
(04) e méxima de dez (10) semestres.
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2. JUSTIFICATIVAE OBJETIVOS

O municipio de Pouso Alegre esta situado no extremo sul de Minas Gerais, na mesorregido do
sul e sudeste de Minas. A microrregido de Pouso Alegre engloba os municipios de Bom Repouso,
Borda da Mata, Bueno Branddo, Camanducaia, Cambui, Congonhal, Coérrego do Bom Jesus,
Espirito Santo do Dourado, Estiva, Extrema, Gongalves, Ipuiuna, Itapeva, Munhoz, Pouso Alegre,
Sapucai-Mirim, Senador Amaral, Senador José Bento, Tocos do Moji e Toledo.
A microrregido de Pouso Alegre inserida na mesorregido do sul e sudeste de Minas:

; : b G :

O municipio, no entanto, tem influéncia para além da microrregido em que esta inserido. No
minimo, os municipios localizados num raio de até 60 a 70 km sentem a sua influéncia direta no
plano econdmico (compra e venda dos mais variados artigos, oferta de produtos agropecuérios,
hortifrutigranjeiros, entre outros), no plano da geracdo de empregos, no plano demogréfico (o
municipio cada vez mais firma a sua identidade de receptor de migrantes), no plano da busca por
servicos especializados (saude, educacédo, além de uma série de atividades prestadas por instituicdes
publicas e privadas dos mais variados matizes).

O municipio é um centro regional que articula e dinamiza as atividades econémicas, sociais
e culturais em seu entorno, que pode ser visto no mapa a seguir. Na verdade, a influéncia do
municipio de Pouso Alegre vai muito além da microrregido da qual é ele é o centro. Por exemplo, 0
hospital “Samuel Liba&nio”, popularmente chamado de “Regional”, atende a uma imensa clientela
que se espalha até proximo de outros municipios que também s&o centros regionais importantes,
como é o caso de Itajubd, Varginha e Pocos de Caldas. O mesmo pode ser dito para as institui¢des
de ensino superior que ele abriga, para as agéncias governamentais (como a Receita Federal, o
INSS, o IBGE, 0 14° Regimento do Exeército, entre outros).
MAPA DOS MUNICIPIOS QUE CIRCUNDAM POUSO ALEGRE
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Dados do IBGE de 2010 indicam que o PIB de Pouso Alegre era o terceiro do sul de Minas,
atrds do PIB de Varginha e Pogos de Caldas. Era de R$ 2.621bilhdes, assim composto: 51,5%
vinham do setor de comércio e servigos, 41,5% do setor industrial e 7% do setor agropecuario.

Depois de 2010, o municipio recebeu uma série de grandes investimentos nos setores
comercial e industrial. Uma projecdo da Secretaria de Desenvolvimento Econdmico do municipio
indica um PIB de mais de R$ 8 bilhdes ao final de 2013, cerca de 173% de aumento, evidenciando
o ritmo acelerado do desenvolvimento econdmico do municipio. Se a proje¢do se confirmar, o PIB
de Pouso Alegre podera ser o primeiro do sul de Minas.

O crescimento do emprego acompanhou o ritmo acelerado do desenvolvimento econdmico.
Dados do CAGED indicam que em agosto de 2012, o municipio gerou 204 novas vagas, 0 maior
indice da regido. No acumulado de 12 meses, 0 nimero saltou para 2.775 vagas. De janeiro de 2009
a junho de 2012, foram geradas mais de 9.000 vagas de emprego no municipio, concentrados,
conforme dados da FIEMG regional, na fabricacdo de equipamentos de transportes, produtos
alimenticios, farmoquimicos e farmacéuticos, produtos de borracha e de material plastico.

Esta dindmica econdmica fez crescer a arrecadacdo do ICMS no municipio. Dados da
Secretaria da Fazenda Estadual mostram que, entre janeiro e setembro de 2012, a receita municipal
foi de R$ 157,1 milhdes, um aumento de 13,6% em relacdo ao mesmo periodo de 2011. Foi a maior
arrecadacdo desse imposto no sul de Minas Gerais.

O crescimento populacional foi uma das consequéncias mais visiveis desse “boom”
econdmico. No ano 2000, segundo dados do IBGE, a populacdo do municipio era de 106.776
habitantes. Em 2010, chegou a 130.615 habitantes. Um crescimento de 22,32%, com média anual
de 2, 23%. Se esse indice for aplicado apds 2010, teremos entdo 0s seguintes nimeros:

- 2011 - 133.530 habitantes

- 2012 - 136.507 habitantes

- 2013 - 139.673 habitantes

Néo est4 computada neste nimero toda a dindmica populacional das cidades vizinhas, que, de
alguma forma, impacta a evolu¢do demogréfica e econdmica de Pouso Alegre.

A sua populacdo é marcadamente urbana. Apenas 8% da populagéo vivem na zona rural.

A regido de Pouso Alegre, num raio de 60 a 70 km, é composta por 28 municipios que sdo
influenciados diretamente por sua dindmica econdmica. A populacdo desses municipios, de acordo
com os dados de 2010 do IBGE, era a seguinte:

| Borda da Mata [ 17.118 | Careagu | 6.298 |
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Bueno Branddo 10.150 S. S. Bela Vista 4.948
Inconfidentes 6.908 Sdo Gongalo 23.906
Quro fino 31.568 Natércia 4.658
Estiva 10.845 Heliodora 6.121
Bom Repouso 10.457 Congonhal 10.468
Cambui 26.488 Ipuiuna 9.521
Cérrego B. Jesus 3.730 Santa Rita de Caldas | 9.027
Senador Amaral 5.219 S&o Jodo da Mata 2.731
Camanducaia 21.080 Silviandpolis 6.027
Santa Rita Sapucai 37.754 Pogo Fundo 15.959
Cachoeira de Minas | 11.034 Turvolandia 4.658
Ouros 10.388 Tocos do Moji 3.950
Gongalves 4.220 Consolagéo 1.727
TOTAL 206.959 TOTAL 109.999
TOTAL GERAL 316.958

Se a populacdo de Pouso Alegre (estimativa de 2013) foi somada & populacédo dos municipios
vizinhos (dados de 2010), o total é de 456.631. Por ser um centro regional importante e bem situado
geograficamente, o municipio tem fortes relagcdes econdmicas com S&o Paulo, com toda a regido de
Campinas e, um pouco menos, com 0s centros urbanos mais proximos como Varginha, Pogos de
Caldas, Alfenas, Itajuba e com os municipios que os circundam.

Dados da ACIPA (Associacdo do comércio e da indUstria de Pouso Alegre) estimam que cerca
de 1,2 milhdo de consumidores se abastecem em Pouso Alegre. S&o mais de 4.500 unidades
comerciais e prestadoras de servico. O seu parque industrial tem crescido muito nos dltimos anos.
ProjecBes da Secretaria de Desenvolvimento Econdmico do municipio indicam que, em pouco
tempo, a participagdo da indUstria na formag&o do PIB vai ultrapassar o montante representado pelo
comércio e servicos. O parque industrial € variado. Engloba diversos setores: alimenticio, plasticos,
borrachas e afins, autopegas e automotivas, quimicas e farmacéuticas (ramo com maior nimero de
indUstrias na cidade) e refratérios, entre outras. Grupos industriais de grande monta estdo presentes
na cidade: Unilever, Cimed, Rexan, Johnson Controls, J Macedo, XCMG (maior investimento
chinés da América Latina), Unido Quimica, Sanobiol, Usiminas Automotiva, Tigre, General Mills
('Yoki), a italiana Screen Service, Isofilme, Providéncia, Pratica Fornos, Klimaquip Resfriadores e
Ultracongeladores, sede da Sumidenso Brasil, Sobral Invicta Refratarios. Em 2012 chegaram as
empresas Engemetal e Cardiotech. E no final a confirmagdo de implantacdo da industria Gold
Chaves e do mega centro de distribui¢cdo da Unilever. Estdo abertas as negocia¢des de um cinturdo
de 6 industrias fornecedoras da montadora chinesa XCMG, duas industrias de autopegas e uma
termoelétrica. A cidade pretende se consolidar como um poélo farmacéutico com a implantacéo da
nova indastria farmacéutica, a indiana A&G.

Toda essa dindmica econdmica tem impactos importantes na demografia, na recepgdo de
migrantes, no crescimento da cidade, no encarecimento do preco dos imdveis, na ocupacgdo do
espaco urbano e na demanda por servigos publicos e disponibilizagdo da infraestrutura necessaria
para atender convenientemente aos desafios.

O Instituto Federal de Educagdo — Campus Pouso Alegre é uma instituicdo recente implantada
no municipio com o objetivo de atender a parte dessas demandas. Além do seu compromisso com a
formacdo de profissionais que tenham o sentido da ética, do respeito aos direitos humanos, da
convivéncia pacifica e civilizada, do respeito ao que é publico, da consciéncia da igualdade
humana, 0s seus VAarios cursos procuram habilitar para o trabalho os que os procuram para
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completar sua formagé&o.

Num momento crucial pelo qual passa o Brasil e o sul de Minas em particular, o
IFSULDEMINAS - Campus Pouso Alegre tem de tomar consciéncia do seu carater publico e da
missdo que lhe cabe desempenhar regionalmente. Enquanto instituicdo publica ele é um prestador
de servico, ao qual deve se dedicar de forma a oferecer o melhor produto/servico possivel, com
respeito aos recursos publicos que o sustentam e aos que demandam seus servigos, razdo
fundamental para a sua existéncia. Regionalmente, a sua vocacédo é responder, nos limites das suas
atribuicBes e possibilidades, as demandas que o crescimento vertiginoso de Pouso Alegre e regido
coloca.

