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1. INTRODUCAO

As atividades relacionadas a area de Administragdo tém adquirido espaco e
importancia no cenario atual. O Curso Técnico em Administracdo procura formar
competéncias a fim de preparar o estudante para responder aos desafios do mercado de
trabalho e as condicGes de exercicio das rotinas administrativas.

Além disso, considerando a existéncia de um curso de Graduacdo e um de pés-
graduacdo na area de Administracdo, o Curso Técnico em Administracdo se vale da
estrutura departamental formada para ofertar diferentes niveis de formacdo na area de

gestdo e pode contribuir com o aumento do interesse pelos niveis superiores ofertados.

1.1. Histérico da instituicdo e do Campus

O Instituto Federal de Educagédo, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas
Gerais (IF Sudeste MG) foi criado em dezembro de 2008, pela Lei N° 11.892/2008
e integrou, em uma unica instituicdo, o Centro Federal de Educagdo Tecnoldgica de Rio
Pomba (Cefet-RP), a Escola Agrotécnica Federal de Barbacena e o Colégio Técnico
Universitéario (CTU) da UFJF.

Atualmente ainstituicdo é composta por campi localizados nas cidades de
Barbacena, Bom Sucesso, Cataguases, Juiz de Fora, Manhuacu, Muriaé, Rio Pomba,
Santos Dumont, Sdo Jodo Del-Rei, e Uba. O municipio de Juiz de Fora abriga, ainda, a
Reitoria do instituto.

O mapa a seguir demonstra a localizagdo dos campi do IF Sudeste MG.
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FIGURA 1. Mapa com a localizacdo dos campi do IF Sudeste MG

O IF Sudeste MG é uma instituicdo de educacao superior, basica e profissional,
pluricurricular e multicampi, especializada na oferta de educagdo profissional e
tecnologica nas diferentes modalidades de ensino, com base na conjugacdo de
conhecimentos técnicos e tecnolégicos com as suas praticas pedagogicas. Os institutos
federais tém por objetivo desenvolver e ofertar a educacdo técnica e profissional em
todos os seus niveis de modalidade e, com isso, formar e qualificar cidaddos para atuar
nos diversos setores da economia, com énfase no desenvolvimento socioecondémico

local, regional e nacional.

O Campus Rio Pomba do Instituto Federal de Educacédo, Ciéncia e Tecnologia
do Sudeste de Minas Gerais esta localizado a 5 km do centro urbano da cidade, em

um local denominado Lindo Vale, regido da Zona da Mata mineira.

O Instituto Federal Sudeste de Minas Gerais - Campus Rio Pomba foi criado
pela Lei 3092/56 de 29 de dezembro de 1956, publicada no DOU em 02 de janeiro de

1957, com a denominagdo de “Escola Agricola de Rio Pomba”. Era subordinada ao
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Ministério da Agricultura e utilizava as terras e benfeitorias do Departamento
Nacional de Producdo Animal e da Estacdo Experimental de Fumo do Servico

Nacional de Pesquisas Agronémicas.

Ao longo de sua trajetdria, o Campus Rio Pomba passou pelas seguintes

transformacoes:

» Ginésio Agricola de Rio Pomba: em 13 de dezembro de 1964, através do Decreto
N° 53.558/64.

» Colégio Agricola de Rio Pomba: em 25 de janeiro de 1968, através do Decreto N°
62.178.

» Escola Agrotécnica Federal de Rio Pomba - MG: em 04 de setembro de 1979,
através do Decreto N° 83.935.

 Centro Federal de Educacdo Tecnoldgica de Rio Pomba: 14 de novembro de 2002.

« Campus Rio Pomba do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do
Sudeste de Minas Gerais: em 30 de dezembro de 2008.

O Campus Rio Pomba participa de forma ativa das mudancas do mundo
globalizado, introduzindo um novo modelo de formagéo profissional com énfase no

homem e suas relagdes com o meio ambiente no qual esta inserido.

A mobilizacdo e democratizacdo do conhecimento, hoje requerido pelo mundo
contemporaneo fazem com que a educagdo tenha papel de destaque neste processo de
crescimento. Em consonancia com o desenvolvimento da regido, estamos
constantemente revendo os conteudos curriculares, de forma a garantir qualificacbes
que facilitem a colocagéo desses profissionais no mercado de trabalho que a cada dia se

torna mais exigente.

1.2. Apresentacdo da proposta de curso
As atividades relacionadas a area de Administracdo tém adquirido espaco e
importancia no cendrio atual. A proposta do Curso Técnico em Administracdo procura
formar, de um lado, solidas competéncias e, de outro, preparar 0 estudante para
responder aos desafios de uma sociedade em rapida e constante mutacao, especialmente

no mercado de trabalho e nas condicdes de exercicio das rotinas administrativas.
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DADOS DO CURSO
2.1. Denominacéo do curso
Curso Técnico em Administracao.

2.2. Area de conhecimento/eixo tecnoldgico

O Catalogo Nacional de Cursos Técnicos, 42 edigdo de 2020, registra que o Eixo

Tecnoldgico Gestdo e Negocios, compreende tecnologias de suporte e de melhoria da

organizagdo da producao e do trabalho de empreendimentos nas rotinas administrativas

de comercializacdo, controle contabil, gestdo da qualidade, gestdo de pessoas, gestdo

financeira, logistica e marketing. Baseia-se em leitura e producdo de textos técnicos,

estatistica e raciocinio ldgico, linguas estrangeiras, ciéncia e tecnologia, tecnologias

sociais e empreendedorismo, prospec¢do mercadologica e marketing, tecnologias de

comunicacgédo e informacdo, desenvolvimento interpessoal, legislagdo e normas técnicas,

salde e seguranca do trabalho, responsabilidade e sustentabilidade socioambiental,

qualidade de vida e ética profissional.

2.3. Modalidade de oferta

Presencial.

2.4. Forma de oferta
Concomitante ao terceiro ano do Ensino Médio ou Subsequente.

2.5. Habilitacdo/Titulo Académico conferido

Técnico (a) em Administracao

2.6. Legislacdo que regulamente a profisséao
O Curso Técnico em Administracdo esta amparado pela Portaria n® 870, de 16

de julho de 2008 e consta no Catalogo Nacional de Cursos Técnicos.
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2.7. Carga horéria total
O Curso Técnico em Administracdo possui 800 horas de carga horéria de
disciplinas obrigatdrias e 160 horas de estagio supervisionado, somando 960 horas de

carga horéria total. O curso conta ainda com 20 horas da disciplina optativa de Libras.

2.8. Tempo de integralizacéo
A duracdo prevista do curso é de um ano. O prazo maximo de integralizacdo do
curso, considerando o estagio curricular, sera de 03 anos a partir da conclusdo das
disciplinas. Este prazo podera ser prorrogado uma unica vez por igual periodo, mediante
requerimento e justificativa a ser aprovado pelo Colegiado de Curso. O prazo maximo
para conclusao das disciplinas sera de 06 anos. (Art. 9° do Regulamento Académico dos
Cursos de Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio).

2.9. Turno de oferta

Noturno.

2.10. Numero de vagas ofertadas

40 vagas.

2.11. Namero de periodos

Dois.

2.12. Periodicidade da oferta
Anual.

2.13. Requisitos e formas de acesso
N&o ha idade minima para ingresso. O estudante devera, contudo, estar cursando
ou ter concluido o 3° ano do Ensino Médio. A selecdo ocorrera conforme previsto no
Regulamento Académico de Cursos Técnicos de Nivel Médio (RAT) do IF Sudeste
MG.
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2.14. Regime de matricula

O regime de matricula é semestral.

