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APRESENTACAO

Este documento constitui-se do Projeto Pedagdgico do Curso Técnico em
Administracdo detalhado em seus objetivos; perfil profissional; areas de atuacao;
caracterizacdo do corpo docente; na proposta curricular do curso (disciplinas,
ementas, bibliografias basicas e complementares, estagio curricular supervisionado e

producéo de trabalho de concluséo de curso); infraestrutura e regulamentos.

1 - HISTORICO DA INSTITUICAO
O Campus Séo Jodo del-Rei esté localizado na cidade histérica de Sao Joao del-Rei,

na mesorregido do Campo das Vertentes.

Sado Jodo del-Rei se destaca em termos de producdo agricola, tendo em vista a
enorme area do municipio. A cidade possui importantes empresas nas areas de
téxteis, metalurgia, alimenticia, entre outras, sendo entdo um dos principais polos
industriais da regido. O comércio é um dos grandes geradores de emprego e renda,
com lojas de varios setores. O turismo também tem uma importancia econdmica muito

grande para o municipio

O Campus Séao Joéao del-Rei compde, junto aos Campus Barbacena, Juiz de Fora,

Muriaé, Rio Pomba e Santos Dumont, o Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e
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Tecnologia Sudeste de Minas Gerais (IF Sudeste MG), criado por meio da Lei Federal
N° 11.892 de 29 de dezembro de 2008.

O Instituto Federal de Educacgéo, Ciéncia e Tecnologia Sudeste de Minas Gerais -
Sao Joéo del-Rei, também chamado de IF Sudeste MG, com sede na cidade de S&o
Jodo del-Rei, foi criado pela Resolugdo n° 007/2009 de 04 de novembro de 2009, nos
termos da Lei n° 11.892/2008, considerando o Oficio n°® 780-A/GAB/SETEC/MEC, de
18/05/2009, em ato “ad referendum” . O Instituto € uma autarquia federal, vinculado
ao Ministério da Educacao. Criado como Campus Avancado, foi emancipado em 2011
como Campus, gozando a partir de entdo de autonomia administrativa, patrimonial,

financeira, didatico-pedagogica e disciplinar.

O Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia Sudeste de Minas Gerais -
Campus Séo Jodo del-Rei € uma instituicdo especializada na oferta de Educacao nos
diferentes niveis e modalidades de ensino, com atuacdo prioritaria na area

tecnoldgica.

O Campus Avancado de Sao Joao del-Rei iniciou suas atividades no dia 08 de

fevereiro de 2010 com funcionamento dos seus primeiros trés cursos técnicos:

Enfermagem, Informética e Seguranga do Trabalho. Em julho de 2010, outros trés
cursos foram implantados: Controle Ambiental, Informatica para Internet e
Especializacdo Pds-Técnico em Enfermagem do Trabalho. Em 2011, iniciou o sétimo

curso: Técnico em vendas.

A unidade esté localizada ao lado do Parque de Exposicées, na escola conhecida
como CAIC, ocupando uma area de 20.500 m2 sendo 3.750 m2 de area construida.
Desde novembro de 2009, foram investidos pelo MEC aproximadamente R$ 950 mil
em equipamentos, moéveis, veiculos e na constru¢ao de novos laboratérios. Ja foram
iniciadas obras para construgdo de um novo prédio com cinco salas de aula, oito

gabinetes para professores, seis laboratorios e um auditério.
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Os cursos criados pelo IF Sudeste MG- Campus S&o Jodo del-Rei foram projetados
para atender a demanda da cidade e regido, com o intuito de criar uma identidade
interdisciplinar facilitando a integracdo escola-comunidade. O conhecimento técnico,
a atuacdo empreendedora e a visao abrangente e interativa sao vivenciadas de
maneira constante por intermédio das parcerias construidas com a iniciativa privada
e com as instituicbes publicas, o que esta garantindo aos alunos a realizacdo de
estagios supervisionados e atividades praticas que complementam a formacao. A
responsabilidade social estd presente nos projetos e programas que visam atender a
populacdo mais carente e ja resultaram em um conjunto de projetos de Extenséao.
Destaca-se ainda o Setor de Recursos Naturais com programa como o da Coleta
Seletiva Solidaria, que reforca o compromisso do Instituto com o desenvolvimento

sustentavel, ecologicamente correto e economicamente viavel.

O dia 26 de agosto de 2011 marca um importante momento na histéria da Instituicdo.
Nesta data, o entdo Reitor do IF Sudeste de Minas Gerais, Prof. Mario Sérgio Costa
Vieira, anunciou a emancipacao do Campus Avancado para Campus Séo Jodo Del-
Rei. Na prética, isso implica uma série de mudancas na estrutura do Campus, que
contard com maior autonomia administrativa e orgcamentaria, bem como na area de
Recursos Humanos. Novos professores e técnicos poderédo ser contratados, o que
levara a oferta de novos cursos, tanto técnicos quanto superiores. Em 2012 iniciou-se

mais trés novos cursos, todos superiores: Gestdo de Tecnologia da Informacao,

Tecnologia em Logistica e Formacédo Pedagdgica para Enfermeiros. Em 2013, iniciou-

se o curso de Letras. Para o futuro, ap6s a concluséo dos prédios de ampliacdo novos

cursos virdo, como por exemplo, o ensino médio.

2 — JUSTIFICATIVA DO CURSO

Estar a frente de um empreendimento que se propde perene no mercado nao é tarefa
facil, ndo bastassem as intempéries naturais pelas quais uma empresa tem que
passar, tais como: alta carga tributaria, complexa burocracia, instabilidade financeira,

entre outras. O Curso Técnico em Administracdo visa proporcionar uma visao do todo
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da gestdo de um empreendimento. O Técnico em Administracdo podera atuar no
planejamento e organizacdo das a¢cdes gerenciais nas empresas ou como profissional

liberal autbnomo, empreendedor, criando seu préprio negocio.