Embora o Campus se situe no municipio de Pouso Alegre, nele ndo se esgota. Naturalmente
ele vai atender & demanda por educacdo técnica de nivel médio e superior situada na regido de
Pouso Alegre. Mas a forma como se d& a selecdo de alunos para os cursos técnicos de nivel médio
e, sobretudo, para os cursos superiores permite que qualquer aluno, de qualquer lugar do Brasil,
dispute as vagas oferecidas. A selegdo para as vagas de nivel médio se d& por meio de provas das
disciplinas cursadas no ensino fundamental (para os cursos integrados) e médio (para 0s cursos pos-
médios). A selecdo para as vagas dos cursos superiores € feita pelo ENEM e por um vestibular
organizado pela instituicdo (o IFSULDEMINAS), abertos a interessados de todo o Brasil.

Além do seu trabalho com o ensino, o Instituto tem de se dedicar a atividades de extensdo e
pesquisa. Por sua propria natureza, ambas as atividades tendem a focar as demandas e
probleméticas regionais, notadamente as do municipio de Pouso Alegre.

Desta forma, o Campus Pouso Alegre pretende cumprir as exigéncias da Lei Federal 11.982
que criou os Institutos Federais e enfatizou a necessidade da sua inser¢do regional. No caso do
IFSULDEMINAS, ela pode ser lida em sua misséo que enfatiza a sua vocac¢do em contribuir para o
crescimento sustentavel do sul de Minas.

Destarte, justifica-se, além da audiencia publica realizada em 2011, e em atendimento a
Resolugdo n° 57 de 2012 deste Instituto, o contexto do crescimento econdmico acelerado do
municipio de Pouso Alegre, da sua forte insercdo regional, do crescimento do Brasil, observamos o
importante papel da gestdo nesse processo, em particular, da area de administracdo que, atualmente,
é uma ferramenta de apoio em todos 0s campos.

A administracéo tém sido uma das &reas que apresentou déficit de profissionais no mercado
nos ultimos anos. Pois as oportunidades de trabalho na &rea se espadem & medida que novas
indUstrias se instalam e & medida que o crescimento econdmico acontece. O curso Técnico em
Administragdo tem como intuito ser uma resposta a essa demanda, capacitando os profissionais
concluintes ao trabalho em empresas com o objetivo de apoiar seus negdcios fornecendo os recursos
humanos necessarios.

2.1. Objetivos gerais

O curso Técnico em Administracdo visa formar profissionais éticos e empreendedores
habilitados a atuar nas areas de Recursos Humanos, Financas, Marketing e Logistica em pequenas e
médias empresas e de agir de forma responsavel na sociedade.

2.2. Objetivos especificos

Os objetivos especificos do curso compreendem habilitar o aluno a:

- Executar de forma eficiente trabalhos em equipe promovendo a boa relagdo e gestdo de
pessoas;

- Realizar trabalhos ligados & area financeira, tais como elaboracéo de relatérios contabeis e
orcamentarios e calculos tributarios e financeiros, bem como compreender 0s contextos micro e
macro econémicos;
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Formular estratégias relacionadas ao produto, praga, prego e promogao;

Executar funcbes ligadas a logistica empresarial tais como suprimentos, armazenagem e
distribuicéo;

Elaborar projetos inovadores;

Agir de forma ética no ambiente de trabalho e na sociedade.
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3. REQUISITO E FORMAS DE ACESSO
O ingresso no curso por parte do aluno se dara das seguintes formas:
— Através de aprovagdo em processo seletivo, conforme edital especifico, desde que tenha
concluido o ensino médio ou equivalente;
— Por transferéncia, havendo vagas disponiveis, em face de Edital especifico ou, na sua
auséncia, concordancia por parte da Coordenagdo Geral de Ensino e da Coordenagéo do
Curso, desde que o candidato esteja realizando 0 mesmo curso ou equivalente.
O reingresso é facultado apenas aos alunos que fizeram o trancamento da matricula, caso o curso
ainda seja ofertado pelo Campus Pouso Alegre, solicitado na Secretaria Escolar, conforme prazos e
formalidades constantes em regulamento proprio do Campus.
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4. PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

Ao concluir a sua qualificacdo profissional, o egresso do Curso Técnico em Administragao
deverd demonstrar um perfil que lhe possibilite:

. Atuar em processos administrativos de pequenas e médias empresas, bem como em
seu proprio negacio;

. Executar atividades de apoio nas éareas de recursos humanos, finangas, logistica e
marketing;

. Observar os procedimentos operacionais da empresa e a legislagéo pertinente;

. Exercer atividades com espirito empreendedor.

Além das habilidades especificas da qualificacéo profissional, o egresso deve estar apto a:

. Adotar atitude ética no trabalho e no convivio social;

. Envolver-se em processos de socializagdo organizacional,
. Perceber-se como agente social que intervém na realidade;
. Saber trabalhar em equipe.

14
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5. ORGANIZACAO CURRICULAR
5.1. Componentes Curriculares

A organizagdo curricular do curso Técnico em Administracdo além de estar baseado na
legislacdo relacionada no item 1 deste PPC, procura atender as exigéncias da Lei n° 11.645 de
10/03/2008 e da resolugcdo CNE/CP n° 1 de 17/06/2004 sobre a educagdo das relagdes etnicorraciais.
A opc¢do do Campus € tratar do tema de forma transversal. Os valores inerentes ao tema (combate ao
preconceito, igualdade humana e justica social) inspiram a atuacgéo cotidiana do professor e dos
demais funcionarios. O Campus a eles adere incondicionalmente.

Dois dias do calendério letivo serdo dedicados a reflex&o sobre o tema: o dia 13 de maio e 0
dia 20 de novembro. Esses dias sdo carregados de significagdo pedagdgica para todos os cidaddos e
para as instituicbes educacionais, e serdo utilizados como momentos em que os valores e
conhecimentos inerentes & &rea sejam trabalhados de forma mais profunda.

O mesmo espirito inspira a atuacdo do Campus nas questdes dos Direitos Humanos e da
Educagdo Ambiental. Dessa forma, o Campus se propde cumprir as determinagdes da Lei 9.795 de
25/04/1999 e do Decreto n° 4.281 de 25/06/2002, que dispde sobre a necessidade da educagdo
ambiental nas escolas publicas, e da Resolucéo n°1 de 30/05/2012, que dispde sobre o tratamento da
tematica dos Direitos Humanos nas escolas publicas.

Na questdo da educagdo ambiental, o dia 05/06 serd utilizado para tratamento aprofundado
do tema, trabalhado de forma interdisciplinar. No entanto, os valores inerentes a educacao ambiental
permeiam o trabalho dos professores em todas as éareas, pois sdo assumidos pelo Campus como
vitais para sociedade.

Na temaética dos direitos humanos, todas as disciplinas e professores sdo instados a trabalhar
compromissados com a sua promogéo, esclarecimento e combate a toda forma de atitudes com eles
contrastantes. Nao se trata de trabalhar com ela em forma de conteido num curso subsequente, mas
de maneira diluida e sempre presente, como um horizonte do qual ndo se pode afastar.

Na verdade, a orientacdo do Campus sobre os valores referentes a igualdade racial, educacdo
ambiental e direitos humanos é que devem estar diluidos no fazer cotidiano de cada um e facam
parte de um estado de espirito, sem o qual, atividades isoladas poderdo se transformar em mero
ritual com pouca significagao.

5.2. AEstrutura Curricular

A matriz curricular estd organizada em regime semestral, a ser ministrada no periodo
noturno e divide-se, conforme Matriz Curricular, em disciplinas especificas voltadas a formacédo
geral do discente com uma carga horaria total de 1.186:40 horas, sendo 1.066:40 horas de aulas
presenciais e 120 horas de estagio obrigatdrio, com duracéo de quatro (04) semestres.

Sua organizagdo respeitara as seguintes diretrizes:

O curso tera periodos diarios de 4 aulas de 50 minutos, com intervalos de 15 minutos, com
inicio as 19h00 e término as 22h35;

Os planos de curso seréo revistos sempre que se verificarem defasagens entre o perfil de
concluséo do curso, seus objetivos e sua organizagdo curricular e as exigéncias decorrentes das
transformacdes cientificas, tecnoldgicas, sociais e culturais;

A proposta de revisdo e/ou alteracdes dos planos de curso e matriz curricular serdo feitas
conjuntamente pela equipe de professores, sob a orientacdo da Coordenadoria Geral de Ensino,
sendo ao final submetida & aprovagéo pelo Conselho Superior.
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5.3. Matriz Curricular

80 66:40
40 33:20
16 320 266:40

Estagio Curricular

Carga horaria total do curso:
Libras - optativa
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5.4. Programas das Disciplinas de Formacao Profissional

Curso: Técnico em Administracéo

\Disciplina: Legislacdo do Consumidor Carga-horéria: 33:20h

‘ Ementa

A sociedade industrial e o mercado: os reflexos da massificagdo no direito. A protecdo ao
consumidor no plano internacional. Ordem publica de direcdo e ordem publica de protecdo. A
protecdo ao consumidor no plano constitucional. A lei n® 8.078, de 11 de setembro de 1990. O
Dec. n® 2,181, de 20 de margo de 1997. O Sistema Nacional de Defesa do Consumidor.
Principios e diretrizes gerais do Cddigo de Defesa do Consumidor. As clausulas gerais e os
conceitos juridicos indeterminados: boa-fé, equidade, confianga, equilibrio, transparéncia,
abusividade, vulnerabilidade e hipossuficiéncia. Conceito de relagdo de consumo. As defini¢bes
de consumidor e de fornecedor, e as estipulagfes equiparativas. Protecdo paracontratual. Oferta
e vinculagdo obrigacional. Publicidade. Praticas comerciais abusivas. Cobranca de dividas.
Bancos de dados. Protecéo contratual: sobre o consenso e sobre o conteudo do contrato. Direito
de arrependimento. Garantias. Clausulas abusivas: fundamento da abusividade, sancdo e
conservagdo do contrato. Contratos de adesdo. Interpretacdo dos contratos. Revisdo dos
contratos: lesdo e onerosidade excessiva. Responsabilidade dos fornecedores pelo fato dos
produtos e dos servigos. Prevencdo e dever de informar. Riscos do desenvolvimento. Reparacéo
de danos: fatores de imputacdo da obrigagdo de indenizar e causas de exclusdo.
Responsabilidade especial dos profissionais liberais. Responsabilidade dos fornecedores pelos
vicios dos produtos e dos servigos. Prazos e alternativas para san¢do dos vicios. Vicios de
qualidade e de quantidade. Servicos publicos. Decadéncia e prescri¢cdo. Protegdo coletiva dos
consumidores. Interesses e direitos difusos, coletivos e individuais homogéneos: conceituagéo,
acOes, legitimidade e efeitos da sentenga. A concorréncia de créditos e a reparacdo difusa. A
convencdo coletiva de consumo. Os crimes contra as relacdes de consumo no Cédigo de Defesa
do Consumidor e na lei n® 8.137, de 27 de dezembro de 1990. San¢des administrativas.