3. CONCEPCAO DO CURSO

3.1. Justificativa do curso

O Curso Técnico em Administracdo é importante por contemplar conceitos e
praticas adequadas ao ambiente organizacional contemporaneo. Na regido de Rio
Pomba, o mercado precisa de profissionais capazes de desenvolver as praticas
administrativas para atender empresas, que estdo em franco desenvolvimento
econdmico, ganhando cada vez mais mercados bem como as organizagdes publicas

também da regido.

A formacdo do técnico em administracdo deve proporcionar uma visdo global da
realidade que o cerca, em seus aspectos sociais, politicos e econémicos, aliada a uma

clara compreensédo das dimensdes técnicas e legais envolvidas.

As empresas e demais organizacdes da regido em que o Campus Rio Pomba esté
presente tornam clara a necessidade de contratar bons profissionais para seus diversos

setores de atuacdo.

As organizagOes exercem, consciente, ou inconscientemente, acGes de carater
administrativo todos os dias. Se forem exercidas tais atividades, o que ira diferenciar
uma organizacdo da outra possivelmente é a qualidade dos individuos que as compdem.
Assim, o curso técnico em administracdo se justifica por proporcionar aos estudantes
uma visdo ampla acerca dos contetdos pertinentes & area de administracdo, de modo
que o0 que se espera dos estudantes, apds concluirem de modo bem-sucedido todas as

exigéncias do curso, € que sejam capazes de:

o Se colocar no lugar de clientes para perceberem a importancia de atendé-lo
prontamente e identificar, assim, suas necessidades quando da procura de uma

empresa,
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e Auxiliar na programacéo de processos produtivos, o que é abordado no eixo de
producéo;

e Auxiliar nas questdes contabeis e financeiras das organizagoes;

e Ter boa capacidade de relacionamento tanto com os clientes quanto com o0s
individuos do ambiente de trabalho, tendo em mente que todos trabalham por
um objetivo maior que € o de manter a organizacdo presente e ativa no

mercado.

e Desenvolver um senso de organizacdo que permita maior aproveitamento do
local de trabalho, bem como facilitar o fluxo de documentos e demais rotinas

administrativas.

Diante do exposto € possivel afirmar que as organizacdes presentes na regido
sdo carentes de pessoas com esse tipo de perfil. Assim, a proposta do curso é

importante por ajudar a suprir esse tipo de caréncia.

Diante do que se espera de um profissional da area técnica em administracdo, a
proposta deste curso se mostra plenamente justificavel, tanto pelas caracteristicas do
curso quanto pelo fato de que o corpo docente que a apresenta se encontra preparado

para atuar no curso, uma vez que ja oferecem um curso de graduacao na mesma area.

Pretende-se proporcionar aos estudantes uma visdo global da realidade que o
cerca, em seus aspectos sociais, politicos e econdémicos, aliada a uma clara compreensao
das dimensdes técnicas e legais envolvidas. Para que essa formacdo seja completa, o
curso esta assentado nos pressupostos éticos e morais que constituem a base do
julgamento critico, pressupostos esses, também presentes na formagdo técnica aqui

proposta.

3.2. Objetivos do curso

Objetivo geral

O Curso Tecnico em Administracdo tem por objetivo orientar o estudante para a

construcdo de competéncias, habilidades e conhecimentos necessérios para a sua

10
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inser¢cdo no mundo do trabalho, buscando proporcionar aos estudantes uma formagéo
técnica de qualidade capaz de atender expectativas e necessidades das diversas
organizacOes existentes e aumentar, assim, suas chances de insercdo no mercado de
trabalho. Além disso, pretende oferecer ao mercado, profissionais competentes, com
conhecimentos técnicos, comprometidos com o bem-estar da coletividade e que saibam

associar a teoria a pratica.

Obijetivos especificos

Formar profissionais com capacidade técnica para assessorar 0S
processos administrativos e suas rotinas de trabalho, ligadas aos segmentos
econémicos da industria, comércio e servigos;

Propiciar aos estudantes formacéo técnica e cidadd para que se tornem
aptos a conhecer e compreender os principios técnicos da administracdo, com

uma visdo empreendedora;

. Empreender ideias e negocios, procurando atender as necessidades de

mercado da regido de forma consciente e inovadora;

. Identificar solugdes que possam melhorar e aumentar a produtividade e a

competitividade das organizacGes inseridas na area de negdcios;

Preparar profissionais em gestdo de atividades que envolvem a rotina de
trabalho de diversas areas da empresa, tais como: marketing e vendas,
contabilidade e finangas, producdo e recursos humanos, permitindo-se o
cumprimento dos objetivos empresariais;

Proporcionar a integracdo, na tarefa educativa, dos principios
empreendedores, levando os estudantes ao conhecimento pleno de suas
potencialidades, transformando-os em gestores do seu crescimento pessoal e

profissional.

11
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3.3. Perfil profissional do egresso

O Catalogo Nacional dos Cursos Técnicos em sua 42 edi¢cdo de 2020, estabelece

que o Técnico em Administracdo serd habilitado para:

Executar opera¢des administrativas de planejamento, pesquisas, analise e
assessoria no que tange a gestdo de pessoal, de materiais e producdo, de

servicos, a gestdo financeira, orcamentaria e mercadologica.

Utilizar sistemas de informac&o e aplicar conceitos e modelos de gestdo
em funcbes administrativas, seja operacional, de coordenacdo, de chefia
intermediaria seja de direcao superior, sob orientac&o.

Elaborar orgamentos, fluxos de caixa e demais demonstrativos

financeiros.
Elaborar e expedir relatorios e documentos diversos.

. Auxiliar na elaboracéo de pareceres e laudos para tomada de decisdes.

O atual Catalogo Nacional dos Cursos Técnicos, estabelece também que, para

atuacdo como Técnico em Administracdo, sdo fundamentais:

. Conhecimentos e saberes relacionados a area administrativa, com atuagdo em
conformidade com as legislacdes e diretrizes de conduta, como também com as
normas de saude e seguranca do trabalho, pautada em a¢des empreendedoras e
inovadoras, com foco em geragdo de novas oportunidades de negécio e geracdo

de renda.

Exercicio da profissdo pautado no comprometimento com necessidades, desejos
e percepcdo da realidade social de clientes, além de respeito a diversidade e a

sustentabilidade.

A formacdo do Técnico em Administracdo aponta para a necessidade de
proporcionar o desenvolvimento de habilidades e competéncias ao profissional a fim

12
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de permitir uma formacdo ampla. O profissional deverd ser capaz de aceitar e
provocar mudangas, buscar o autodesenvolvimento, ter capacidade de ousar, criticar e

manter a sua autonomia intelectual de forma ética e responsavel.

Ao concluir o curso, o estudante devera atender as exigéncias do mundo do
trabalho, exercendo suas atividades profissionais de forma qualificada; planejando,

organizando e executando as atividades administrativas.

O egresso podera atuar em instituicdes publicas, privadas e do terceiro setor.

4. ORGANIZACAO CURRICULAR

O Curso Técnico em Administracdo obedece ao disposto na Lei n° 9.394, de 20
de dezembro de 1996; na Portaria MEC n° 646, de 14 de maio de 1997; no Parecer
CNE/CEB no 17/97, de 03 de dezembro de 1997; na Resolucdo CNE/CEB n° 04/99 que
estabelece as Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educacdo Profissional de Nivel
Técnico e Resolugdo CNE/CEB n° 6, de 20 de setembro de 2012, que estabelece que o
curso pode incluir atividades ndo presenciais em até 20% (vinte por cento) da carga
horéria diaria ou de cada tempo de organizacdo curricular, desde que haja suporte

tecnoldgico e seja garantido o necessario atendimento por docentes e tutores.

O curso estd estruturado em regime de modulos semestrais, com a Matriz
Curricular dividida em dois mddulos, sendo o primeiro com disciplinas que totalizam
quatrocentas (400) horas presenciais e 0 segundo modulo com quatrocentas (400) horas
presenciais, registradas no sistema académico (SIGAA), perfazendo um total de
oitocentas (800) horas de formacédo tedrico-préatica, além das cento e sessenta (160)
horas de estagio supervisionado que 0 estudante necessita cumprir para receber o

diploma de Técnico em Administragéo.