Sao Joao del-Rei faz parte da mesorregiao dos Campos das Vertentes, que é formada
por 36 municipios mineiros. A Mesorregido do Campo das Vertentes tem uma
atividade econb6mica em geral marcadamente pecuarista, com a agricultura que
também se faz importante; o comércio tem importancia principalmente em Sao Jodo
Del Rei, Lavras e Barbacena, e quanto a industria, Lavras e S&do Jodo del-Rei as
industrias de tecelagem e metalurgia; Barroso tem destaque com a industria de
cimento, sediando uma unidade da Cimento e est4d em franca expansao; Prados é
conhecida e respeitada pela indUstria de botinas; S&o Tiago, possui uma consideravel
industria alimenticia, com destaque para biscoitos fabricados dentro de padrbes
artesanais; Resende Costa é forte na producdo de artesanato em tear; Dores de
Campos atua muito no ramo de selaria, além de possuir uma grande empresa de
calcados de seguranca. Além dos exemplos citados, em muitas cidades desta

mesorregido, sdo comuns as fabricas de laticinios.

O curso se justifica por estar na cidade de Sdo Joao del-Rei, que, de certa forma, é

uma cidade Polo para muitas outras da regido, em termos de comércio, saude e
principalmente educacdo. Devido a esse fato, € muito comum a cidade abarcar o
ensino em varias areas do conhecimento, pois a maioria das cidades vizinhas nao
possui estrutura de ensino técnico e superior. Sendo assim, o IF campus Sao Joao
del-Rei podera ocupar esse vazio na educacdo com O curso Técnico em
Administracdo, uma vez que o egresso podera atuar em todos o0s tipos de empresas

aqui citadas.

Do ponto de vista institucional, justifica-se a criagdo do curso Técnico em
Administracédo ao considerar o corpo docente existente do campus S&o Joéo del-Rei
e toda a estrutura organizacional ja existente. Todos os professores da area de

Gestdo possuem titulo minimo de mestre e sdo seis no total, ndo havendo
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necessidade atual de novas contratacbes. Todas as areas de conhecimento da
ciéncia da administracéo ja estdo contempladas na formacédo dos docentes. Com a
criagdo do curso Técnico em Administracao, o campus Sao Joao del-Rei ficara ainda
mais fortalecido em ofertar cursos na area de gestdo, uma vez que j4 estdo em
funcionamento os cursos de Tecnologia em Logistica e Gestdo da Tecnologia da

Informacao.

Considerando o aspecto social, pode-se dizer que a criagdo do curso Técnico em
Administracdo irda proporcionar a populacdo de Sdo Jodo del-Rei e cidades
adjacentes, a oportunidade de crescimento profissional. E sabido que a Globalizag&o
traz muitos beneficios para uma nagdo, mas ao mesmo tempo imp&e a obrigacdo de
renovacao constante. Sendo assim, estar preparado para entrar e permanecer no
mercado de trabalho é um requisito basico exigido pelas organizacdes. O profissional
precisa manter-se atualizado e deve acompanhar a evolucédo da humanidade. A nivel
técnico, a criacao do curso sera um forte aliado para que as pessoas possam tornar-
se ou manter-se sua empregabilidade. Destarte, destaca-se que a missdo do IF
Sudeste MG é oferecer cursos gratuitos e de qualidade, favorecendo toda a
populacao, sobretudo aqueles que ndo tém condicdes financeiras de arcar com um

curso numa instituicdo privada.

3 - DADOS DE IDENTIFICACAO DO CURSO

3.1. Denominacgao do curso

Curso Técnico em Administracao

3.2. Habilitag&o / Titulo Académico Conferido

Técnico (a) em Administracao

3.3. Area do conhecimento/eixo tecnolégico
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Gestéo e Negocios

3.4. Nivel

Técnico Nivel Médio

3.5. Forma de Oferta

Subsequente

3.6. Carga horaria total

Carga Horéria Total: 1.200 horas, sendo:

Carga Horaria Total de Disciplinas: 1.040 horas (3 periodos)
Carga Horaria do Estagio Supervisionado: 160 horas

Obs:

Quantidade de Semanas nos Semestres: 20

Unidade de tempo de aula (minutos): 60:00

3.7. Tempo de Integralizacéo

O prazo minimo de integralizacdo do curso sera de 1,5 anos (18 meses).

O prazo maximo de integralizacdo dos cursos de Educacao Profissional Técnica de
nivel médio, considerando o estagio curricular, sera de 03 anos a partir da concluséao
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 conclusdo das disciplinas sera de 05 anos,
considerando que se trata de curso na forma subsequente.

3.8. Turno

Noturno
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3.9. Namero de Vagas Ofertadas por Turma

40 vagas por ano

3.10. Nimero de Periodo

3 (trés) periodos

3.11. Periodicidade da Oferta

Uma vez por ano

3.12. Regime de Matricula

A matricula devera, obrigatoriamente, ser renovada a cada periodo letivo
(semestralmente) em data prevista no Calendario Académico.

3.13. Requisitos e Formas de Acesso

Como requisitos para ingresso no curso Técnico em Administracdo, o candidato

deverd ter idade minima de 17 anos e ter concluido o Ensino Médio.

A selecéo e/ou ingresso nos cursos de Educacédo Profissional Técnica de Nivel

Médio sera por meio de:

| — Exame de selec¢édo, previsto em edital publico.

Il — Transferéncia de instituicdes de ensino, caso haja vaga.

lIl — Transferéncia ex-oficio, conforme legislacéo vigente.

IV — Por intermédio de processo de mobilidade académica nacional e/ou internacional.
V — Por outras formas de ingresso, regulamentadas pelo Conselho Superior, a partir
das politicas emanadas do MEC.