Referéncias

BASICA

ALVIM, Arruda etallii. Cédigo do Consumidor Comentado. Sao Paulo: Revista dos
Tribunais, 1991.

CRETELLA JUNIOR; DOTTI, René Ariel (coordenadores); ALVES, Geraldo Magela (org.).
Comentarios ao Codigo do Consumidor. Rio de Janeiro: Forense, 1992.

LIMA MARQUES, Claudia; BENJAMIN, Antonio H. V.; MIRAGEM, Bruno. Comentarios ao
Cadigo de Defesa do Consumidor. Sdo Paulo: Revista dos Tribunais, 2003.

COMPLEMENTAR

DONATO, Maria Antonieta Zanardo. Protecdo ao consumidor: conceito e extensdo. S&o
Paulo: Revista dos Tribunais, 1993.

FERREIRA DA ROCHA, Silvio Luis. Responsabilidade Civil do Fornecedor pelo Fato do
Produto no Direito Brasileiro. Sdo Paulo: Revista dos Tribunais, 1993.

PETER, J. Paul; OLSON, Jerry C. Comportamento do Consumidor e Estratégia de
Marketing. 82 Ed.. 576 p. 2009

SCHMITT, Bernd H. Gestdo da Experiéncia do Cliente: Uma revolugéo no relacionamento
com os consumidores. 184 p. 2004

SOLOMON, Michael R. O comportamento do Consumidor: Comprando, Possuindo e
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Curso: Técnico em Administracao

\Disciplina: Inglés Instrumental Carga-horéria: 66:40h \

‘Ementa \

- Estratégias de aprendizado.
- Leitura e compreensdo de textos da &rea de administrag&o.
- Andlise e producéo textual: resumes, emails, job interviews.

Referéncias

BASICA

BRENNER, Gail. Ingles para leigos. 2. ed. Editora Starlin Alta Consult, 2010.

DUDENEY, Gavin; HOCKLY, Nicky. Aprendendo ingléscomo segundo idioma para leigos.
Editora Alta Books, 2011.

MARQUES, Amadeu. Prime time: inglés para o ensino médio. Sdo Paulo: Atica, 2012.

COMPLEMENTAR

CAMPOS, Giovana Teixeira. Manual compacto de gramatica da lingua inglesa. Sdo Paulo:
Rideel, 2010.

COLLINS DICTIONARES. Collins dicionério ingles/portugués. Séo Paulo:Disal, 2009.
MICCOLLI, Laura. Ensino e aprendizagem de inglés. Editora Pontes, 2010.

ROSE, Luiz Henrique Pereira. 1001 palavras que vocé precisa saber em inglés. Editora Disal,
2006.

TORRES, Nelson. Gramatica pratica da lingua inglesa. 10. ed. S8o Paulo: Saraiva, 2007.
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Curso: Técnico em Administracao

\Disciplina: Redagdo Empresarial Carga-horéria: 33:20h \

‘Ementa \

Leitura, interpretagdo e producdo de textos. Estruturae qualidade de linguagem escrita e falada.
Técnicasde produgdo, compreensdo e elaboracdo de resumos, relatdrios e artigos cientificos.
Técnicas de producdo, compreenséo e apresentacdo de redagéo oficial.

Referéncias

BASICA

CEREJA, Willian Roberto; CLETO, Ciley; COCHAR, Therezz. Interpretacdo de textos. S&o
Paulo: Atual, 2009.

HERDADE, Mércio Mendes. Novo manual de redagdo. Campinas: Pontes, 2002

OLIVEIRA, Jorge Leite de (org). Guia prético de leitura e escrita. Rio de Janeiro: Vozes, 2012.

COMPLEMENTAR

BLIKSTEIN, Izidoro. Técnicas de comunicagao escrita. SP: Atica, 2003

CEGALLA, Domingos Paschoal. Novissima gramatica da lingua portuguesa. 48. ed. Séo
Paulo: IBEP Nacional, 2010.

FARACO, Carlos Alberto,TEZZA, Cristovao. Oficina de texto. Petrépolis: Vozes, 2003
FRANCA, Junia Lessa; VASCONCELLOS, Ana Cristina. Manual para normalizacdo de
publicacdes técnico-cientifica. 8. Ed. Belo Horizonte: UFMG, 20009.

MEDEIROS, Jodo Bosco. Redagdo Cientifica: a pratica de fichamento, resumos e resenhas.
Sao Paulo: Atlas, 2009.
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Curso: Técnico em Administracéo

Disciplina: Matemética Financeira Carga-horéria: 66:40h
Ementa

e Matemética Introdutoria

e Juros simples e compostos;

e Taxas de juros;

e Séries uniformes;

e Séries ndo uniformes;

e Sistemas de amortizag&o.

Bibliografia

BASICA

PUCCINI, A.L; PUCCINI, A. Matematica financeira objetiva e aplicada. Sdo Paulo, Elsevier:
2011.

BRUNI. A.L; FAMA. R.Matematica Financeira com HP12C e Excel. 5 Ed. Sao Paulo, Atlas:
2008.

HOJI, M. Administracdo Financeira e Orcamentéria: Matematica Financeira Aplicada,
Estratégias Financeiras, Orgamento Empresarial. 10 Ed. S&o Paulo: Atlas, 2012. 608 p.

COMPLEMENTAR

ASSAF NETO, A.; LIMA, F. G. Curso de Administracdo Financeira. 2° ed. Sao Paulo: Atlas,
2011. 856 p.

GITMAN, L. J. Principios de administracéo financeira. 12 ed. Sdo Paulo: Pearson Education,
2010. 800 p.

KASSAI, J.R. Retorno de Investimentos. 32 Ed. Sdo Paulo, Atlas: 2005.

PUCCINI, A.L; PUCCINI, A. Matemética financeira objetiva e aplicada. Sdo Paulo, Campus:
2011.

SANTOS, E. O. dos. Administracdo Financeira da pequena e média empresa. 2° Ed. S&o
Paulo: Atlas, 2010. 280 p.
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Curso: Técnico em Administracéo

Disciplina: Contabilidade Bésica Carga-horéria: 66:40h

Ementa

- Conceitos gerais da contabilidade

- Conceito de Contabilidade

- Objetivo e Objeto de Contabilidade

- Usuérios da Contabilidade

- Patriménio

- Ativo, Passivo e Patrimdnio Liquido

- Origens e aplicagOes dos recursos

- Fontes do Patriménio Liquido

- Equacéo fundamental do Patriménio Liquido

- Configuracdes do Patriménio Liquido

- Contabilizagéo por Balancos Sucessivos e Variagdes do Patriménio Liquido

- Demonstracgdes Financeiras Obrigatdrias: Balanco Patrimonial, Demonstracdo do
Resultado do Exercicio e Fluxo de Caixa

- Plano de contas

Bibliografia

BASICA

AVILA, Carlos Alberto de. Contabilidade basica. Curitiba: LT, 2010.

DE [UDICIBUS (COORD), Sérgio. Contabilidade Introdutéria (Livro texto). 112 ed. S&o
Paulo: Atlas, 2010. 352 p.

MARION, J.C. Curso de contabilidade para ndo contadores. 72, Ed. Sdo Paulo, Atlas: 2011.

COMPLEMENTAR

BASSO, I.P. Contabilidade geral BASICA. 42. Ed. Porto Alegre, Unijui: 2011.

CREPALDI, Silvio Aparecido. Curso Basico de Contabilidade de Custos. 5. ed. Sdo Paulo:
Atlas, 2010. 384 p.

HANSEN, D.R.; MOWEM, M.A.M. Gestdo de custos, contabilidade e controle. Rio de Janeiro:
Thompson Pioneira, 2011.

JUNIOR PEREZ, José Hernadez, et. al. Manual de Contabilidade Tributaria: Textos e Testes
com as respostas. 102 ed. S&o Paulo: Atlas, 2011. 392 p. ISBN: 9788522462117

RIBEIRO, O. M. Contabilidade BASICA facil. 272. Ed. Sao Paulo, Saraiva, 2010.

Curso: Técnico em Administracdo

Disciplina: Legislagdo Trabalhista e Social |Carga-horaria: 33:20h

Ementa

e Andlise critica das teorias sobre a natureza juridica da relacéo de trabalho. Contrato individual
de trabalho: conceito, sujeitos, elementos, espécies;

e Contrato de trabalho e contratos afins;

e Alteragdo do contrato de trabalho. Suspensdo e interrup¢cdo do contrato de trabalho.
Estabilidade e garantia de emprego;

e Regime do FGTS. Trabalho da mulher e do menor;

e Remuneragdo do Trabalho. Salério. Formas de remuneraco. Medidas de protecdo do salario;
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e Duracdo do contrato e da jornada de trabalho. Repousos. Terminagdo do contrato de trabalho.
Aviso prévio.

Bibliografia

BASICA

SCHWARZ, R. G. Curso de Iniciacdo ao Direito do Trabalho. 2011.

IORIO, C.S. Manual de administragdo de pessoal. 122, Ed. Sao Paulo: Senac, 2008.
MANUS, P. P. T. Direito do trabalho. Sdo Paulo: Atlas, 1996.