Busca-se, tanto quanto possivel, alcancar a interdisciplinaridade, principalmente
por meio de trabalhos propostos aos estudantes que possam associar 0s conteudos de

disciplinas diversas.

Conforme a Lei n® 10.436, de 24 de abril de 2002 e atendendo ao Decreto

13
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Federal n°® 5.626, de 22 de dezembro de 2005 que regulamenta o ensino de Libras na
educacdo profissional, conforme descrito no pardgrafo 3° do art. 3°., serd ofertada a

disciplina curricular optativa de Libras com carga horéaria de vinte (20) horas.

4.1. Matriz curricular

MODULO 01
Disciplina AS Presencial | (n°de aulas) | CH semestral
Empreendedorismo 04 80 80
Fundamentos de Administracao 02 40 40
Fundamentos de Economia 02 40 40
Fundamentos de Contabilidade 04 80 80
Matemaética Financeira 04 80 80
Comunicagdo empresarial e 04 80 80
organizag&o do trabalho
TOTAL 1 20 400 400 400
MODULO 02
Disciplina AS Presencial | (n°deaulas) | CH semestral
Administracdo da Produgéo e 04 80 80
Materiais
Administracdo Financeira 04 80 80
Gestéo de Pessoas 04 80 80
InstituicGes de Direito Publicoe | 04 80 80
Privado
Marketing 04 80 80
TOTAL 2 20 400 400 400
TOTAL DAS DISCIPLINAS 40 800
OBRIGATORIAS
Estagio supervisionado 160
TOTAL GERAL 960
Disciplina optativa de Libras 01 20
TOTAL GERAL DO CURSO 41 980

14
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4.2. Prética profissional
Além das atividades de carater pratico abordadas nas proprias disciplinas do
curso, a pratica profissional prevista é o estagio supervisionado, que serd detalhado a

sequir.

4.3. Estagio supervisionado

O estégio supervisionado é ato educativo, desenvolvido no ambiente de trabalho
visando & preparacdo para o trabalho (BRASIL, 2008). E uma oportunidade de

aprendizagem proporcionada através da vivéncia de situacdes reais de vida e trabalho.

O estagio supervisionado no Curso Técnico em Administracdo é obrigatdrio, e a
carga horéaria minima de cento e sessenta (160) horas é requisito para aprovacgdo e
obtencdo de diploma. Sera permitida até quarenta e oito (48) horas de estagio interno,
para complementacdo da carga horaria minima exigida. O estudante pode aproveitar até
32 horas de atividades complementares como horas de estdgio, de modo que,
comprovando o cumprimento das referidas horas, podera realizar 128 horas de estagio

supervisionado.

O estudante podera fazer a solicitacdo do estagio preferencialmente a partir da
conclusdo da carga hordria minima de quatrocentas (400) horas de disciplinas

obrigatorias.

Somente poderdo realizar o estagio supervisionado os estudantes que tiverem,

no minimo dezesseis (16) anos de idade, completos na data do inicio do estagio.

O estudante poderd estagiar em organizacbes com CNPJ, 6rgdos da
administracdo pablica, bem como profissionais liberais de nivel superior, devidamente
registrados em seus respectivos conselhos de fiscalizacdo profissional, desde que
estejam conveniados e apresentem condi¢cdes de proporcionar experiéncias praticas na

area de formacdo do educando.

O estudante devera procurar um professor orientador, preferencialmente da area

do estagio a ser realizado, que o orientara no decorrer do estagio e na realizacdo do
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Relatorio Descritivo do Estagio conforme modelo disponivel no site da Diretoria de

Extensdo, em Secdo de Estagio.

O estagio devera estar diretamente relacionado com o curso do estagiario e sera
precedido da celebracdo do Termo de Compromisso de Estagio (TCE) entre o estudante
e a entidade concedente, sempre com a interveniéncia da Diretoria de Extensdo
(DIREXT) através da Secdo de Estagio. O estudante sé poderad dar inicio ao estagio
apos o recebimento do TCE e entrega de uma das vias no local de estagio, sendo a outra

via serd guardada com o estudante.

Para a realizacdo do TCE, o estudante devera preencher o Requerimento de
Estagio com seus dados, os dados da empresa e assinatura do professor orientador e do
coordenador do curso, além de apresentar copia da Apolice de Seguro com seu ndmero

de registro valido para o periodo de estagio.

A carga horéria do estagio podera ser de até seis (06) horas diarias e trinta (30)
horas semanais, ndo podendo ser realizada no horario de aula. Nos periodos de férias

escolares, a jornada de estagio podera ser de até quarenta (40) horas semanais.

Apo6s a analise da Ficha de Avaliacdo do Estagiario e defesa do estagio o
orientador e o coordenador do curso assinardo o Comprovante da Defesa de Estagio e
Entrega de Relatdrio. O estudante encaminhara ao Setor de Estagio os dois documentos
(Comprovante de Entrega do Relatério e Defesa do Estagio e Ficha de Avaliacdo do

Estagiario pela Empresa), para que se faca o devido registro do estagio.

Ao finalizar o estagio o estudante tem até seis (06) meses para a defesa e entrega

da documentacao.

Caso o0 estagio seja realizado ap6s o término do curso o aluno devera fazer na

secretaria uma matricula para fins de estagio.

Os casos omissos serdo levados ao colegiado, e resolvidos juntamente com a
Diretoria de Extensdo na Sec¢édo de Estagio, sempre utilizando como referéncia a Lei n°
11.788, de 25 de setembro de 2008.
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4.4. Metodologia de ensino-aprendizagem

Sé&o previstas para 0 Curso Técnico em Administracdo a utilizacdo de avaliagdes
diagnosticas, a fim de que os docentes se familiarizem com os conhecimentos prévios
dos estudantes e conduzam o processo de ensino e aprendizagem de modo a auxiliar as
turmas em tal processo.

Sdo previstas aulas com a utilizacdo de recursos diversificados, a fim de
contemplar diferentes tipos de aprendizagem e estimular o desenvolvimento de
diferentes habilidades e atitudes. Assim, as disciplinas se valerdo do quadro branco, do
projetor multimidia ou TV Smart, Laboratdrio de Informética, videos, Ambiente Virtual
de Aprendizagem (SIGAA), livros, artigos, entre outros recursos.

A maioria das disciplinas ird utilizar metodologia de ensino-aprendizagem com
atividades voltadas para a utilizacdo do Laboratério de Informética., a fim de
desenvolver habilidades e competéncias.

4.5. Acompanhamento e avaliacdo do processo ensino-aprendizagem

O registro do rendimento académico dos discentes compreendera a apuragdo da
assiduidade e a avaliagdo do rendimento em todos 0s componentes curriculares
(ANEXO 1), cursados nesta Instituicdo.

As avaliagOes deverdo ser continuas e diversificadas obtidas com a utilizacdo de
varios instrumentos: exercicios, provas, trabalhos, fichas de observacédo, relatorios,
autoavaliacao e outros.

Sera aprovado na disciplina o discente que, atendida a exigéncia minima de 75%
(setenta e cinco por cento) de frequéncia, obtiver, no conjunto das avaliagdes de cada
disciplina ao longo do periodo letivo, nota igual ou superior a 6,0 (seis).

Para efeito de promocao ou retencdo serdo aplicados 0s seguintes critérios:

I - A Nota final da disciplina serd dada pelo somatério das notas do periodo, sendo o
resultado expresso com 1 (um) algarismo ap0s a virgula.

Il - Estara aprovado quanto a assiduidade o aluno que obtiver frequéncia maior ou igual
a 75% (FG = 75%) em cada disciplina.