3.14. Modalidade

Presencial
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3.15. Local de Funcionamento
Campus Sao Joéao del-Rei
Rua Amériico Davim Filho, S/N — Bairro Sdo Paulo

Sao Joao del-Rei / MG — CEP: 36.301-356

3.16. Atos legais de Autorizacdo, Reconhecimento e Renovagéo de
Reconhecimento do curso.

N&o se aplica

3.17 — Legislacao que regulamenta a profisséo:

A profissdo de Técnico em Administracdo esta regulamentada pela Lei N° 4.769, de
09 de setembro de 1965, que dispde sobre o exercicio da profissdo de Técnico em
Administracdo, e da outras providéncias.

4- OBJETIVOS DO CURSO

4.1. Objetivo geral

Desenvolver nos discentes competéncias que permitam aplicar as mais modernas
técnicas de administracdo. O Técnico em Administracdo € o profissional capaz de

executar, controlar e avaliar os processos de gestéo de recursos materiais, financeiros

e humanos e é capacitado também para administrar pequenas empresas, chefiar

departamentos, promover e vender produtos e operacionalizar servicos.

4.2. Objetivos especificos

e Capacitar e qualificar alunos para atuacdo nas diversas areas da administracéo
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Preparar alunos para a conducgéo de processos administrativos;
Despertar e desenvolver nos alunos habilidades pessoais como trabalho em

equipe, flexibilidade, iniciativa, organizacao e solucdo de problemas.

5 — PERFIL PROFISSIONAL

O técnico em Administracdo € o profissional que controla as atividades da rotina

admini

atingir

Dessa

strativa das empresas. Ele colabora na elaboracdo de planos para ajudar a

0s objetivos da organizacdo em que trabalha.

forma, ele atua nas organizacbes em diversas areas: as de Recursos

Humanos, Compras, Vendas, Contabilidade, Finangas, Fluxo de Mercadorias,

Patrimonio, Servicos e outras.

Entre tantas e diversificadas atividades do técnico em Administracdo, destacamos

apenas algumas delas a seguir:

Gerenciar pessoas ou apoiar essa gestao, identificando necessidades de novos
funcionarios, caracteristicas e perfis profissionais que eles devem apresentar,
entrevistar candidatos; desligar funcionarios ou transferi-los para outro setor;

acompanhar o desempenho no trabalho;

cuidar para que as condicfes de saude, seguranca e respeito aos direitos dos

trabalhadores sejam asseguradas etc.

Administrar or¢camentos, projetando gastos ou receitas, analisando o0s
documentos demonstrativos das condi¢des financeiras e econdémicas; controlar
a execucao dos planos orcamentarios.

Gerenciar ou apoiar a gestdo do patrimbnio, controlando a utilizacdo, o
estoque, a qualidade, a preservacédo, a depreciacdo e o fluxo dos bens. Ele
também analisa, avalia e seleciona propostas de empresas seguradoras, além

de analisar e executar contratos de seguro.
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Interpretar resultados de estudos mercadolégicos, econdmicos e tecnoldgicos,
utilizando as informacgdes que obteve nos processos de gestao.

Aplicar os instrumentos de planejamento e executar, controlar e avaliar os
procedimentos relacionados com: pessoal; recursos materiais; tributos e
impostos; finangas; contabilidade; patrimonio; seguros; producgéo e sistemas de
informacéo.

Gerir atividades de rotina relativas a aquisicdo, armazenagem, preservacao e
manutencao de materiais e relativas a produc¢do, garantindo o atendimento aos
padrdes de qualidade dos recursos, o desempenho eficiente no trabalho e o
aperfeicoamento do processo produtivo.

Implementar Acdes de Gestdo Ambiental, atendendo normas e legislacdes
ambientais, propondo acdes preventivas de impactos ambientais e
promovendo o desenvolvimento sustentével.

Elaborar e analisar demonstrativos contabeis e financeiros, acompanhando a
movimentacgéao financeira.

Gerenciar custos, analisando-os e confrontando-os com as informacdes
contabeis.

Realizar atividades de comércio exterior.

No mercado de trabalho, ha oportunidades em todos os setores econémicos: industria,

comércio, agricultura, prestacao de servicos; empresas de pequeno, médio e grande

porte,

tanto publicas quanto privadas ou mistas, e também em organizacdes nao-

governamentais.

Os técnicos podem desempenhar suas funcdes em escritorios de assessoria,;

departamentos de comeércio exterior; grandes lojas (magazines), supermercados,

bancos, clubes, associacdes, sindicatos etc.
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Q’l’w
| 6- ORGANIZACAO CURRICULAR |

6.1. Estrutura Curricular

Ministério da Educacao

Instituto Federal de Educacao, INSTITUTO FEDERAL DE
Ciéncia e Tecnologia Sudeste de EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
Minas Gerais SUDES

Campus Sao Jodo del-Rei.

Matriz Curricular do Curso Técnico em Administracao

Vigéncia: a partir de 2018

Hora-Aula (em minutos): 60

Cédigo
da Total
disciplin Co ou Pré Créditos CH
a Disciplina Semestral
Requisito (opcional) Semestral

(opcl)iona (n° de aulas)

Disciplinas obrigatérias

Comunicagéo e 2
Redacao
Empresarial

Marketing

Fundamentos de
Administracdo e
Economia

Informatica Basica

1° Periodo

Matematica Béasica

Organizacao,
Sistema e Métodos

Logistica
empresarial
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Planejamento
Estratégico

Empreendedorismo

Contabilidade
Béasica

Administracdo de
Recursos Materiais
e Patrimoniais

2° Periodo

Gestao de Pessoas

Matematica
Aplicada

Administracdo da
Producéo e
operagdes

Gestao Financeira

Gestéo de Projetos

Legislagéo
Empresarial

o
g,
O
-
o
ol
o
™

Planejamento
Profissional

1040
horas

Estagio supervisionado 160 horas

TOTAL DO CURSO 1200 horas

AS: 20 horas por semana
CH Semestral: 400 horas no 1° e 2° periodo e 3° periodo com 240 horas.
CH Total: 1200 em horas
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6.2. Componentes Curriculares

Nome da disciplina: Comunicacao e Redacédo Empresarial
Natureza (optativa ou obrigatdria): Obrigatoria

Periodo no qual sera ofertada: 1° periodo

Carga horaria (hora-reldgio): 40 horas

Numero de aulas: 40

Ementa:

Linguagem e Comunicagéo. Texto, Contexto, Enunciado e Enuncia¢cdo. Coeréncia
Textual. Coesdo Textual. Codigo Aberto. Codigo Fechado. Tipos de Redacédo
(Narracdo, Descricdo, Dissertacdo). Pronomes. Articuladores sintaticos. Redacgéo

Técnica (Carta Comercial, Oficio, Memorando, Requerimento, Procuracao).