COMPLEMENTAR

BERGAMINI, C. W. Psicologia aplicada a administracdo de empresas: psicologia do
comportamento organizacional. 4° Ed. So Paulo: Atlas, 2005. 208 p.

CASCIO, W; BOUDREAU, J. Investimento em Pessoas. Como medir o Impacto Financeiro
das Iniciativas em Recursos Humanos. 2010. 340 p.

GIGLIO, V. D. Direito processual do trabalho. Rio de Janeiro: Livros Técnicos e Cientificos,
1993.

MANFRED F. R.; KETS DE VRIES; KONSTANTIN KORTOV; ELIZABETH FLORENT-
TREACY. Experiéncias e Técnicas de Coaching: A Formacgdo de Lideres na Pratica.
Bookman. 2009. 416 p.
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Curso: Técnico em Administracéo

Disciplina: Contabilidade de Custos Carga-horéria: 66:40h

Ementa

¢ Introducdo & Gestdo de Custos
A importancia da Gestéo de Custos
Usuérios das informag6es de Custos
Necessidades atendidas pelas informagdes de Custos
Objetivos da apuragdo de Custos
e Terminologias e Classificagdo de Custos
Custo; Despesa; Gasto; Desembolso; Perda e Investimento
Custo Direto; Custo Indireto; Custo Fixo e Custo Variavel
e Processo Bésico da Contabilidade de Custos
Materiais Diretos (MD), Mé&o de Obra (MOD) e Custo Indireto de Fabricacéo (CIF)
Custo de producéo do periodo; custo de producdo acabada e custo dos produtos vendidos.
Esquema bésico de contabilidade de custos.
Apuracdo e apropriagdo dos Custos com Materiais Diretos, Mdo de Obra Direta e Custos
Indiretos de Fabricacao.
e Custos para Tomada de Decisdo: parte pratica
e Sistema de Inventario
Inventario Periodico
Inventario Permanente

Bibliografia

BASICA

HANSEN, D.R.; MOWEM, M.A.M. Gestdo de custos, contabilidade e controle. Rio de Janeiro:
Thompson Pioneira, 2011.

MARTINS, Eliseu. Contabilidade de Custos (Livro texto). 102 ed. S&o Paulo: Atlas, 2010. 376 p.
SANTOS, J. G. dos;, MARION, J. C.; SEGATTI, S. Administracéo de custos na agropecuaria. 4°
Ed. S&o Paulo, 2009. 168 p.

COMPLEMENTAR

CLEMENTE, A.; SOUZA, A. Gestao de custos. 22 Ed. Sdo Paulo: Atlas, 2011.

COSTA, R.G; OLIVEIRA, L.M. PEREZ JR., J.H. Gesté&o estratégica de custos. 72. Ed. Sdo Paulo:
Atlas, 2011.

CREPALDI, Silvio Aparecido. Curso Basico de Contabilidade de Custos. 5. ed. S&o Paulo: Atlas,
2010. 384 p.

FARIA, A. C. de; COSTA, M. de F. G. Gestdo de Custos Logisticos: Custeio Baseado em
Atividades (ABC). Balanced Scorecard (BSC). Valor Econdmico Agregado (EVA). Sé&o Paulo,
Atlas, 2005. 448 p.

GOLDMAN, P. Introdugdo ao Planejamento e Controle de Custos na Construgdo Civil
Brasileira. 42 edigéo, 22
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Curso: Técnico em Administracéo

Disciplina: Teoria Geral da Administragéo Carga-horéria: 33:20h

Ementa

Bases historicas para a evolucéo das teorias administrativa
Escola Cléssica Escola das Rela¢des Humanas

Escola Burocrética Abordagem

Comportamental Abordagem

Sistémica Abordagem Contingencial

Enfoques Contemporaneos

Bibliografia

BASICA

KOONTZ, H.; WEIHRICH, H.; CANNICE, M. V. Administracdo: Uma perspectiva global e
empresarial. 13% Ed. 2009. 704 p.

JONES, G. R.; GEORGE, J. M. Administracdo Contemporanea. 42 Ed. 2008. 778 p.

CLEGG, S.; KORNBERGER, M.; PITSIS, T. Administragdo e Organizacoes. 22 Ed. 2011672 p.

COMPLEMENTAR

BERGAMINI, C. W. Psicologia aplicada a administracdo de empresas: psicologia do
comportamento organizacional. 4° Ed. So Paulo: Atlas, 2005. 208 p.

Motivacao nas organizacdes. 5° Ed. S&o Paulo: Atlas, 2008. 256 p.
KETS DE VRIES, M. F. R.; KORTOV K.; FLORENT-TREACY, E. Experiéncias e Técnicas de
Coaching: A Formagcao de Lideres na Pratica. 416 p.

MINTZBERG, H.; AHLSTRAND, B; LAMPEL, J. Management N&o é o que Vocé Pensa. 2011.
152 p.

BATEMAN, T. S.; SNELL, S. A. Administracdo: Lideranca e Colaboracdo no Mundo
Competitivo. 72 Ed. 2007. 720 p.
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Curso: Técnico em Administracéo

Disciplina: Sustentabilidade e Meio Ambiente |Carga-horéaria: 33:20h

Ementa

Meio ambiente e desenvolvimento sustentavel: principios e conceitos fundamentais. Problemas
ambientais em escala global. Impacto ambiental e avaliagdo: implicagbes para a sociedade e
organizacBes. Etica ambiental e gestdo para a sustentabilidade. Conflitos e bases institucionais:
negociacéo, legislacdo e direito ambiental. Tecnologias para o desenvolvimento sustentavel: ciclo de
vida dos produtos, produgdo limpa e eficiéncia energética. Tratamentos de residuos

Bibliografia

BASICA

ALMEIDA, Josimar R. de. Gestdo ambiental para o desenvolvimento sustentavel. Rio de
Janeiro: Thex, 2006, 566 p.BARBIERI, J.C. Gestdo ambiental empresarial. 12 ed. S&o Paulo:
Saraiva, 2008.

DIAS, Reinaldo. Gestdo ambiental, responsabilidade social e sustentabilidade. S&o Paulo: Atlas,
2007, 196 p.

BRAGA, Benedito; HESPANHOL, I.; CONEJO, J. G L. Introducdo a Engenharia Ambiental.
S&o Paulo: Pearson Education, 2008, 318p.

COMPLEMENTAR

SANCHEZ, Luis Enrique. Avaliacdo de impacto ambiental: conceitos e métodos. Sdo Paulo:
Oficina de Textos, 2006. 495 p.

HINRICHS, Roger. A.; KLEINBACH, Merlin. Energia e Meio Ambiente. Sdo Paulo, Cengage
Learning, 2010, 560p.

CHEHEBE, José Ribamar B. Anélise do Ciclo de vida de produtos: ferramenta gerencial da 1SO
14000. Rio de Janeiro: Qualitymark, 2002, 104 p. 12 reimpessé&o.

MACHADO, Paulo Afonso Leme. Direito ambiental brasileiro. 15.ed.; rev. E amp. Séo Paulo:
Malheiros, 2007, 1111 p.

POLETO, Cristiano (Org). Introducéo ao gerenciamento ambiental. Rio de Janeiro: Interciéncia,
2010, 354p.
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Curso: Técnico em Administracéo

Disciplina: Marketing Carga-horéria: 66:40h

Ementa

O marketing nas empresas.

O ambiente de marketing.

Pesquisa de mercado.

O comportamento do consumidor.

Decisdo de compra do consumidor.

Deciséo de compra nas empresas.

Mensuragéo e previséo de demanda.
Segmentagdo do mercado, selecdo do mercado-alvo e posicionamento do produto.
Planejamento de novos produtos.

10. Formagado e defini¢do dos precos dos produtos.
11. Canais de distribuicdo dos produtos.

12. Distribuig&o no atacado e no varejo.

13. Promocéo dos produtos.

14. Gestdo das vendas

WoNok~wNhE

Bibliografia

BASICA.

DAUD, Miguel; RABELLO, Walter. Marketing de Varejo: Como incrementar resultados com
a prestacéo de servigos. 152 p. 2007

PETER, J. Paul; OLSON, Jerry C. Comportamento do Consumidor e Estratégia de Marketing.
82 Ed. 576p. 2009

ZEITHAML. Valarie A.; BITNER. Mary Jo; GREMLER. Dwayne D. Marketing de Servicos. A
empresa com foco no cliente. 52 Ed. 756p.. 2011

COMPLEMENTAR

KOTLER, Philip. O Marketing sem Segredos. 160p. 2005
HAIR JR, Joseph F.; et. all. Fundamentos de Pesquisa de Marketing. 408p. 2010. 62 Edicéo.
MALHOTRA,Naresh K.. Pesquisa de Marketing: Uma Orientacio Aplicada. 768p. 2012
FISK, Peter. O Génio dos Clientes 392p. 2010.

BLYTHE, Jim. Um Livro Bom, Pequeno e Acessivel sobre Marketing. 172p. 2010
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Curso: Técnico em Administracéo

Disciplina: Legislagdo Tributéria Carga-horéria: 33:20h

Ementa

Sistema Tributério Nacional
Classificacdo dos Tributos: tributos federais, estaduais e municipais
Modalidade Tributéria
o Simples Nacional
o Lucro Presumido
o0 Lucro Real/Lucro Arbitrado
Simples Nacional
0 Micro Empreendedor Individual (MEI): legislagéo, conceito e contabilizagdo de
tributos
Microempresa e Empresa de Pequeno Porte
Receita Bruta
Abrangéncia do Simples Nacional
Opcéo pelo Simples Nacional
Contabilizagdo do Simples Nacional

©OO00O0O0

Bibliografia

BASICA

FABRETTI, L. C.Préatica Tributaria da Micro, Pequena e Média Empresa. 7. ed. Sdo Paulo:
Atlas, 2011. 336 p.

JUNIOR PEREZ, José Hernadez, et. al. Manual de Contabilidade Tributaria: Textos e Testes
com as respostas. 10% ed. Séo Paulo: Atlas, 2011. 392 p.