I11 - Sera aprovado quanto ao aproveitamento, na disciplina, o aluno que alcancar:

a) Nota igual ou superior a 60%; ou

17




TECNICO EM ADMINISTRACAO
Campus Rio Pomba

b) Média da prova final igual ou superior a 50%.

IV - Estara, automaticamente, REPROVADO na disciplina o aluno com frequéncia
inferior a 75% (setenta e cinco por cento), independentemente da nota obtida.

V - Estard, automaticamente, REPROVADO na disciplina o aluno que obtiver
rendimento menor do que 3,0.

a) O aluno REPROVADO nas disciplinas devera cursa-las integralmente em
outro periodo.

VI - Serd assegurada ao aluno a possibilidade de cursar a disciplina em que ficou
reprovado em periodos posteriores conforme o cronograma de oferta da disciplina pela
instituicdo e orientacdo do Coordenador do Curso.

A recuperacdo, organizada com o objetivo de garantir o desenvolvimento
minimo que permita o prosseguimento de estudos, serd estruturada de maneira a
possibilitar a revisdo de conteldos ndo assimilados satisfatoriamente, bem como
proporcionar a obtencdo de notas que possibilitem sua promocédo e sera oferecida de
forma paralela e ao final do periodo letivo.

A recuperacdo paralela, de carater obrigatorio, sera estruturada ao longo do
periodo letivo com o objetivo de recuperar aprendizagens necessarias ao
prosseguimento de estudos e visard garantir, a todos os discentes, oportunidades de
aprendizagem que possam promover continuamente avangos escolares.

O aluno que ndo comparecer as avaliagdes tera assegurado o direito a segunda
chamada mediante justificativa legal, conforme descrito no Art. 47.

Os professores deverdo registrar as estratégias adotadas, especificando tratar-se
de recuperacéo paralela.

A oferta da prova final € de carater obrigatério e serd aplicada ao término do
semestre letivo respeitando o calendario académico de maneira a possibilitar a
promogéo do educando e o prosseguimento de estudos.

Sera submetido a prova final o aluno que, apos ter sido avaliado ao longo do
periodo letivo, obtiver frequéncia maior ou igual a 75% e obtiver nota total menor que
6,0 e maior ou igual a 3,0 na disciplina.

O valor da prova final sera de 10,0 pontos.

O aluno seré aprovado quando a nota final for igual ou superior a 5,0 pontos.
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A nota final a ser registrada sera a média aritmética dos rendimentos obtidos no
periodo letivo e da prova final, ndo ultrapassando 50% do valor total.
4.6. Critérios de aproveitamento de conhecimentos e experiéncias anteriores
Poderéo ser aproveitadas disciplinas cursadas anteriormente desde que tenham
sido cursadas ha menos de 5 anos em relacdo a data da solicitacdo e cujos contetidos
coincidam com a disciplina do Curso Técnico em Administracdo correspondente em

pelo menos 70%.

4.7. Apoio ao discente

O Campus Rio Pomba, por meio dos seus diversos setores de apoio, procura
ajudar o académico em suas atividades internas e externas com agfes de apoio a
eventos, mecanismos de nivelamento, apoio pedagdgico e também por meio da

Coordenacdo Geral de Assisténcia ao Estudante (CGAE).

Apoio a Participacdo em Eventos

Anualmente acontece o Simpdsio de Ciéncia, Inovacdo & Tecnologia. O evento
tem carater regional, pois recebe trabalhos de outras institui¢cbes de ensino. Além disto,
o0 Campus tem como proposito promover e incentivar a participacdo dos discentes em
eventos internos e externos, Ciclos de Debates, Conferéncias, Mesas Redondas,
Oficinas de Trabalho, Seminarios, dentre outros, disponibilizando, sempre que possivel,

0 transporte para 0s mesmos.

Apoio Pedagdgico

A CGAE ¢ o setor responsavel pelo acompanhamento e auxilio ao estudante no
sentido de enfrentar as dificuldades encontradas no processo de aprendizagem,
desempenho académico, assuntos de ordem financeira e psicoldgica e de sua adaptacdo

a0 Curso.

O desempenho do educando também é acompanhado, a fim de possibilitar

alternativas que favorecam uma aprendizagem adequada. Os alunos recebem orientacdo
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académica e meios para sua adaptacdo ao novo ambiente e para utilizar, de modo

adequado, os servicos que Ihes sdo oferecidos pelo Instituto.

5. CORPO DOCENTE, TUTORIAL E TECNICO-ADMINISTRATIVO

5.1. Colegiado do curso

O Colegiado de Curso é o 6rgdo responsavel pela supervisdo das atividades
didaticas, pelo acompanhamento do desempenho docente e pela deliberacdo de assuntos

referentes aos discentes do curso, dentro da Instituicdo.

O Colegiado é composto pelos seguintes membros:

e 100% (cem por cento) de docentes efetivos que ministram as disciplinas que
constam na matriz curricular do curso;

e Dois representantes discentes, eleitos por seus pares, com mandato de 01 (um)
ano;

e O Coordenador de Curso, sendo 0 mesmo presidente do Colegiado;

e O Vice coordenador de Curso, quando houver.

S4o atribuicdes do Colegiado de Curso:

e Avaliar e deliberar a respeito do projeto pedagdgico do curso e suas alteracoes;

e Deliberar sobre as normas de integralizacdo e funcionamento do curso,
respeitando o estabelecido pela legislacdo vigente;

e Deliberar, mediante recurso, sobre decisbes do Presidente do Colegiado de
Curso.

e Das decisbes do Colegiado de Curso, cabe recurso a Dire¢éo de Ensino.
Sé&o atribui¢des do Presidente do Colegiado:
e Convocar e presidir as reunides, com direito a voto somente no caso de empate;
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e Representar o Colegiado junto aos 6rgdos do IF Sudeste MG;

e Executar as deliberac¢des do Colegiado;

e Designar relator ou comissdo para estudo de matéria a ser decidida pelo
Colegiado;

e Decidir, ad referendum, em caso de urgéncia, sobre matéria de competéncia do
Colegiado.

O Colegiado de Curso reunir-se-4, ordinariamente a cada semestre, por
convocacdo de iniciativa do seu Presidente ou atendendo ao pedido de pelo menos 1/3

(um terco) dos seus membros.

As reunides ordinarias serdo convocadas com antecedéncia minima de 48

(quarenta e oito) horas, mencionando-se a pauta.

Para as reunifes extraordinarias, o prazo de convocagao previsto no paragrafo
anterior, podera ser reduzido e a indicacdo de pauta, omitida, justificando-se a medida

no inicio da reunido.
5.2. Coordenacéo de curso

A coordenacdo do curso Técnico em Administracdo esta designada a um docente
membro do Departamento Académico de Ciéncias Gerenciais.

Atualmente a coordenacéo esté a cargo da professora Andréia Aparecida Albino,
que é Doutora em Administracdo, trabalha no Campus Rio Pomba desde janeiro de
2011 sob o regime de Dedicagédo Exclusiva.

5.3. Docentes

Os docentes a seguir atuam no Curso Técnico em Administracdo. Todos sao
colaboradores do Campus Rio Pomba em regime de Dedicacdo Exclusiva.
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DOCENTES
Disciplina Docente Titulagdo
MODULO 01
Comunicacdo empresarial e Nilva Celestina do Carmo Mestra
organizacao do trabalho
Empreendedorismo Bruna Rodrigues de Freitas Mestra
Fundamentos de Administracdo Henri Cécaro Doutor
Fundamentos de Economia Wildson Justiniano Pinto Mestre
Fundamentos de Contabilidade Ivy Silva Costa Mestra
Matematica Financeira Charles Okama de Souza Mestre
MODULO 02
Administracdo da Producéo e Bruno Silva Olher Doutor
Materiais
Administracéo Financeira Ivy Silva Costa Mestra
Gestdo de Pessoas Renata Werneck Rodrigues Mestra
Instituicdes de Direito Publico e Paula Vieira Silva Mestra
Privado
Marketing Andréia Aparecida Albino Doutora

5.4. Técnico-administrativo

A seguir sdo informados os setores que podem atender aos estudantes do curso
em diferentes horarios.