Objetivo Geral:

Apresentar a lingua portuguesa como ferramentas de comunicacao, tdo necesséria

na linguagem formal das organizagoes.

Objetivos Especificos:
e Compreender as varias concepcoes de linguagem, com suas modalidades oral
e escrita, abrangendo também a variacao linguistica.
Dominar a producdo e construgéo do sentido, de um modo geral e aquelas
pertinentes a area de atuacéo profissional.
Desenvolver diferentes procedimentos de leitura, buscando o dominio da

interpretacéo textual.
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Desenvolver a capacidade de produzir textos, conhecendo sua estrutura e
organizagéo e estabelecendo coesé&o e coeréncia.
Revisar de forma continua elementos gramaticais conforme as necessidades

dos alunos.

Bibliografia Basica:
ANDRADE, Maria Margarida de; HENRIQUES, Antdnio. Lingua portuguesa: nocdes

bésicas para cursos superiores. 9 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010

BECHARA, Evanildo. Gramatica escolar dalingua portuguesa.2 ed. Rio de

Janeiro: Lucerna, 2010.

BLIKSTEIN, Izidoro. Técnicas de comunicacdo escrita. 22 ed. S&o Paulo: Atica,
2006.

Bibliografia Complementar:
BECHARA, Evanildo. Gramatica escolar dalingua portuguesa. 2. ed., ampl. e

atual. Rio de Janeiro: Lucerna, 2010.

CEGALLA, Domingos Paschoal. Novissima gramética da lingua portuguesa. 48.
ed. rev. Sdo Paulo: Ed. Nacional, 2008.

FERREIRA, Mauro. Aprender e praticar gramética. Ed. renovada. Sao Paulo: Ed.
FTD, 2007.

FIORIN, José Luiz; SAVIOLI, Francisco Platdo. Licdes de texto: leitura e redacgéo.
5. ed. S&o Paulo: Atica, 2006.

SARMENTO, Leila Lauar. Gramatica em textos. 2. ed. Sdo Paulo: Moderna, 2005.
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Nome da disciplina: Marketing

Natureza (optativa ou obrigatéria): Obrigatoria
Periodo no qual sera ofertada: 1° periodo
Carga horaria (hora-relogio): 40 horas
Numero de aulas: 40

Ementa:

O conceito de marketing, satisfacdo, valor e retencéo dos clientes, comportamento do
consumidor. Como planejar o marketing, desenvolvimento do mix de marketing,
analise da concorréncia, segmentacdo de mercado e posicionamento de marca e

administracao da forga de vendas.
Objetivo Geral:

Proporcionar aos alunos uma visdo geral tedrico-pratica do marketing na

contemporaneidade e o seu papel estratégico no desenvolvimento das empresas.

Objetivos Especificos:

Conceituar as variaveis funcdes do marketing, ferramentas e técnicas concernentes a

essa area do conhecimento.

Proporcionar aos discentes técnicas praticas para a realizacéo de a¢des de marketing

nas organizagoes.

Desta forma, espera-se que ao final do curso, os discentes sejam capazes de criar e

implementar um Plano de Marketing em sua pratica profissional.
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Bibliografia Basica:

KOTLER, P. Administracdo de marketing: a edicdo do novo milénio. S&o Paulo:
Prentice Hall, 2000;

KOTLER, P. Marketing 3.0: as forcas que estdo definindo o novo marketing
centrado no ser humano: Rio Janeiro: Elsevier, 2010.

LAS CASAS, A. L. Administracdo de Marketing: conceitos, planejamento e
aplicacdes a realidade Brasileira. 12 ed. Sao Paulo: Atlas, 2006.

Bibliografia Complementar:

MAXIMIANO, A. C. A.; Teoria geral da administracdo. Sao Paulo: Atlas, 2006.

NOVAES, A. G.; Logistica e gerenciamento da cadeia de distribuicdo. 32 ed. Rio
de Janeiro: Elsevier, 2007.

PIRES, S. I. Gestado da cadeia de suprimentos: conceitos, estratégias, praticas e
casos — Supply Chain Management. 22 ed. SP: Atlas, 2004.

SEIFFERT, P. Q.; Gestdo Humana para o Século XXI: um ensaio na EMBRAER
S.A. Rio de Janeiro: Qualitymark, 2005.

SOBRAL, F.; Administragdo: Teoria e pratica no contexto brasileiro. Sado Paulo:
Pearson Prentice Hall, 2008.

Nome da disciplina: Fundamentos de Administracdo e Economia

Natureza (optativa ou obrigatodria): Obrigatoria

Periodo no qual sera ofertada: 1° periodo

Carga horaria (hora-reldgio): 80 horas

NUmero de aulas: 80




MINISTERIO DA EDUCACAO
Secretaria de Educacédo Profissional e Tecnoldgica

Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do
Sudeste de Minas Gerais
INSTITUTO FEDERAL DE

EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA Pré -reitoria de Ensino

Ementa:

Funcao da Administracdo. As Organizacdes. Novos Paradigmas da Administracédo do
Mundo Globalizado. A administracéo e suas perspectivas. Antecedentes Historicos da
Administracdo. A empresa e 0o meio ambiente. O papel da administracdo e do
Administrador nas organizagdes contemporaneas. Habilidades de Administracéo.
Carreira do Administrador. A natureza e os desafios da moderna Administracdo. A
ética e a responsabilidade social nas organizacbes modernas. As tendéncias da

Administragdo. Nogbes de Economia (Macro e Micro).
Objetivo Geral:

Proporcionar ao aluno o conhecimento de aspectos basicos relativos as empresas e
sua administracéo, bem como o papel da gestdo no contexto organizacional.