REZENDE,A. J.; PEREIRA, C. A.; ALENCAR, R. C. DE. Contabilidade Tributaria:
Entendendo a Ldgica dos Tributos e seus Reflexos sobre os Resultados das Empresas. Séo
Paulo: Atlas, 2010. 288 p.

COMPLEMENTAR

BORGES, Humberto Bonavides. Planejamento Tributario: IPI, ICMS, ISS e IR, 8.ed.. Sdo
Paulo: Atlas, 2004. 377 p.

BRASIL, Repulblica Federativa do. Regulamento do Imposto de Renda e Proventos de
Qualquer Natureza: Decreto n® 3000, de 26 de margo 1999. 3° ed. Sdo Paulo: Atlas, 2007. 221 p.
CHAVES, F. C. Planejamento tributario na pratica: Gestdo tributaria aplicada. 2° Ed. Séo
Paulo: Atlas,2010. 224 p.

GILSON, G. Resumo Pratico de Folha de Pagamento — Calculos. 5° Ed. Jurua Editora, 2009.
158 p.

OLIVEIRA, A. de. Célculos Trabalhistas. 23% ed. Sdo Paulo: Atlas, 2011. 448 p.
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Curso: Técnico em Administracéo

Disciplina: Economia Bésica Carga-horéria: 66:40h

Ementa

Introducdo a economia.

Os problemas econdmicos

Demanda x oferta.

Elasticidades.

Estruturas de mercado.

Fundamentos de macroeconomia

Agregados macroecondémicos

Efeito multiplicador e os hiatos de Inflagéo e deflacéo
Teoria Classica e Keynesiana

WoNoUk~wNhE

Bibliografia

BASICA

MANKIW, N. Gregory. Introducdo & Economia: Principio de Micro e Macroeconomia. 2a.ed.
Rio de Janeiro: Campus , 2001. 831 p.

ROSSETTI, José P.Introducédo a Economia. 3a.ed. Sdo Paulo: Atlas, 2002.

S. VASCONCELOS, Marco Antonio; E. GARCIA, Manuel. Fundamentos de Economia. 2a.ed.
Séo Paulo: Saraiva, 2004. 246 p.

COMPLEMENTAR

LANZANA, Antonio Evaristo. Economia Brasileira: Fundamento se Atualidades. 2a.ed. S&o
Paulo: Atlas, 2006.

PASSOS, Carlos R. Martins; NOGAMI, Otto. Principios de Economia. [S.l.: s.n.], 2005.

PINHO BERNARDES, DIVA. Manual de Economia: Elaborado Pela Equipe de Professores da
USP. 3. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 1998.

S. VASCONCELOS, M. A. Economia: Micro e Macro. 5a.ed. Sdo Paulo: Atlas, 2011. 472 p.
ISBN: 9788522465873

VICECONTI, Paulo E. V.; NEVES, Silverio das. Introducdo a Economia. [S.I.: s.n.], 2007.
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Curso: Técnico em Administragdo

Disciplina: Etica Carga-horéria: 33:20h

Ementa

- Conceitos de ética, moral e cidadania;

- A ética e outras ciéncias;

- Responsabilidade, liberdade e consciéncia ética;

- Origens e transformacdes historico-sociais da moral,

- Relacéo entre ética e religido. A dimenséo transcendente ou simboélica do serhumano;

- A ética como fator de reproducao;

- Principais teorias modernas sobre ética e a Crise da Modernidade;

- Dilemas éticos contemporaneos;

- Alternativas éticas da Modernidade;

- Crise da racionalidade humana e desafios da p6s-modernidade;

- Trabalho e cddigos de ética profissional, a questdo da ética popular; bioética, educagdo e
tecnologia; exclusdo social e violéncia; globalizagdo; politica, alienacdo e responsabilidade social;
a sociedade do trabalho e a ética profissional.

Bibliografia

BASICA

GALLO, S. (coord). Etica e cidadania. Caminhos da filosofia. 122 ed. Campinas, SP: Papirus,
2003.

OLIVEIRA, M.A. de (org). Correntes Fundamentais da Etica Contemporanea. Petropolis:
Vozes, 2092

VALLS, Alvaro L. M. O que é ética. (In: Colegdo Primeiros Passos). S&o Paulo: Brasiliense, 1994

COMPLEMENTAR

ENGELHARDT, H.T. Fundamentos da bioética. Sdo Paulo: Loyola, 1998

FONSECA, E. G. Vicios Privados, Beneficios Publicos? Sdo Paulo, Companhia das Letras, 1993
KUNG, H. Projeto de ética mundial. Sdo Paulo: Paulinas, 1993

LIBERAL, Marcia (org). Um olhar sobre ética e cidadania. (In: Cole¢do Reflexdo Académica).
Sao Paulo:Mackenzie . n% 01 e 02, 2002

QUEIROZ, J. J. Etica no mundo de hoje. S&o Paulo: Paulinas, 1995
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Curso: Técnico em Administracéo

\Disciplina: Informética Bésica Carga-horéria: 66:40h ‘

‘Ementa \

Apresentar os fundamentos bésicos de manuseio de software aplicativos com énfase em software
livre. Apresentar uma visdo geral das técnicas, ferramentas e tecnologias existentes no mercado
voltado para demandas de escritério. Conduzir ao uso das principais fungdes de editores de texto:
Mala direta, dentre outras. Planilhas eletronicas. Principais Fungdes: formatagdo de planilha,
impressdo e criacdo de formulas, gréficos, dentre outras. Gerenciadores de apresentacdo: criacéo
de slides, transicdo, efeitos e conteido multimidia, dentre outras.

Referéncias

BASICA

MANZANO, José Augusto N. G. BrOffice.org 3.2.1: Guia Pratico de Aplicagdo. 1. ed. Sdo
Paulo: Erica, 2010.

RODRIGUES, Heloisa H. C. Aprendendo BrOffice - Exercicios Praticos. Pelotas: UFPel,
20009.

VELLOSO, Fernando C. Informatica: conceitos basicos. 8.ed.Rio de Janeiro: Elsivier, 2011.

COMPLEMENTAR

MARCULA, Marcelo. Informatica: Conceitos e Aplicaces. 3. ed. Sao Paulo: Erica, 2008.
MANZANO, André Luiz N. G. Estudo Dirigido de Microsoft Office PowerPoint 2010. 1. ed.
S&o Paulo: Erica, 2010.

MCFEDRIES, Paul. Férmulas e Fung¢des com Microsoft Excel. Rio de Janeiro, RJ: Ciéncia
Moderna, 2005.

MOTA, José Carlos. Diciondrio de Computacéo e Informética. Rio de Janeiro: Editora Ciéncia
Moderna Ltda., 2010.

SILVA, Mério Gomes. Informatica: Terminologia Basica: Microsoft Windows XP, Microsoft
Office Word 2003, Microsoft Office Excel 2003, Microsoft Office Access 2003 e Microsoft
Office PowerPoint 2003. 2. ed. Sao Paulo: Erica, 2007.

Paulo: Cia das Letras, 2001.

Curso: Técnico em Administracdo

Disciplina: Portugués Instrumental Carga-horéria: 66:40h

Ementa

Leitura e produgdo de textos nas diversas tipologias e géneros, com énfase nos tipos expositivo,
narrativo e opinativo. Producdo e andlises textuais, envolvendo aspectos estruturais e semanticos
dos textos. O parégrafo, sua estrutura e o encadeamento textual. A pragmética discursiva
empresarial. A relagdo entre fala e escrita. Dificuldades de especificas de escrita.

Referéncias

BASICA
OLIVEIRA, Jorge Leite de (org). Guia prético de leitura e escrita. Rio de Janeiro: Vozes, 2012.
LIMA, Antonio. Manual da redacéo oficial. 3. Ed. Rio de Janeiro: Campus, 2009.
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CEREJA, Willian Roberto; CLETO, Ciley; COCHAR, Therezz. Interpretacdo de textos. Séo
Paulo: Atual, 2009.

COMPLEMENTAR

BECHARA, Evanildo. Gramatica escolar da lingua portuguesa. 2. ed. Rio de Janeiro: Nova
Fronteira, 2010.

CEGALLA, Domingos Paschoal. Novissima gramatica da lingua portuguesa. 48. ed. S&o Paulo:
IBEP Nacional, 2010.

FRANCA, Junia Lessa; VASCONCELLOS, Ana Cristina. Manual para normalizagao de

publicacOes técnico-cientificas. 8. Ed. Belo Horizonte: UFMG, 2009.

MEDEIROS, Jodo Bosco. Redagéo Cientifica: a pratica de fichamento, resumos e resenhas.So
Paulo: Atlas, 2009.
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Curso: Técnico em Administracéo

Disciplina: Administracdo de Recursos|Carga-horaria: 33:20h
Humanos

Ementa

e Provisdo de recursos humanos: mercado de trabalho e de recursos humanos, planejamento de
recursos humanos, recrutamento de pessoal e selecéo, rotatividade de pessoal, absenteismo;

e Aplicacdo de Recursos Humanos: socializa¢do organizacional, desenho de cargos, descri¢éo e
analise de cargos, motivacéo de pessoal e avaliacdo de desempenho humano;

o Desenvolvimento de Recursos Humanos: levantamento de necessidades de treinamento, meios
de levantamento de necessidades, planejamento, programa de treinamento, execugdo e
avaliacdo, desenvolvimento organizacional, caracteristicas, processo, técnicas de intervencao e
modelo.

Referéncias

BASICA

CHIAVENATO, I. Recursos humanos. 98 Ed. Sdo Paulo: Campus, 2009.

CHIAVENATO, I. Gestéo de pessoas. 3% Ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2008.

BOHLANDER, GW.; SNELL, C. Administracdo de Recursos Humanos. 142 Ed. S&o Paulo:
Cengage, 2009.

COMPLEMENTAR

FLEURY, A., FLEURY, M. T. L. Aprendizagem e inovagdo organizacional: as experiéncias de
Japdo, Cor¢ia e Brasil. Sdo Paulo: Atlas, 1996.