Assisténcia estudantil: 3

Assisténcia social: 2

Biblioteca: 8

Enfermaria: 3

Geréncia de apoio ao ensino noturno: 1
Orientacéo educacional: 3

Secdo de estagios: 1

Secdo de psicologia: 1

Secretaria de cursos técnicos: 3
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6. AVALIACAO DO CURSO

6.1. Avaliacao do curso e de seu projeto pedagogico
S&o propostos 0s seguintes procedimentos para a avaliacdo do curso e do seu
PPC:

e Aplicacdo de um questionario junto aos estudantes do 2° periodo, com vistas a
identificar os pontos fortes e fracos do curso para contribuir com o
aprimoramento do mesmo. Tal questionario sera discutido em reunides do
curso. A partir das exposicOes feitas pelos estudantes, serd possivel conhecer as
fragilidades e agir de forma a suprir as necessidades percebidas, modificando
algumas praticas e revendo cada fator de acordo com as diferentes demandas e
realidades de seu publico. Neste mesmo questionario serdo avaliados 0s
professores e 0s servigos prestados pela Instituigéo.

o Realizacdo de no minimo uma reunido por semestre, com 0 objetivo de
conversar sobre os estudantes, de modo a verificar a impressdo geral dos

professores acerca da turma, e 0 andamento das disciplinas.

6.2. Avaliacao Institucional
A avaliacdo institucional ser realizada pela Comissdo Prépria de Avaliagdo
(CPA) por meio de metodologias proprias.

6.3. Avaliagdo com 0s egressos

O acompanhamento de egressos é de responsabilidade da Diretoria de Extensao
do Campus Rio Pomba.

7. CERTIFICADOS E DIPLOMAS

Os certificados e diplomas serdo expedidos de acordo com resolucdo CEPE
07/2014 de 26 de marco de 2014 do IF Sudeste MG.
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https://conlegis.planejamento.gov.br/conlegis/pesquisaTextual/atoNormativoDetalhesPub.htm?id=9765&tipoUrl=link
http://portal.mec.gov.br/index.php?option=com_docman&view=download&alias=5367-pceb007-10&category_slug=maio-2010-pdf&Itemid=30192
http://portal.mec.gov.br/index.php?option=com_docman&view=download&alias=5367-pceb007-10&category_slug=maio-2010-pdf&Itemid=30192
http://portal.mec.gov.br/arquivos/pdf/politicaeducespecial.pdf
http://portal.mec.gov.br/sesu/arquivos/pdf/port3284.pdf
http://www.abmes.org.br/public/arquivos/legislacoes/Port-Normativa-021-2013-08-28.pdf
http://www.abmes.org.br/public/arquivos/legislacoes/Port-Normativa-021-2013-08-28.pdf
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. Regulamento Académico dos Cursos de Educagdo Profissional Técnica de
Nivel Médio do IF Sudeste MG. Juiz de Fora, 2018. Disponivel em:
http://www.ifsudestemg.edu.br/sites/default/files/RAT%20ABR%202013(atualizado%?2
0em%20junh0%20de%202014 comit%C3%AA%20de%20ensino) 0.pdf

.Regulamento de Emisséo de Registro e Expedicao de Certificados e Diplomas
do IF Sudeste MG. 2014. Disponivel em:
http://www.ifsudestemg.edu.br/sites/default/files/Regulamento%20de%20Reqistro%20
de%20Certificados%20e%20Diplomas%20-%20altera%C3%A7%C3%A30.pdf

. Resolucdo CNE/CEB n° 05/1997. Proposta de Regulamentacdo da Lei
9.394/96. Disponivel em:
http://portal. mec.gov.br/cne/arquivos/pdf/1997/pceb005 97.pdf

. Resolugdo CNE/CEB n° 4, de 2 de outubro de 2009. Institui Diretrizes
Operacionais para o Atendimento Educacional Especializado na Educacdo Baésica,
modalidade Educacao Especial. Disponivel em:
http://portal.mec.gov.br/dmdocuments/rceb004 _09.pdf

. Resolugdo CNE/CEB N° 4, de 13 de julho de 2010. Diretrizes Curriculares
Nacionais Gerais para a Educacao Bésica. Disponivel em:
http://portal. mec.gov.br/dmdocuments/rceb004_10.pdf

Resolucdo CNE/CEB n° 06, de 20 de setembro de 2012. Define Diretrizes
Curriculares Nacionais para a Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio.
Disponivel em:
http://portal.mec.gov.br/index.php?option=com_docman&view=download&alias=1166
3-rceb006-12-pdf&Itemid=30192.

. Resolugdo CNE/CP N° 1, de 5 de janeiro de 2021. Define as Diretrizes
Curriculares Nacionais Gerais para a Educacao Profissional e Tecnoldgica.

. Resolugdo n° 1, de 17 de junho de 2004. Institui Diretrizes Curriculares
Nacionais para a Educacdo das RelacBes Etnico Raciais e para o Ensino de Historia e
Cultura Afro-Brasileira e Africana. Disponivel em:
http://portal.mec.gov.br/cne/arquivos/pdf/res012004.pdf

. Resolugdo n° 2, de 30 de janeiro 2012. Define Diretrizes Curriculares
Nacionais para 0 Ensino Médio. Disponivel em:
http://pactoensinomedio.mec.gov.br/images/pdf/resolucao_ceb 002 _30012012.pdf

. Resolugdo n° 1, de 5 de dezembro de 2014. Atualiza e define novos critérios
para a composi¢cdo do Catalogo Nacional de Cursos Técnicos. Disponivel em:
http://portal.mec.gov.br/index.php?option=com_docman&view=download&alias=1670
5-res1-2014-cne-ceb-05122014&category_slug=dezembro-2014-pdf& Itemid=30192

. Resolucéo n° 2, de 15 de dezembro de 2020. Aprova a quarta edi¢cdo do
Catalogo Nacional de Cursos Técnicos. Disponivel em:
http://portal.mec.gov.br/index.php?option=com_docman&view=download&alias=1
67211-rceb002-20&category_slug=dezembro-2020-pdf&Itemid=30192. Acesso em:
28 nov. 1998.
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http://www.ifsudestemg.edu.br/sites/default/files/RAT%20ABR%202013(atualizado%20em%20junho%20de%202014_comit%C3%AA%20de%20ensino)_0.pdf
http://www.ifsudestemg.edu.br/sites/default/files/Regulamento%20de%20Registro%20de%20Certificados%20e%20Diplomas%20-%20altera%C3%A7%C3%A3o.pdf
http://www.ifsudestemg.edu.br/sites/default/files/Regulamento%20de%20Registro%20de%20Certificados%20e%20Diplomas%20-%20altera%C3%A7%C3%A3o.pdf
http://portal.mec.gov.br/cne/arquivos/pdf/1997/pceb005_97.pdf
http://portal.mec.gov.br/dmdocuments/rceb004_09.pdf
http://portal.mec.gov.br/index.php?option=com_docman&view=download&alias=11663-rceb006-12-pdf&Itemid=30192
http://portal.mec.gov.br/index.php?option=com_docman&view=download&alias=11663-rceb006-12-pdf&Itemid=30192
http://portal.mec.gov.br/cne/arquivos/pdf/res012004.pdf
http://pactoensinomedio.mec.gov.br/images/pdf/resolucao_ceb_002_30012012.pdf
http://portal.mec.gov.br/index.php?option=com_docman&view=download&alias=16705-res1-2014-cne-ceb-05122014&category_slug=dezembro-2014-pdf&Itemid=30192
http://portal.mec.gov.br/index.php?option=com_docman&view=download&alias=16705-res1-2014-cne-ceb-05122014&category_slug=dezembro-2014-pdf&Itemid=30192

TECNICO EM ADMINISTRACAO
Campus Rio Pomba

ANEXO 1: COMPONENTES CURRICULARES
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Disciplina: EMPREENDEDORISMO

Periodo: Primeiro

Carga Horaria (presencial): 80 horas

Natureza: obrigatdria

Ementa: Ementa: Historia e importancia do empreendedorismo. Criatividade e Inovacao.
Conceito de empreendedorismo. Caracteristicas e habilidades empreendedoras.
Empreendedorismo social. Planejando para realizar. Ideia e oportunidade. Prospeccdo de
oportunidades. Plano de negdcio simplificado. Atitudes empreendedoras na prética.