Objetivos Especificos:

Propiciar os alunos entendimento acerca das principais varidveis econdmicas a
respeito do funcionamento do mercado, bem como sua influéncia sobre as atividades
das pessoas e das organizacoes.

e Apresentar 0s conceitos basicos e contextualizacdo sobre organizacdes

e Mostrar os tipos de empresas: formas de propriedade e formas juridicas

e Estudar as areas funcionais da empresa

Bibliografia Basica:
ANDRADE, Rui Otavio Bernardes; AMBONI, Néri. Fundamentos de Administracao:

para cursos de Gestao. Rio de Janeiro: Elsevier, 2010.

MANKIW, N. Gregory. Introducéo a economia. — 2 ed. — Rio de Janeiro: Campus,
2011.

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Rebougas de. Fundamentos da Administragéao:
Conceitos e Praticas Essenciais. Sao Paulo; Atlas, 2009.
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Bibliografia Complementar:
CASTIGLIONI, José Antonio de Mattos. Assistente Administrativo. Sdo Paulo:
Erica, 2010.

MAXIMIANO, Anténio Cesar Amaru. Teoria Geral da Administracdo: edicdo
compacta. Sao Paulo; Atlas, 2006.

RODRIGUEZ, Martius Vicente; GURGEL, Claudio. Administracéo: Elementos

Essenciais para a Gestdo das Organizacdes. Sao Paulo: Atlas, 2009.

SALOMAO, Sergio Mattoso; TEIXEIRA, Clodine Janny; Teixeira, Helio Janny.
Fundamentos de Administracdo: a busca do essencial. Rio de Janeiro: Elsevier,
2009.

ROBBINS, Stephen P; DECENZO, David A. Fundamentos de Administracao:

conceitos essenciais e aplicacdo. — 4 ed. — Sao Paulo: Pearson, 2004

Nome da disciplina: Informatica Basica

Natureza (optativa ou obrigatéria): Obrigatoria

Periodo no qual sera ofertada: 1° periodo

Carga horaria (hora-reldgio): 80 horas

NUmero de aulas: 80

Ementa:
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Sistema operacional livre. Editor de Textos Writer. Editor de Planilhas Calc. Editor de
Apresentacdes Impress. Informatica como ferramenta de producéo intelectual e como

meio de divulgagéo de Informacoes.

Objetivo Geral:

Propiciar aos alunos a oportunidade de conhecer conceitos e técnicas utilizados pela
moderna informética, de modo que possam ter habilidades para trabalhar nas mais

variadas organizacoes.

Objetivos Especificos:
e Utilizar o computador como ferramenta de auxilio para resolugcbes de
problemas cotidianos de ordem profissional e pessoal,
Entender o funcionamento e saber utilizar um sistema basico de Informatica;
Entender, formatar, recuperar e imprimir textos a partir de um processador de
textos;

Entender, formatar, recuperar e imprimir planilhas eletrénicas com elementos

gréficos;

Entender, formatar, recuperar e imprimir apresentagdes multimidias;

Usar de forma adequada a Internet, com o objetivo de agilizar suas atividades

profissionais

Bibliografia Basica:
AMIGO, Rogério. Software Livre BrOffice com questdes. Rio de Janeiro:

Academia concurso, 2009.

MONTEIRO, Méario Antonio. Introducé&o a organizacdo de Computadores. 5 ed. —
Rio de Janeiro: LTC, 2011.
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PARHAMI, Behrooz. Arquitetura de Computadores: de microprocessadores a

supercomputadores. Sdo Paulo. Mc Graw-Hill, 2007.

Bibliografia Complementar:
CAPRON, H.L. Introducéao a Informética. Sdo Paulo: Pearson, 2004.

MANZANO, José Augusto N. G. Broffice.org 2.0 - Guia Pratico de Aplicacéo

(vers@o Brasileira do Openoffice.org). Erica. 12 ed. 2006.

MORIMOTO, Carlos Eduardo. Linux: guia préatico. Porto Alegre: Sul Editores, 2009.

RODRIGUES, Heloisa Helena Campelo. Aprendendo BrOffice: exercicios

préaticos. Pelotas: Editora Universitaria, 2009.

VELLOSO, Fernando de Castro. Informatica: conceitos basicos. 7 ed. — Rio de

Janeiro: Elsevier, 2004.

Nome da disciplina: Matematica Basica

Natureza (optativa ou obrigatéria): Obrigatoria

Periodo no qual sera ofertada: 1° periodo

Carga horaria (hora-relogio): 80 horas

NUumero de aulas: 80

Ementa:
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Nocbes de Matematica Basica: Adicdo, Subtracdo, Multiplicacdo e Diviséo;
Potenciacdo e Suas Propriedades; Radiciacdo e suas Propriedades; Conjuntos;
Porcentagem; Razéo; Propor¢ao; Regra de Trés Simples e Composta; Funcao linear

e quadratica.

Objetivo Geral:
Formar profissionais aptos ao exercicio profissional competente, capazes de

compreender a matematica inserida no contexto social, cultural e econémico.

Objetivos Especificos:
e Conceituar, calcular e aplicar os principais conceitos matematicos,
e Fornecer ao estudante conhecimentos e técnicas que lhe sejam Uteis

posteriormente em sua profissdo de Técnico em Administracéo.

Bibliografia Basica:
SILVA, Elio Medeiros da; SILVA, Ermes Medeiros da; SILVA, Sebastido Medeiros da.

Matematica Basica para Cursos Superiores. 1 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2012.