AMARAL, C. V., NASCIMENTO, K. T. Politica e administra¢do de pessoal: estudo de dois
casos. Sdo Paulo: Fundagéo Getulio Vargas, 1966.

AQUINO, C. P. de. Administracdo de recursos humanos: uma introducdo. S&o Paulo: Atlas,
1996.

CHIAVENATO, I. Desenvolvimento de pessoal, desenvolvimento organizacional, auditoria de
recursos humanos e banco de dados e sistemas de informacdes. S&o Paulo: Atlas, 1996.

33




INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAQ, CIENCIA E TECHOLOGIA
Curso: Técnico em Administracéo
Disciplina: Administracdo de Pessoal Carga-horéria: 32:20h
Ementa
e Registro e controle de pessoal;
e Banco de dados e sistemas de informagdes gerenciais;
e Auditoria de recursos humanos;
e Calculos trabalhistas.

Referéncias

BASICA

IORIO, C.S. Manual de administragdo de pessoal. 122 Ed. Sao Paulo: Senac, 2008.
BOITEUX, C. D.et al. Administracdo de empresas: administragéo de pessoal. S&do Paulo:
Interciencia, 1982.

CHIAVENATO, |I. Desenvolvimento de pessoal, desenvolvimento organizacional,
auditoria de recursos humanos e banco de dados e sistemas de informagdes. Sdo Paulo:
Atlas, 1996.

COMPLEMENTAR

FERREIRA, P. P. Administracdo de pessoal: relagfes industriais. Sdo Paulo: Fundagdo
Getulio Vargas, 1986.

LOPES, T. de V. M. Problemas de pessoal da empresa moderna. Sdo Paulo: Fundagdo
Getulio Vargas, 1965.

SALDANHA, G. da S. Manual de pessoal. Rio de Janeiro: Livros Técnicos Cientificos,
1975.

SERSON, J. Curso bésico de administragdo de pessoal. Rio de Janeiro: Livros Técnicos e
Cientificos, 1975.

WERTHER JR., W. B., DAVIS, K. Administracdo de pessoal e recursos humanos. S&o
Paulo: McGraw-Hill, 1983.
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CAMPUS POUSO ALEGRE

Curso: Técnico em Administracéo

Disciplina: Empreendedorismo Carga-horéria: 66:40 h

Ementa

Conceito de Empreendedorismo e Empreendedor

Ideia x Oportunidade

Fases para a elaboracdo de um Plano de Negdcios.

Analise da Viabilidade Econdmica e Financeira do Empreendimento.

Referéncias

BASICA

DRUCKER, P.F. Inovacéo e espirito empreendedor. Rio de Janeiro: Cengage, 2008.
HISRICH, R.D.; PETERS, M.P.; SHEPHERD, D.A. Empreendedorismo. 72 Ed. Rio de
Janeiro: Bookman, 2009.

PEIXOTO FILHO, Heitor Mello. Empreendedorismo de A a Z: casos de quem comegou
bem e terminou melhor ainda. Sdo Paulo: Saint Paul, 2011.

COMPLEMENTAR

DAVILLA, Tony; EPSTEIN, Marc J.; SHELTON, Robert. As regras da inovagdo. Porto
Alegre: Bookman, 2007.

GAUTIHEIR, Fernando Alvaro Ostuni; MACEDO, Marcelo; LABIAK Jr.
Silvestre.Empreendedorismo. Curitiba: LT, 2010.

KETS DE VRIES, Manfred F. R.; KOROTOV, Konstantin, FLORENT-TREACY,
Elizabeth. Experiencias e técnicas de coaching: a formacdo de lideres na pratica. Porto
Alegre: Bookman, 2009.

LARRECHE, J. C. O efeito momento: como promover o crescimento excepcional do seu
negécio. Porto Alegre: Bookman, 2010.

SHANE, Scott A.Sobre o solo fértil: como identificar grandes oportunidades para
empreendimentos em alta tecnologia. Porto Alegre: Bookman, 2005.

TIDD, Joe; BESSANT, John; PAVITT, Keith. Gestdo da inovacgdo. 3. ed. Porto Alegre:
Bookman, 2008.
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CAMPUS POUSD ALEGRE

Curso: Técnico em Administracéo

Disciplina: Producéo Carga-horaria: 66:40 h

Ementa

Introducéo & Administragdo da Produgéo
Planejamento da capacidade

Planejamento da localizagéo

Projeto do produto e do processo

Estudo de tempos

Planejamento, programagéo e controle de producéo
Sistemas da qualidade

Controle estatistico da qualidade

Nk~ wWNE

Referéncias

BASICA

CORREA, Henrique L. e CORREA, Carlos A .Administracéo de producéo e operagdes —
manufatura e servicos: uma abordagem estratégica. S&o Paulo: Atlas, 2004.
GAITHER, Norman e FRAZIER, Greg. Administracdo da producdo e operagdes. Sdo
Paulo: Pioneira Thomson Learning, 2004,
MOREIRA, Daniel A. Administracdo da producdo e operacbes. Sdo Paulo: Pioneira
Thomson Learning, 2004.

COMPLEMENTAR

KRAJEWSKI, Lee; RITZMAN, Larry e MALHOTRA, Manoj. Administracdo de
producéo e operacdes. 82 Ed. Séo Paulo: Pearson Prentice Hall, 2009.

STEVENSON, William J. Administracdo das operacbes de producdo. 62 Ed. Rio de
Janeiro: LTC, 2001.

CORREA, Henrique L.; GIANESI, Irineu G. N. e CAON Mauro. Planejamento,
programacao e controle da producéo. 42 Ed. Sdo Paulo: Atlas, 2001.

HANSEN, D.R.; MOWEM, M.A.M. Gestdo de custos, contabilidade e controle. Rio de
Janeiro: Thompson Pioneira, 2011.

MARTINS, Eliseu. Contabilidade de Custos (Livro texto). 10? ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010.
376 p.
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CAMPUS POUSO ALEGRE

Curso: Técnico em Administracéo

Disciplina: Logistica Carga-horéria: 66:40 h

Ementa

1. Introducéo e conceitos de gestdo de estoques
2. Implantando o controle de estoques

3. Sistema de compras

4. Sistema de armazenamento

5. Sistema de transporte

Referéncias

BASICA

FLEURI, F.F; WANKE, P.; FIGUEIREDO, K.F. Logistica Empresarial. Sdo Paulo, Atlas,
2000.

MOREIRA, D.A .Administragéo de Producédo e Operacdes. Sdo Paulo. Pioneira Thonsom
Learning, 2004.

WANKE, P.F. Logistica e transporte de cargas no Brasil. S&o Paulo: Atlas, 2010.

COMPLEMENTAR

FARIA, A. C. de; COSTA, M. de F. G.. Gestao de custos logisticos: Custeio Baseado em
Atividades (ABC). Balanced Scorecard (BSC). Valor Econdémico Agregado (EVA). Séo
Paulo, Atlas, 2005. 448 p.

HANSEN, D.R.; MOWEM, M.A.M. Gestdo de custos, contabilidade e controle. Rio de
Janeiro: Thompson Pioneira, 2011.

MARTINS, Eliseu. Contabilidade de Custos (Livro texto). 10? ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010.
376 p.

TADEU, H.F.B. Gestéo de estoques — fundamentos, modelos. S&o Paulo: Cengage, 2010.
Compras: Principios e Administracdo. Finalcial Times Professional Ltd. Sdo Paulo:
Atlas, 2000. 472 p.
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5.5. Orientagbes metodoldgicas

O desenvolvimento do curso se baseia na ideia de um processo educativo forte, denso, com
poucas interrupcgdes, exceto em momentos planejados e com clara significacdo pedagogica: visitas
técnico-culturais, dias tematicos e outros que o departamento pedagdgico e a coordenacdo do curso
julgarem plausiveis.

Para o desenvolvimento desta proposta pedagdgica serdo adotadas estratégias diversificadas.
A participagdo ativa dos alunos, a atuagéo forte do professor (materializada na alta consciéncia da
sua missdo educacional), o aproveitamento eficiente do tempo em sala de aula, a instigagdo
constante da curiosidade e da consciéncia critica serdo os norteadores da acdo para que os alunos
desenvolvam as habilidades, competéncias e valores inerentes a area de atuacdo, prosseguimento
nos estudos e participacdo nos vestibulares e no Enem, sem prejuizo da instigacéo para a formagéo
propriamente humanistica.

De um lado a atuagéo incisiva do professor. Do outro, a exigéncia do compromisso e da
participacdo ativa do aluno. Todos os meios e recursos didaticos serdo bem vindos: datashow,
filmes, imagens, viagens, debates, seminarios, projetos, simulados. As aulas expositivas também
sdo repertorio importante no trabalho do professor e ndo serdo olhadas como instrumento de
somenos importancia.

5.6. Préticas profissionais intrinsecas ao curriculo

A realizacéo de trabalhos e pesquisas por parte dos docentes junto aos alunos, com apoio da
equipe técnica do Campus, em empresas e instituicdes da regido, busca incentivar e dar suporte ao
aprendizado e aperfeicoamento do conhecimento adquirido pelo aluno em sala de aula. Além destes
objetivos basicos, cabe aos projetos desenvolvidos, buscar dentro do possivel tratar os seguintes
objetivos complementares:

- Sustentabilidade: tratar de forma sistémica aspectos econdmicos, sociais, culturais e
ambientais, buscando formas de atender as necessidades ilimitadas da sociedade a0 mesmo tempo
em que busca preservar a biodiversidade e os ecossistemas naturais onde se encontra;

- Interdisciplinaridade: promover a integragdo das disciplinas, fornecendo ao educando uma
visdo sistémica da area.

5.7. Estagio profissional

O estdgio curricular é obrigatorio e deve propiciar a complementacdo 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 préatico, de aperfeicoamento técnico-cultural, cientifico e de
relacionamento humano.