Bibliografia Basica:

BERNARDI, L. A. Manual de empreendedorismo e gestdo: fundamentos, estratégias e
dindmicas. 1. ed. Séo Paulo: Atlas, 2010.

DORNELAS, J. C. A. Empreendedorismo: transformando ideias em negocios. 3. ed. rev.
atual. Rio de Janeiro, RJ: Elsevier, 2008.

GAUTHIER, F. A. O.; MACEDO, M.; LABIAK JR., S. Empreendedorismo. Curitiba,
PR: Livro Técnico, 2010.

Bibliografia Complementar:

DEGEN, R. J. O empreendedor: empreender como opcao de carreira. Sdo Paulo, SP: Pearson
Prentice Hall, 2009.

FLEURY, A. C. C. Aprendizagem Organizacional: as experiéncias de Japao, Coréia e Brasil.
Sédo Paulo, 2010.

ROUILLE, D. O. H. Economia Cidad4: alternativas ao neoliberalismo. Tradug&o de Patricia
Chittoni Ramos. Petrépolis, RJ: Vozes, 2002.

SCHUMPETER. J. Teoria do Desenvolvimento Econdmico. Rio de Janeiro. Fundo de
Cultura.1961.

SOUZA, Eda Castro Lucas de. Empreendedorismo: competéncia essencial para pequenas e
médias empresas. Brasilia, DF: ANPROTEC, 2001.

Disciplina: FUNDAMENTOS DE ADMINISTRACAO

Periodo: Primeiro

Carga Horaria (presencial): 40 horas

28




TECNICO EM ADMINISTRACAO
Campus Rio Pomba

Natureza: obrigatdria

Ementa: Introducdo a Administracdo. Conceitos. Fungdes da Administracdo: planejamento;
organizacdo; direcdo; avaliacdo. Funcgdes das organizacdes: marketing; producédo; financas;
gestdo de pessoas; processos e tecnologia. Tendéncias em administracdo. Os cientistas da
Administracdo e as principais escolas administrativas.

Bibliografia Bésica:
CHIAVENATO, I. Fundamentos de Administracdo. 2.ed. Rio de Janeiro; Elsevier, 2021.

COLTRE, S.M. Fundamentos da Administracdo: um olhar transversal. S&o Paulo:
Intersaberes, 2014.

MAXIMIANO, A. C. A. Fundamentos de administracdo: Manual Compacto para as
Disciplinas TGA e Introducao a Administracdo. 2. ed. So Paulo: Atlas, 2008.

Bibliografia Complementar:

CHIAVENATO, I. Introducéo a Teoria Geral da Administracdo: uma visdo abrangente da
moderna administracdo das organizacdes. 7. ed. Rio de Janeiro, Elsevier 2003.

CLEGG, STEWART. Administracdo e Organizagdes: uma introducdo entre a teoria € a
pratica. Porto Alegre; Bookman, 2011.

DAFT, RICHARD L. Administracdo. Trad. Robert Brian Taylor. Sdo Paulo; Thomson
Learning, 2007.

REBOUCAS, D.P.O. Fundamentos da Administracdo: conceitos e praticas essenciais. Sdo
Paulo: Atlas 2009

SANTOS, R. de A. Manual de Gestdo Empresarial: conceitos e aplicacdes nas empresas
brasileiras. S&o Paulo: Atlas 2007.

Disciplina: FUNDAMENTOS DE ECONOMIA

Periodo: Primeiro

Carga Horaria (presencial): 40 horas

Natureza: obrigatdria

Ementa: Principios econémicos basicos. Nocdes basicas de Microeconomia. Nog¢des basicas
de Macroeconomia. Economia e Comércio Internacional.

Bibliografia Basica:

MANKIW, N. G. Introducdo a Economia: principios de micro e macroeconomia. S&o
Paulo: Pearson, 2004.
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VASCONCELLOS, M. A. S. de. Economia: micro e macro. 4. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009.
ALEM, A. C. D. de. Macroeconomia: teoria e préatica no Brasil. Sdo Paulo: Elsevier, 2010.

Bibliografia Complementar:
SOUZA, N. de J. Economia Bésica. Sdo Paulo: Atlas, 2007.
CARTA CAPITAL. Disponivel em: < https://www.cartacapital.com.br/>

Revista Conjuntura Econdmica. Disponivel
em:https://portalibre.fgv.br/main.jsp?lumChannelld=402880811D8E34B9011D92CC231043

Revista Suma Econdmica. Disponivel em: < http://www.sumaeconomica.com.br/>
Revista Exame. Disponivel em: https://exame.abril.com.br

Disciplina: FUNDAMENTOS DE CONTABILIDADE

Periodo: Primeiro

Carga Horaria (presencial): 80 horas

Natureza: obrigatoria

Ementa: Aspectos introdutorios. Principios e normas contabeis. Procedimentos contabeis
basicos. Variacdo do patriménio. DemonstracGes Contabeis.

Bibliografia Basica:

CREPALDI, S. A. Curso bésico de contabilidade: resumo da teoria, atendendo as novas
demandas da gestdo empresarial, exercicios e questdes com respostas. 6. ed. Sdo Paulo: Atlas,
2010.

MARION, J. C. Contabilidade basica: atualizada conforme a lei n® 11638/07, MP n° 449/08
(Lei n°® 11.941/09) e Pronunciamentos do CPC (Comité de Pronunciamentos Contabeis). 10.
ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009.

RIBEIRO, O. M. Contabilidade basica facil: atualizado conforme as leis n°® 11.638/2007 e
n° 11.941/2009 e NBCS TGS convergentes com as normas internacionais de contabilidade
IFRS. 29.ed. S&o Paulo, SP: Saraiva, 2013.

Bibliografia Complementar:

AVILA, C. A. de. Gestdo contabil: para contadores e ndo contadores. Curitiba, PR:
Intersaberes, 2012.

IUDICIBUS, S. de (coord.). Contabilidade introdutéria. Revisio de Eliseu Martins. 11. ed.
Séo Paulo: Atlas, 2010.

NEVES, S. das; VICECONTI, P. E. V. Contabilidade basica. 14. ed. rev. e ampl. So Paulo:
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Frase, 2009.

PADOVEZE, C. L. Manual da contabilidade basica: contabilidade introdutéria e
intermediaria, texto e exercicios. 7. ed. Sao Paulo: Atlas, 2009.

SILVA, E. M. da. Manual da contabilidade simplificada para micros e pequenas
empresas. 4. ed. rev. e ampl. Sdo Paulo, SP: 10B, 2011.

Disciplina: MATEMATICA FINANCEIRA

Periodo: Primeiro

Carga Horaria (presencial): 80 horas

Natureza: obrigatoria

Ementa: Conceitos Basicos; Principais FuncGes Matematicas; Juros Simples e Compostos;
OperacBes com Taxas de Juros; Descontos Simples e Compostos; Séries de Pagamentos;
Sistemas de Amortizacdo; Aspectos sobre Investimentos; Praticas com Calculadora
Financeira.