SOUZA, Marcos Paulo de; Matematica Basica. 1 ed. Rio de Janeiro: Ferreira, 2012.

NUNES, Mauro César; CABRAL, Luis Claudio. Matemética Basica Explicada Passo
a Passo. Rio de Janeiro: Campus, 2012

Bibliografia Complementar:

MEDEIRQOS, Valéria Zuma et AL; Pré — Célculo. 2 ed. Sdo Paulo: Cengage Learning,
20009.

MUROLO, Afranio; BONETTO Giacomo. Matematica Aplicada a Administracao,

Economia e Contabilidade. S&o Paulo: Pioneira Thomson Learning, 2004.

SILVA, Fernando César Marra; ABRAO, Maria Angela. Matemética Bésica para

Decisfes Administrativas. 2ed. Sao Paulo: Atlas, 2008.

PUCCINI, Aberlado de Lima. Mateméatica Financeira: Objetiva e Aplicada. Sao
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Paulo: Saraiva, 2004.

SCHWERTL, Simone Leal. Matematica Basica. 2 ed. Santa Catariana: Edifurb,
2010.

Nome da disciplina: Organizacao, Sistemas e Métodos
Natureza (optativa ou obrigatéria): Obrigatoria

Periodo no qual sera ofertada: 1° periodo

Carga horéria (hora-reldgio): 40 horas

NUumero de aulas: 40

Ementa:

Definicdo e objetivos. A cultura organizacional e seus componentes. Gréficos de

organizagdo. Manuais administrativos. Formularios. Layout. Estudos dos

movimentos. Principios da qualidade.
Objetivo Geral:

Definicao e objetivos de OS&M e sua importancia dentro das organizacdes, de modo

a racionalizar os métodos de trabalho.
Objetivos Especificos:

Apresentar conceitos inerentes a OS&M;
Mostrar a importancia da cultura organizacional e seus componentes.
Desenvolver Fluxogramas e outras técnicas

Estudar os principios basicos de Layout, bem como dos movimentos.
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e Contextualizar a importancia da qualidade para as empresas.

Bibliografia Basica:
ARAUJO, Luiz Cesar G. Organizacao, Sistemas e Métodos e as tecnologias de

gestdo organizacional. 5 ed. S&o Paulo: Atlas, 2011.

BALLESTRO-ALVAREZ, Maria Esmeralda. Manual de Organizacdo, Sistemas e
Métodos. 5 ed. Séo Paulo: Atlas, 2011.

CARREIRA, Dorival. Organizacao, Sistemas e Meétodos: ferramentas para
racionalizar as rotinas de trabalho e a estrutura organizacional da empresa. 2 ed. S&o
Paulo: Saraiva, 2009

Bibliografia Complementar:
OLIVEIRA, Djalma de Pinho Reboucas. Sistemas, Organizacdo e Métodos: uma

abordagem gerencial. Sdo Paulo: Atlas, 2006.

CURY, Antbnio. Organizagéo e Métodos: uma visdo holistica. 8 ed. Sdo Paulo: Atlas,
2005

ASCENCAO, Luiz Carlos M. D. Organizagéo, Sistemas e Métodos: redesenho e

informatizagéo de processos. S&o Paulo: Atlas, 2001.

CRUZ, Tadeu. Sistemas, Métodos & Processos: administrando organizacdes por

meio de processos de negocios. 2 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2005

PEARSON, Biblioteca Universitaria. OSM. Sao Paulo: Pearson, 2012.

Nome da disciplina: Logistica Empresarial

Natureza (optativa ou obrigatoria): Obrigatoria
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Periodo no qual sera ofertada: 1° periodo
Carga horaria (hora-relogio): 40 horas

NUmero de aulas: 40

Ementa:

Conceitos relacionados a Logistica; Recursos logisticos; Distribuicdo fisica e

Gerenciamento da logistica empresarial.

Objetivo Geral:
Desenvolver a capacidade analitica e prescritiva dos alunos para que possam

compreender a utilidade e aplicabilidade da Logistica no mundo empresarial.

Objetivos Especificos:

Transmitir conceitos sobre a Logistica e discutir sobre o desenvolvimento de
novos processos ou a melhoria de processos existentes;

Identificar elementos cruciais na formacéao profissional do aluno;

Relacionar teoria e prética sobre a realidade da temética estudada, os gargalos
existentes, as necessidades e perspectivas futuras;

Capacitar o aluno a realizar uma andlise critica sobre as atividades logisticas.

Bibliografia Basica:
ALVARENGA, A. C.; NOVAES, A. G. Logistica Aplicada: Suprimento e Distribui¢cdo
Fisica. — 3 ed. — Sao Paulo: Blucher, 2000.

CLOSS; David J.; BOWERSOX, Donald L. Logistica Empresarial: O Processo de

Integracdo da Cadeia de Suprimento. Sado Paulo, 2004
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BALLOU, R. H. Logistica Empresarial: Transportes, Administracdo de Materiais,

Distribuicao Fisica. Sao Paulo: Atlas, 1993.

Bibliografia Complementar:
CHRISTOPHER, M. Logistica e Gerenciamento da Cadeia de Suprimentos. 2 ed.
Sao Paulo: Cengage Learning, 2007.

DAVID, P; STEWART, R. Logistica Internacional. 2 ed. Sao Paulo: Bookman, 2010.

DIAS, Marco Aurélio P. Administracdo de Materiais: uma abordagem logistica. 6.
ed. S&o Paulo: Atlas, 2009.

POZO, H. Administracdo de Recursos Materiais e Patrimoniais: Uma abordagem
Logistica. 6 ed. Sao Paulo: Atlas, 2010.

WANKE, Peter F. Estratégia Logistica em empresas Brasileiras: um Enfoque em
Produtos Acabados. Sao Paulo: Atlas, 2010

Nome da disciplina: Planejamento Estratégico

Natureza (optativa ou obrigatéria): Obrigatoria

Periodo no qual sera ofertada: 2° periodo

Carga horaria (hora-reldgio): 40 horas

NUmero de aulas: 40

Ementa:
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Introducdo a Administracdo Estratégica; Planejamento Estratégico: fundamentos da
anélise do ambiente organizacional, estabelecimento das diretrizes organizacionais,

formulagéo, implementacéo e controle das estratégias.