O estagio € o ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho,
que visa & preparacéao para o trabalho produtivo dos educandos e faz parte do projeto pedagdgico do
curso, alem de integrar o itinerério formativo do aluno. Ele propicia aos estudantes obter uma visdo
real e critica do que acontece fora do ambiente escolar e possibilita adquirir experiéncia por meio do
convivio com situagbes interpessoais, tecnoldgicas e cientificas. E a oportunidade para que os
estudantes apliquem, em situagdes concretas, 0s conhecimentos adquiridos nas aulas teoricas, 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 Orientacdo Normativa n°. 7, de 30 de outubro de 2008, e nas Normas de Estagio
aprovadas pelo Conselho Superior, conforme resolugdo n°. 059/2010, de 22 de agosto de 2010.

O estagio supervisionado tera a duracdo de 120 horas e deverd ser realizado em ambiente
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que desenvolva atividades na linha de formagdo do estudante, preferencialmente em ambiente
extraescolar.

Conforme previsto na Normatizacdo de Estigio para os Cursos Técnicos e Superiores do
IFSULDEMINAS, serd permitido ao aluno realizar estagio dentro da propria Instituicdo, mas é
obrigatorio que o aluno realize, no minimo, 50 % (cinquenta por cento) da carga horaria do estagio
obrigatorio fora da Instituicdo de Ensino.

As atividades de extensdo, de monitorias e de iniciacdo cientifica, desenvolvidas pelo
estudante, poderdo ser equiparadas ao estagio, podendo essas horas ser contabilizadas para o
cumprimento de no méximo 50 % (cinquenta por cento) da carga horaria do estagio obrigatdrio em
atendimento as normas de estagio do IFSULDEMINAS.

Nos periodos em que ndo estdo programadas aulas presenciais, o aluno poderd realizar
jornada de até 40 (quarenta) horas semanais de estagio, conforme permitido pela legislacdo em
vigor.

Cada aluno devera procurar a Empresa de seu interesse para realizar o estagio obrigatorio.

Os alunos poderdo fazer o estagio obrigatdrio a partir do término do primeiro semestre
letivo, desde que estejam matriculados e frequentando regularmente as aulas. Seréo periodicamente
acompanhados de forma efetiva pelo professor orientador da instituicdo de ensino e por supervisor
da parte concedente.

A avaliacdo e o registro da carga horéria do estagio obrigatério sé ocorrerdo quando a
Instituicdo concordar com os termos da sua realizacdo, que deverd estar de acordo com a Proposta
Politico Pedagodgica do IFSULDEMINAS — Campus Pouso Alegre e deverd ser precedida pela
celebracdo de termo de compromisso entre o educando, a parte concedente do estagio e a institui¢do
de ensino.

5.8. Instalacgdes e equipamentos

O campus possui laboratérios devidamente equipado com programas utilizados para as aulas das
disciplinas. As aulas préticas utilizam laboratdrio especifico para este fim, com equipamentos para a
atividade.

O campus possui dois laboratorios de uso geral devidamente equipados com datashow e quadro.
Conta com ferramentas de software instaladas para suprir a necessidade das disciplinas relacionadas
a prética de administracdo. Também possui instalado a suite de aplicativos BrOffice utilizada nas
aulas de informatica bésica do curso e outros software utilitérios.
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6. CRITERIOS DE APROVEITAMENTO DE CONHECIMENTOS E EXPERIENCIAS
ANTERIORES

Em atendimento aos termos da Lei de Diretrizes e Bases da Educac¢éo Nacional e do Art.11

da Resolugdo CNE/CEB n° 4/99, que dispde sobre o aproveitamento de conhecimentos e
experiéncias anteriores do aluno, com vistas ao prosseguimento dos estudos, desde que estes
estejam diretamente relacionados com o perfil profissional de conclusdo da qualificacdo ou
habilitagdo do curso, a avaliagdo de conhecimentos e a elaboragéo do plano para complementacéo
dos estudos serdo realizadas por uma comisséo especialmente designada pela dire¢éo da Instituicéo,
constituida pelo Coordenador e por professores do curso e pela Pedagoga. Essa avaliacéo se fara
segundo o0s seguintes critérios:

Disciplinas de carater profissionalizante que tiverem sido cursadas na parte diversificada do
ensino médio poderdo ser aproveitadas ate o limite de 25% do total da carga horaria minima
deste nivel de ensino independente de exames especificos, desde que diretamente
relacionadas com o perfil de concluséo da habilitagéo, conforme legislagéo vigente;

Se os conhecimentos anteriores tiverem sido adquiridos em cursos de educacao profissional,
no trabalho ou por outros meios informais, a avaliacdo consistird de um exame de
proficiéncia para comprovacao de competéncias e habilidades ja desenvolvidas pelo aluno e
constantes no Plano do Curso da Instituicéo;

Se 0s conhecimentos anteriores forem adquiridos em qualificagdes profissionais, em etapas
ou mddulos de nivel técnico, em outra unidade escolar, devidamente autorizada, ou por
processos formais de certificacdo de competéncias, ou ainda, em outro curso da prdpria
Instituicdo, a avaliagdo se fard pela comprovacdo de que as competéncias e habilidades
desenvolvidas séo as requeridas pelo curso e necessarias para definir o perfil de concluséo
das disciplinas estabelecido no Plano de Curso, sem necessidade de exame de avalia¢éo
obrigatoria, podendo haver necessidade de adaptacdo ou complementacdo de carga horéria
em funcdo de diferengas no curriculo;

Comprovados 0s conhecimentos anteriores por exame de proficiéncia ou por anélise de
documentacéo oficial, esta garantido ao aluno o aproveitamento e a dispensa dos contetidos
relativos as competéncias e habilidades avaliadas.
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7. CRITERIOS E PROCEDIMENTOS DE AVALIACAO

De acordo com o que foi definido pelo IFSULDEMINAS, no documento Regimento
Académico dos cursos técnicos Subsequente, fica estabelecido que:
No item FREQUENCIA:

Art. 15. E obrigatdria, para a aprovacéo, a frequéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento) da
carga horéria de cada disciplina.

§ 1°. O controle da frequéncia é de competéncia do docente, assegurando ao estudante o
conhecimento mensal de sua frequéncia. Como agdo 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.

§ 2° SO serdo aceitos pedidos de justificativa de faltas para os casos previstos em lei, sendo
entregues diretamente no setor definido pelo cdAmpus em que o discente estad matriculado.

a. 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 apds a data da aplicagcdo. Formulario
devidamente preenchido deverd ser apresentado a0 mesmo setor no prazo maximo de 2 (dois) dias
Uteis ap6s a data de seu retorno a instituicdo. Neste caso, o estudante terd a falta justificada e o
direito de receber avaliagdes aplicadas no periodo/dia.

8 3°. Séo considerados documentos para justificativa da auséncia:

| - Atestado Médico;

Il - Certiddo de 6bito de parentes de primeiro e segundo graus;

Il — Declaracdo de participacdo em evento académico, cientifico e cultural sem apresentacdo de
trabalho e

I11 - Atestado de trabalho, valido para periodo ndo regular da disciplina.

§ 4°. O ndo comparecimento do discente & avaliacdo a que teve direito pela sua falta justificada
implicard definitivamente no registro de nota zero para tal avaliacéo na disciplina.

Art. 16. Havendo falta coletiva de discentes em atividades de ensino, serd considerada a falta e o
conteldo ndo sera registrado.

Art. 17. Mesmo que haja um nimero reduzido de estudantes, ou apenas um, em sala de aula, o
docente deve ministrar o contetdo previsto para o dia de aula, langando presenca aos participantes
da aula.

No item “Verificacdo do Rendimento Escolar e da Aprovagéo”, fica estabelecido que

Art. 17. Art. 18. O registro do rendimento académico dos discentes compreendera a apuragdo da
assiduidade e a avaliagdo do aproveitamento em todos 0os componentes curriculares.

Paragrafo Unico - O docente deverd registrar diariamente o contelido desenvolvido nas aulas e a
frequéncia dos discentes através do dirio de classe ou qualquer outro instrumento de registro
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adotado.

I - As avaliagOes poderéo ser diversificadas e obtidas com a utilizagdo de instrumentos tais como:
exercicios, arguicdes, provas, trabalhos, fichas de observagdes, relatdrios, autoavaliacéo e outros;

a. Nos planos de ensino deverdo estar programadas, no minimo, uma avaliagdo bimestral, conforme
os instrumentos referenciados no inciso I, sendo que cada avaliacdo ndo deverd ultrapassar a 50%
do valor total do semestre.

b. O docente devera publicar as notas das avalia¢des até duas semanas apos a data de aplicacéo.

c. O docente deverd realizar a revisdo da prova em sala de aula até duas semanas apds a data de
aplicacéo.

Il - Os critérios e valores de avaliacdo adotados pelo docente deverdo ser explicitados aos discentes
no inicio do periodo letivo, observadas as normas estabelecidas neste documento.

a. O docente podera alterar o critério de avaliacdo desde que tenha parecer positivo do
colegiado de curso com apoio da supervisdo pedagogica.

Il - Apos a publicagdo das notas, os discentes terdo direito a revisdo de prova, devendo num prazo
méaximo de 2 (dois) dias uteis, formalizar o pedido através de formulério disponivel na SRA.

IV - O docente devera registrar as notas de todas as avaliacBes e ao longo do bimestre registrar 0s
contetidos, as médias e frequéncia para cada disciplina.

Art. 19. Os docentes deverdo entregar o Diario de Classe corretamente preenchido com conteudos,
notas, faltas e horas/aulas ministradas na Supervisdo Pedagdgica ou setor definido pelo cAmpus
dentro do prazo previsto no Calendario Escolar. Para 0s casos nos quais sdo usados sistemas
informatizados, a concluséo do preenchimento devera seguir também o Calendario Escolar.

Art. 20. Os cursos da educacéo profissional técnica de nivel médio subsequente adotardo o sistema
de avaliacdo de rendimento escolar de acordo com os seguintes critérios:

| - Serdo realizados em conformidade com o0s planos de ensino, contemplando os ementarios,
objetivos e contetidos programéticos das disciplinas.