Bibliografia Basica:

GARIBALDE, Elika; CRISPIM, Zaida Angela Marinho de Paiva. Matematica
Financeira. Rio Pomba, MG: CEAD/IFET, 2012

JOBIM, Alceu. Matematica Financeira (com excel) e Suas Aplicaces. Rio de Janeiro:
Editora Escolar, 2014.

LAPPONI, Juan Carlos. Matematica Financeira. 2 ed. Rio de Janeiro: Elsevier. 2014.

Bibliografia Complementar:

PUCCINI, Abelardo de Lima. Matematica Financeira: Objetiva e Aplicada. 10 ed. Rio de
Janeiro: Saraiva. 2017.

SICSU, Bernardo. Fundamentos de matematica financeira. 2. ed. Rio de Janeiro, RJ:
Ciéncia Moderna, 2012.

ASSAF NETO, A. Matematica financeira e suas aplicacdes. 11.ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009.
BUIAR, C. L. Matemética financeira. Curitiba: Editora do Livro Técnico, 2010.
SILVA, A. L. C. da. Matematica Financeira Aplicada. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010.
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Disciplina: COMUNICACAO EMPRESARIAL E ORGANIZACAO DO TRABALHO

Periodo: Primeiro

Carga Horaria (presencial): 80 horas

Natureza: obrigatoria

Ementa: O processo de Comunicagdo: Os elementos do processo de comunicagdo; 0S
principios da eficacia da mensagem; Estilos comunicativos; Comunicacdo oral, escrita,
linguagens de sinais; componentes da linguagem verbal e ndo verbal; e a importancia da
percepcao no processo comunicativo: feedback interno e externo. O plano de comunicacéo e
suas funcdes na empresa. Construcdo de documentos empresariais. Organizacdo do local de
trabalho. Organizagdo de agendas. Estratégias de cobranca. Planejamento e controle de a¢Ges
de trabalho; acompanhamento de rotina. Técnicas de arquivamento. Gerenciamento de
tempo..

Bibliografia Bésica:

CHINEM, Rivaldo. Comunicacdo empresarial: teoria e o dia-a-dia das assessorias de
comunicacao. Sao Paulo: Horizonte, 2006.

GUIMARAES, Marcio Eustaquio. O Livro Azul da Secretaria Moderna. 24. ed. S&o Paulo:
Erica.

MATOS, Gustavo Gomes de. Comunicacio empresarial sem complica¢do. Sio Paulo:
Manole, 2008.

Bibliografia Complementar:

CHING, R. A arte de secretariar: tudo o0 que vocé precisa saber para ser uma secretaria de
sucesso! Sdo Paulo: Novotec, 2006.

GERSON, Ricard F. A exceléncia no atendimento a clientes: mantendo seus clientes por toda
a sua vida: programas eficazes para manter seus clientes. Tradugdo de Eduardo Fortuna. Rio
de Janeiro: Qualitymark.

TAVARES, Mauricio. Comunicacdo empresarial e planos de comunicacdo. Sdo Paulo: Atlas,
2009.

TOMASI, Carolina; MEDEIROS, Jodo Bosco. Comunicagdo empresarial. Sdo Paulo: Atlas,
2009.

VECCHIO, Robert P. Comportamento Organizacional: Conceitos Basicos. S&o Paulo:
Cengage Learning, 2008.

Disciplina: ADMINISTRACAO DA PRODUCAO E MATERIAIS
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Periodo: Segundo

Carga Horaria (presencial): 80 horas

Natureza: obrigatdria

Ementa: Tipos de processos produtivos e de arranjos fisicos. Planejamento, programagao e
controle da produgdo. Sistemas, técnicas e ferramentas. Gestao de operagdes em servicos.
A administragdo de materiais € a nova economia; a busca de vantagens competitivas.
Suprimentos: importancia de sua gestdo; fungdo compras; previsdo de necessidades. Gestao
de estoques: aplicacdo; modelos e planejamento. Distribuigdo fisica: armazenagem.

Bibliografia Béasica
CORREA, H. L. Administracio da producio e operacdes: manufatura e servi¢os: uma

abordagem estratégica. Sao Paulo: Atlas, 2005.

MARTINS, P. G; LAUGENI, F. P. Administraciao da producio. 3 ed. Sao Paulo: Saraiva
2015.

SLACK, N. Administracao da producao. 2 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2007.

Bibliografia Complementar:
BERTAGLIA, P. R. Logistica e abastecimento da cadeia de abastecimento. Sao Paulo:

Saraiva, 2003.
DORNIER, P. P. et. al Logistica e operacdes globais. Sao Paulo: Atlas, 2000.
MAXIMIANO, A. C. A. Introduc¢io a administracao. Sao Paulo: Atlas, 2006.

PORTER, M. E. Estratégia competitiva: técnicas para andlise de industria e da

concorréncia. 3. ed. Rio de Janeiro: Campus, 1986.

WOILER, S. MATHIAS, W. F. Projetos: planejamento, elaboracdo e andlise. Sdo Paulo:
Atlas: 2007.

Disciplina: ADMINISTRACAO FINANCEIRA

Periodo: Segundo

Carga Horaria (presencial): 80 horas
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Natureza: obrigatdria

Ementa: Visdo geral da administracdo financeira; Administracdo de capital de giro;
Administracdo de estoques; Administracdo de contas a receber; Administracdo de caixa;
Financiamentos.

Bibliografia Basica:

ASSAF NETO, Alexandre; LIMA, Fabiano Guasti. Curso de administracéo
financeira. 2. ed. Sdo Paulo, SP: Atlas, 2011.

BRASIL, H. V.; BRASIL, H. G. Gestao financeira das empresas: um modelo dinamico.
4. ed. Rio de Janeiro, RJ: Qualitymark, 2008.

GITMAN, L. J. Principios de administracdo financeira. 10. ed. Sdo Paulo: Pearson
Addison Wesley, 2008.

Bibliografia Complementar:

HOJI, M. Administracdo financeira e orcamentaria: matematica financeira aplicada,
estratégias financeiras, orcamento empresarial. 12. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2017.

SANTOS, E. O. dos. Administracdo financeira da pequena e média empresa. 2. ed. Sdo
Paulo: Atlas, 2010.

BRIGHAM, E.; EHRHARDT M. Administracdo financeira: teoria e pratica. Traducao:
José Nicoléas Albuja Salazar e Suely Sonoe Murai Cucci. Sdo Paulo: Thomson Learning,
2007.

GROPPELLI, A. A.; NIKBAKHT, Ehsan. Administracdo financeira. Traducdo: Célio
Knipel Moreira. 3. ed. Sdo Paulo, SP: Saraiva, 2010.

ROSS, S. A.; WESTERFIELD, R. W.; JAFFE, J. F. Administracdo financeira: corporate
finance. Traducdo Antonio Zoratto Sanvicente. Sdo Paulo: Atlas, 2010.

Disciplina: GESTAO DE PESSOAS

Periodo: Segundo

Carga Horaria (presencial): 80 horas

Natureza: obrigatoria

Ementa: Introducdo & moderna gestdo do talento humano: contexto; conceito; objetivos;
processos. Processos de Agregar talentos e competéncias; Processos de engajar talentos e
equipes; Processos de aplicar talentos e competéncias; Processos de recompensar talentos e
equipes; Processos de desenvolver talentos, equipes e organizagdes; Processos de monitorar
talentos e equipes. Aspectos comportamentais da gestdo de pessoas: comportamento
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humano e comportamento organizacional; comunicacdo; motivacao; lideranca.

Bibliografia Bésica:

CHIAVENATO, I. Gestdo de Pessoas: 0 novo papel da gestdo do talento humano. 5. ed.
Séo Paulo: Atlas, 2020.

DUTRA, J. S. Gestéo de pessoas: modelo, processos, tendéncias e perspectivas. 2.ed. Séo
Paulo: Atlas, 2016.