Objetivo Geral:

O objetivo central da disciplina € ensinar aos discentes 0s principais conceitos da
Administragdo Estratégica voltado ao perfil profissional de futuros Técnicos em
Administragao.

Objetivos Especificos:

- promover a analise das exigéncias do mercado de trabalho e a interagcdo com as

teorias do Panejamento Estratégico

- provocar nos alunos um pensamento critico por meio de uma abordagem de ensino-

aprendizagem contemporanea.

Espera-se que os discentes sejam capazes de criar e implementar o Panejamento
Estratégico em sua prética profissional.

Bibliografia Basica:

CERTO, Samuel C.; PETER, J. P. Administracdo estratégica: planejamento e
implantacdo de estratégias. Traducdo Reynaldo Cavalheiro Marcondes, Ana Maria
Roux Cesar. 3 ed. Sdo Paulo: Pearson Education do Brasil, 2010.

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Reboucgas de. Planejamento estratégico: conceitos,
metodologia e praticas. 30 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2012.
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BETHLEM, Agricola de Souza. Estratégia Empresarial: conceitos, processo e
administracado estratégica. -6 ed. — Sdo Paulo. Atlas, 2009.

Bibliografia Complementar:

COSTA, Eliezer Arantes da. Gestao estratégica: da empresa que temos para a
empresa que queremos. 2 ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2007.

CHIAVENATO, Idalberto; MATOS, Francisco Gomes. Visdo e acao estratégica. 2
ed. rev. ampl. Sdo Paulo: Prentice Hall, 2002.

GHEMAWAT, Pankaj et al. A estratégia e o cenario de negécios. Traducéo:
Patricia Lessa Flores da Cunha. 2 ed. Porto Alegre: Bookman, 2007.

PHILLIPS, Charles. Como pensar com estratégia: 50 jogos para exercitar o
pensamento estratégico. Rio de Janeiro: Ediouro, 2009.

PORTER, Michael E. Estratégia competitiva: técnicas para analise de industrias
e da concorréncia. Elizabeth Maria de Pinho Braga. 2 ed. Rio de Janeiro: Elsevier,
2004.

Nome da disciplina: Contabilidade Béasica

Natureza (optativa ou obrigatéria): Obrigatoria

Periodo no qual sera ofertada: 2° periodo

Carga horaria (hora-reldgio): 80 horas

NUmero de aulas: 80

Ementa:
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NogoOes preliminares. Patrimonio: aspectos e suas variagdes. Contas. Funcionamento
do processo contébil e no¢cdes de débito e crédito. Atos e fatos administrativos.

Apuracéo simplificada do resultado. Principais Demonstragfes Contabeis

Objetivo Geral:

Propiciar aos alunos a oportunidade de conhecer conceitos e técnicas contébeis
usualmente utilizados nas organizacdes, de modo que possam entender a linguagem

contabil.
Objetivos Especificos:

Apresentar conceitos de ciéncia contabil
Mostrar a evolucdo do patrimdénio de uma empresa

Apurar o resultado contabil

Apresentar as principais demonstracdes contabeis obrigatdrias

Bibliografia Basica:
IUDICIBUS, Sérgio de et al. Contabilidade Introdutéria. Sdo Paulo: Atlas, 1998.

MARION, José Carlos. Contabilidade empresarial. 16. ed. Sado Paulo: Atlas, 2012.
530 p.

RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade Béasica Facil. Sdo Paulo: Saraiva, 2003.

Bibliografia Complementar:
CORNADO, O. Contabilidade Gerencial Basica. Sao Paulo: Saraiva, 2006.

CREPALDI, S. A. Contabilidade Gerencial: teoria e pratica. Sao Paulo: Atlas, 2007.
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FRANCO, Hilario. Contabilidade geral. Sdo Paulo: Atlas, 1996.

IUDICIBUS, Sérgio de; MARION, José Carlos, Curso de contabilidade para néo
contadores: para as areas de administracdo, economia, direito e engenharia.
Sao Paulo: Atlas, 2000.

PI1ZZOLATO, N. D. Introducédo a Contabilidade Gerencial. Sdo Paulo: Makron
Books, 2004.

Nome da disciplina: Empreendedorismo
Natureza (optativa ou obrigatéria): Obrigatoria
Periodo no qual sera ofertada: 2° periodo
Carga horéria (hora-rel6gio): 40 horas
Numero de aulas: 40

Ementa:

O processo empreendedor; Reflexdes sobre as micro e pequenas empresas (MPES);

Criacdo de novos negocios; Empreendedorismo: intra e inter empreendedor; Andlise

do ambiente de negécios; Empreendedorismo e inovacao no contexto da sociedade

Objetivo Geral:

Desenvolver a capacidade empreendedora, dando énfase ao perfil do empreendedor,
apresentando técnicas de identificacdo e aproveitamento de oportunidades, na
aquisicdo e gerenciamento de recursos necessarios ao negocio, estimulando a

criatividade e a aprendizagem pro-ativa.

Objetivos Especificos:
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Instrumentalizar os alunos para a identificacdo de oportunidades de novos
empreendimentos;

Fornecer conhecimentos e ferramentas auxiliares a gestdo desses
empreendimentos;

Orientar o desenvolvimento de competéncias em gestao de negdcios;
Desenvolver o senso critico, a percepcdo e identificacdo de estratégias
inovadoras, para a aplicacdo dos conhecimentos no campo econdémico, politico
e/ou social.

Desenvolver um Plano de Negécios.

Bibliografia Basica:
CHIAVENATO, Idalberto. Empreendedorismo: dando asas ao espirito

empreendedor. 3 ed. - Sdo Paulo: Saraiva, 2008.