Il - O resultado do médulo/periodo sera expresso em notas graduadas de zero (0,0) a 10,0 (dez)
pontos, admitida, no maximo, a fracdo decimal.

Il - As avaliagdes terdo carater qualitativo e quantitativo e deverdo ser discriminadas no projeto
pedagogico do curso.

Art. 21. Ser atribuida nota zero (0,0) a avaliacdo do discente que deixar de comparecer as aulas,
nas datas das avaliagces sem a justificativa legal.

Art. 22. Para efeito de aprovacéo ou reprovagdo em disciplina, serdo aplicados os critérios abaixo,
resumidos no Quadro 1:

| - O discente sera considerado APROVADO quando obtiver nota nas disciplinas (MD) igual ou
superior a 60% (sessenta porcento) e frequéncia (FD) igual ou superior a 75% (setenta e cinco
porcento), no total da carga horéria da disciplina.

Il - O discente que alcancar nota inferior a 60% (sessenta porcento) na disciplina terd direito a
recuperacdo. O célculo da média da disciplina recuperacéo (MDr) serd a partir da média aritmética
da média da disciplina (MD) mais a avaliagdo de recuperacdo. Se a média apds a recuperacdo
(MDr) for menor que a nota a disciplina antes da recuperacéo, serd mantida a maior nota.
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Il - Tera direito ao exame final, ao término do mddulo/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 conteido contemplado na disciplina. O célculo do
resultado final da disciplina (RFD), apds o exame final correspondente ao periodo, sera a partir da
média aritmética da média da disciplina ap0s a recuperacdo mais a nota do exame final.

a. N&o hé limite do numero de disciplinas para o discente participar do exame final.

b. Estard REPROVADO o discente que obtiver nota da disciplina inferior a 60,0% (sessenta) ou
Frequéncia inferior a 75% na disciplina.

Quadro 1. Resumo de critérios para efeito de aprovacéo nos Cursos Técnicos SUBSEQUENTE do
IFSULDEMINAS.

CONDICAO SITUACAO FINAL

MD > 60,0% ¢ FT > 75% APROVADO

MD SEMESTRAL < 60,0% RECUPERACAO SEMESTRAL
30,0% < MD ANUAL < 60,0% e FT > 75% EXAME FINAL

MD ANUAL < 30,0% ou NF < 60,0% ou FT < | REPROVADO
75%

MD — média da disciplina;
FT — frequéncia total das disciplinas;
NF — nota final.

Art. 22. O Paragrafo unico. Somente podera realizar o exame final aquele que prestou a prova de
recuperagdo, salvo quando amparados legalmente.

Art. 23. O discente terd direito a revisdo de nota do exame final, desde que requerida na SRA ou
SRE num prazo méximo de 2 (dois) dias Uteis ap0s a publicacéo da nota.

Art. 24. O discente devera repetir a disciplina do médulo/periodo que foi reprovado.

Art. 25. A reprovagdo em numero superior a 2 (duas) disciplinas em cursos que oferecem até 6
(seis) disciplinas semestrais ou reprovagéo em 3 (irés) disciplinas em cursos que oferecem acima de
6 (seis) disciplinas semestrais acarretard a retencdo no mddulo/periodo devendo cumpri-las
primeiramente para continuar sua promocao.

Paragrafo Unico: Caso o discente tenha ficado reprovado em até 2 ou 3 disciplinas conforme
previsto no caput deste artigo poderd, se houver horario, matricular-se no mddulo/periodo seguinte
acrescido dessas disciplinas.

Art. 26. O discente que tiver mais de 3 (irés) disciplinas reprovadas simultaneas,
independentemente do mddulo/periodo, somente podera cursa-las no final do curso.

Art. 27. O discente tera o dobro do tempo normal do curso contado a partir da data de ingresso no
primeiro periodo como prazo maximo para conclusdo do mesmo.
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Paragrafo Unico: N&o serdo computados, para efeito de contagem do prazo méaximo para
concluséo, os periodos de trancamento de matricula.

Art. 28. Havera dois modelos de recuperacéo que o discente podera participar:

| - Recuperacdo paralela — realizada todas as semanas durante o horario de atendimentoaos
discentes e outros programas institucionais com o mesmo objetivo.

a. O docente ao verificar qualquer situacdo do discente que estd prejudicando sua aprendizagem
deverd comunicé-lo oficialmente sobre a necessidade de sua participacdo nos horérios de
atendimento ao discente e aos demais programas institucionais com 0 mesmo objetivo.

b. A comunicacdo oficial também deverd ser realizada a Coordenadoria Geral de Ensino.

c. O docente deverd registrar a presenga do discente comunicado oficialmente para participar do
horario de atendimento ao discente.

d. Os responséveis pelo acompanhamento dos demais programas institucionais que visam a
melhoria da aprendizagem do discente deverdo registrar a presenca do discente comunicado
oficialmente.

Il - Recuperagdo do modulo/periodo — recuperacdo avaliativa de teor qualitativo e quantitativo
aplicada ao final do semestre quando o discente se enquadrar na situagéo apresentada no Quadro 1.
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8. BIBLIOTECA

A Biblioteca do IFSULDEMINAS — Campus Pouso Alegre na sua fungdo de centro de
disseminagdo seletiva da informacdo, lazer e incentivo & leitura, proporciona a comunidade escolar
um espaco dindmico de convivéncia, auxiliando nas pesquisas e trabalhos académicos.

A Biblioteca do Campus Pouso Alegre oferece servigos de empréstimo, renovagao e reserva
de material, consultas informatizadas a bases de dados e ao acervo, orientagdo na normalizacéo de
trabalhos académicos, orientacdo bibliogréfica e visitas orientadas; obedecendo aoregimento do
Sistema Integrado de Bibliotecas do IFSULDEMINAS.

O Acervo é constituido por livros, periédicos e materiais audiovisuais, disponivel para
empréestimo domiciliar e consulta interna para usuérios cadastrados, esta classificado pela CDD
(Classificacdo decimal de Dewey) e AACR2 (Cddigo de Catalogagdo Anglo Americano) e estd
informatizado, utilizando o software Gnuteca, possibilitando facil acesso via terminal local e via
internet. O Acervo é atualizado e ampliado anualmente de acordo com a demanda de professores e
alunos.

Até 0 momento o0 acervo é composto por 565 titulos, totalizando 1809 exemplares.

A Biblioteca do Campus Pouso Alegre tem seu recurso humano composto por bibliotecério —
documentalista e auxiliares de biblioteca, e estasubordinada diretamente ao Diretor de Ensino,
Pesquisa e Extenséo.
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9. RECURSOS HUMANOS
9.1. Pessoal Docente

Nome Titulagio Regime de Trabalho Area de atuacéo

Aidalice Ramalho Murta Doutora DE Portugués/Literatura
Danielle Martins Duarte Costa |Mestre DE Administracdo/Contabilidade
Diego Cesar Terra de Andrade Mestre DE Administracdo

José Venicius de Souza Doutor DE Agrénomo

Julia Vidigal Zara Mestre DE Inglés

Maria Josiane Ferreira Gomes |Mestre DE Matematica

Rond Rinston Amaury Mendes Doutor DE Administragcdo/Economia
Roséngela Alves Dutra Mestre DE Enfermeira

Vlander\Verdade Signoretti Mestre DE Informética
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9.2. Pessoal Técnico

Administrador:

— Eliane Silva Ribeiro
Assistente de Alunos:

— Juliana Morais Ferreira Froes

— Lucas Martins Rabelo
Assistente em Administragéo:

— Carla Aparecida de Souza Viana

— Kesia Ferreira

— Michelli Locks Cancellier

— Nilza Domingues de Carvalho

— Rosenildo Renaki

— Ténia Amanda Paz dos Santos

Assistente Social:

— Maria Elizabeti da Silva Bernardo
Bibliotecaria Documentarista:

— Maria Aparecida Brito Santos
Jornalista:

— Luciene Ferreira de Castro
Pedagogo:

— Xenia Souza Araujo
Psicélogo:

— Cybele Maria dos Santos Martins
Técnica de Laboratério:

— Brenda Tarcisio da Silva

— Fernando Reis Morais

— Guilherme Rodrigues de Souza

— Heélio Henrique G. Guardabaxo

— Mauro Augusto Soares Rodrigues

— Priscila da Silva Machado Costa
Técnico em Assuntos Educacionais

— Fabiano Paulo Elord
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10. CERTIFICADOS E DIPLOMAS

O Regimento do IFSULDEMINAS para os cursos Subsequentes estabelece que:
Art. 43. O IFSULDEMINAS expedira diploma de Técnico de Nivel Médio aos que concluirem
todas as exigéncias do curso em que estiver matriculado de acordo com a legislagédo em vigor.

Art. 44. A Diplomacdo na Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio, modalidade
Subsequente, efetivar-se-a somente ap6s o cumprimento, com aprovacdo em todos 0s componentes
da matriz curricular do projeto pedagdgico do curso.

§ 1°. A colagdo de grau no IFSULDEMINAS é obrigatéria, conforme o cerimonial do cdmpus, com
data prevista no Calendério Escolar.

§ 3°. Caso o discente esteja ausente na colacdo de grau na data prevista no Calendario Escolar, uma
nova data serd definida pelo Reitor do IFSULDEMINAS ou seu representante legal, conforme sua
disponibilidade..

Apos a conclusdo de todas as disciplinas constantes na matriz curricular de cada curso e o
estagio curricular obrigatério, o IFSULDEMINAS — cdmpus Pouso Alegre expedird o diploma de
nivel técnico na respectiva habilitacdo profissional, mencionando o eixo tecnoldgico em que o
mesmo se vincula. Os diplomas de técnico serdo acompanhados dos respectivos historicos
escolares, que deverdo explicitar as competéncias definidas no perfil profissional de concluséo de
curso. O concluinte do curso recebera, apds conclusdo do curso, o diploma de Técnico em
Administracdo — Eixo Gestéo e Gegdcios.
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