MACEDO, I. I. de; et alii. Aspectos comportamentais da gestédo de pessoas. 9.ed. Rio de
Janeiro: FGV Editora, 2014.

Bibliografia Complementar:

BARBIERI, U. F. Gestdo de pessoas nas organizacOes: praticas atuais sobre o rh
estratégico. Sao Paulo, SP: Atlas, 2012.

CARVALHO, A. V. de; NASCIMENTO, Luiz Paulo do; SERAFIM, Oziléa Clen, Gomes.
Administracio de Recursos Humanos. 2. ed. S&o Paulo: Cengage Learning, 2012.

COSTA, E. S. Gestao de pessoas. Curitiba: Livro Técnico, 2010.

OLIVEIRA, A. de. Manual de procedimentos e modelos na gestdo de recursos
humanos. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010.

ROCHA PINTO, S. Dimens6es funcionais da gestdo de pessoas. 9. ed. Rio de Janeiro:
FGV Editora, 2007.

DUTRA, J. S. Gestéo de pessoas: modelo, processos, tendéncias e perspectivas. 2.ed. S&o
Paulo, SP: Atlas, 2016.

Disciplina: INSTITUICOES DE DIREITO PUBLICO E PRIVADO

Periodo: Segundo

Carga Horaria (presencial): 80 horas

Natureza: obrigatdria

Ementa: Introducdo ao Estudo do Direito; Direito Administrativo; Direito Empresarial;
Codigo de Defesa do Consumidor; Direito Civil; Direito Tributario, Direito do Trabalho;
Direito Constitucional.

Bibliografia Basica:
ANGHER, A. J. Vade Mecum. 14.ed. Sdo Paulo: Rideel, 2012.

COELHO, F. U. Manual de direito comercial: direito de empresa. 24.ed. Sdo Paulo:
Saraiva, 2012.
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MARTINS, S. P. Instituicdes de Direito Publico e Privado. 12.ed. Séo Paulo: Atlas,
2012.

Bibliografia Complementar:

ALEXANDRINO, M.; PAULO, V. Direito Administrativo descomplicado. 20.ed. Rio
de Janeiro; S&do Paulo: GEN; Método, 2012.

BARROS, A. M. de. Curso de direito do trabalho. 8.ed. Sdo Paulo: LTR, 2012.
LENZA, P. Direito Constitucional esquematizado. 16.ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2012.
MACHADO, H. de B. Curso de direito tributario. 32.ed. Sdo Paulo: Malheiros, 2011.

PEREIRA, C. M. S. P. Instituicdes de direito civil: contratos. 16.ed. Rio de Janeiro:
Forense, 2012.

Disciplina: MARKETING

Periodo: Segundo

Carga Horaria (presencial): 80 horas

Natureza: obrigatéria

Ementa: Marketing: os principais conceitos de Marketing. Comportamento do
Consumidor. Segmentacdo de mercado e escolha de mercados-alvo. Desenvolvimento do
mix de marketing (planejamento de produtos e servigos; marcas; embalagens, decisdes de
precificacdo; decisdes de distribuicdo - varejo e atacado; decisdes de comunicacao).

Bibliografia Basica:
KOTLER, P.; ARMSTRONG, G. Principios de Marketing. Prentice Hall Brasil, 12. Ed.
2007.

Revista ~ Pequenas  Empresas  Grandes  Negodcios.  Disponivel em: <
https://revistapegn.globo.com/>

ROCHA, A.; FERREIRA, J. B.; SILVA, J. F. Administracdo de Marketing: Conceitos,
Estratégias, Aplicagdes. Sdo Paulo: Atlas, 2012.

Bibliografia Complementar:

KOTLER, P.; KELLER, K. L. Administracdo de marketing. 12. ed. Sdo Paulo: Pearson
Prentice Hall, 2006.

COBRA, M. Administracdo de Marketing no Brasil. 3. ed. Rio de Janeiro: Elsevier,
2009.

CROCCO, L. Fundamentos de Marketing: conceitos basicos. Sdo Paulo: Saraiva, 2010.
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CROCCO, L. Decisdes de marketing: os 4 Ps. 2. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2010.
LAS CASAS, A. L. Marketing de servigos. 5. ed. S&o Paulo: Atlas, 2009.

Disciplina: LIBRAS

Periodo: Primeiro

Carga Horaria (presencial): 20 horas

Natureza: optativa

Ementa: Linguagem Brasileira de Sinais - O sujeito surdo: conceitos, cultura e a relacéo
histérica da surdez com a lingua de sinais. Nocdes linguisticas de Libras: parametros,
classificadores e intensificadores no discurso. A gramatica da lingua de sinais. Aspectos
sobre a educacgdo de surdos. Teoria da traducdo e interpretacdo. Técnicas de traducdo em
Libras / Portugués; técnicas de traducdo Portugués / Libras. Nocdes basicas da lingua de
sinais brasileira.

Bibliografia Bésica:
BOTELHO, P. Linguagem e letramento na educacao dos surdos: ideologias e praticas
pedagogicas. 3. ed. Belo Horizonte, MG: Auténtica, 2010.

BRASIL. MINISTERIO DA EDUCACAO E SECRETARIA DE EDUCACAO
ESPECIAL Saberes e praticas da inclusdo. Brasilia: [s.n.], 2005. Fasciculo 1 (Educacdo
infantil). Disponivel em www.dominiopublico.gov.br.

SILVA, A. C. (et.al.). Surdez e bilinguismo. Eulalia Fernandes (Organizadora).
3. ed. Porto Alegre, RS: Mediacdo, 2010.

Bibliografia Complementar:

CAPOVILLA, F. C. ENCICLOPEDIA DA LINGUA DE SINAIS BRASILEIRA: O
Mundo do Surdo em Libras. Educacéo. S&o Paulo: EDUSP, 2009 v.1.

Dicionario enciclopédico ilustrado trilingue da lingua de sinais brasileira. Colaboracéao
de Walkiria Duarte Raphael. 2. ed. S&o Paulo: EDUSP, 2008. v.1.

GOES, M. C. R. de. Linguagem, surdez e educagéo. Campinas: Autores Associados,
2002.

GOLDFELD, M. A Crianga surda: linguagem e cogni¢gdo numa perspectiva socio
interacionista. Sdo Paulo: Plexus, 2002.

SANTANA, A. P. Surdez e linguagem: aspectos e implica¢es neurolinguisticas. S&o
Paulo: Plexus, 2007.
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ANEXO 2: ATIVIDADES COMPLEMENTARES
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Atividade complementar

Relacdo de
carga-horaria

Comprovacao

Participagdo como ouvinte, como expositor ou
como apresentador de trabalhos (oral ou
poster) em exposicBes técnico-cientificos da

Certificado ou

area. 1:1 Declaracao

Atuacdo como instrutor em palestras técnicas,

seminarios, cursos da area especifica 1:1 Declaracéo

Participacdo em cursos na area de formagéo 1:1 Certificado
1:1 Relatério ou

Estagio ndo supervisionado na area Declaracao
1:1 Certificado ou

Monitoria e/ou Tutoria Declaragdo

Part|C|pa_ggo_ efetiva em at|V|fje}des beneficentes 11 Declaracio

e comunitarias relacionadas a area do curso.

Part|C|pa}ga_10 em projetos de iniciacdo cientifica 11 Certificado

e tecnologica

Publicagdes em periodicos ou em Anais de 10h/publicacio Publicacio

eventos técnico-cientificos

Participagéo efetiva na organizacdo de eventos

1:1

Certificado ou

de carater académico Declaragdo
Participacdo efetiva em Centro Académico, Declaracio
Entidades de Classe, Conselhos e Colegiados 1:1 - limitada a no

internos a Instituicdo maximo 20 horas

Visita Técnica 1:1 Relatorio
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