SALIM, César Simdes; HOCHMAN Nelson; RAMAL, Andréa Cecilia; RAMAL, Silvina

Ana. Construindo planos de negdécios: todos 0s passos necessarios para planejar

e desenvolver negocios de sucesso. 3 ed. Rio de Janeiro: Campus, 2005.

MAXIMINIANO, Antonio Cesar Amaru. Administragdo para empreendedores. — 2
ed. — S&o Paulo: Pearson Prentice Hall, 2011.

Bibliografia Complementar:
BERNARDI, Luiz Antdnio. Manual do plano de negdcios: fundamentos, processos
e estruturacdo. Sao Paulo: Atlas, 2007.

CASTIGLIONI, Jose Antonio de Mattos. Assistente Administrativo. — 6 ed. — Sao
Paulo: Erica, 2010.
DORNELAS, José Carlos Assis. Empreendedorismo: transformando ideias em

negocios. 3 ed. Sdo Paulo: Campus, 2008.

SALIM, César Simdes; SILVA, Nelson Caldas. Introducdo ao empreendedorismo.
S&o Paulo: Elsevier-Campus, 2008.
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FARAH, Osvaldo Elias; MARCONDES, Luciana Passos; CAVALCANTI, Marly.
Empreendedorismo estratégico: criacdo e gestdo de pequenas empresas. S&o Paulo:

Cengage Learning, 2008.

Nome da disciplina: Gestdo de Pessoas
Natureza (optativa ou obrigatéria): Obrigatoria
Periodo no qual sera ofertada: 2° periodo
Carga horéria (hora-rel6gio): 80 horas
Numero de aulas: 80

Ementa:

Conceitos e objetivos da Gestdo de Pessoas. Apresentacdo dos processos basicos
da gestdo de pessoas: agregar, aplicar, recompensar, desenvolver, manter e
monitorar pessoas. Comportamento organizacional: clima e cultura organizacionais,
comunicacdo, motivacao, lideranca, trabalho em equipe e diversidade humana nas

organizacoes.

Objetivo Geral:
O obijetivo geral € mostrar ao aluno como atuar na area de Recursos Humanos e as

formas para alinhar as politicas de gestdo de pessoas com a estratégia da

organizagdo, pautado por um modelo de decisdo, unificado e integrador, capaz de

engajar todos os niveis da instituicao.

Objetivos Especificos:

e Apresentar 0s principais conceitos inerentes a area de Gestao de Pessoas;
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Mostrar aos alunos algumas técnicas motivacionais, de modo a maximizar os
resultados, tanto para a empresa quanto para as pessoas;

Discutir formas de poder nas organizacoes

Capacitar o discente para o trabalho em equipe, propiciando de forma pro-ativa
a melhoria do clima organizacional, transformando as condi¢cdes de trabalho
em oportunidades.

Conhecer os estilos de gestdo, as ferramentas e as técnicas para o0

gerenciamento estratégico dos recursos humanos nas organizacgoes.

Bibliografia Basica:

ARAUJO, Luis César G.; GARCIA, Adriana Amadeu. Gestdo de pessoas: estratégias
e integracdo organizacional. 3. ed. rev. atual. Sdo Paulo, SP: Atlas, 2014.

CHIAVENATO, Idalberto. Comportamento organizacional: a dindmica do sucesso
das organizacdes. 3. ed. Barueri, SP: Manole, 2014.

ROBBINS, Stephen P.; JUDGE, Timothy A.; SOBRAL, Filipe. Comportamento
organizacional: teoria e pratica no contexto brasileiro. 14. ed. Sado Paulo, SP:
Pearson/Prentice Hall, 2010.

Bibliografia Complementar:
CHIAVENATO, Idalberto. Gestédo de pessoas: 0 novo papel dos recursos humanos
nas organizacdes. 4. ed. Barueri, SP: Manole, 2014.

DUTRA, Joel Souza. Competéncias: conceitos e instrumentos para a gestdo de
pessoas na empresa moderna. Sdo Paulo, SP: Atlas, 2013.

MARRAS, J. P.Administracdo de recursos humanos: do operacional ao
estratégico. 14 ed. Editora Saraiva, 2011.

SPECTOR, Paul E. Psicologia nas organiza¢fes. Traduzido de Industrial and
organizational psychology. 4. ed. S&o Paulo: Saraiva, 2012.

ZANELLI, José Carlos; BORGES-ANDRADE, Jairo Eduardo; BASTOS, Antdnio

Virgilio Bittencourt (Org.). Psicologia, organizagdes e trabalho no Brasil. Porto
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Alegre: 2 ed. Artmed, 2014.

Nome da disciplina: Matematica Aplicada
Natureza (optativa ou obrigatéria): Obrigatoria
Periodo no qual sera ofertada: 2° periodo
Carga horaria (hora-reldgio): 80 horas
Numero de aulas: 80

Ementa:

Conceitos de matematica financeira béasica: Razdo e Proporcdo; Porcentagem;
Desconto e acréscimo; Juros simples e Compostos; Estatistica descritiva:

representacao tabular e grafica, medidas de tendéncia central e dispersao.

Objetivo Geral:
e Fornecer ao estudante conhecimentos e técnicas que lhe sejam (teis
posteriormente em sua profissdo de Técnico em Administracao.
Objetivos Especificos:

e Apresentar a Matematica Financeira e seus principais elementos de trabalho;

e Apresentar de forma simples e clara os principais recursos disponiveis na
calculadora HP 12C, os quais envolvem opera¢cdes algébricas, funcbes
estatisticas, calculos com datas, operacdes com porcentagens e recursos
aplicaveis a matematica financeira,;

e Analisar os principais conceitos associados ao regime de capitalizacéo simples
e composto;

Habilitar o estudante para a compreensao da base conceitual e metodologica

da estatistica requerida no planejamento, andalise de dados e interpretacéo dos

resultados de uma pesquisa.
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e Construir distribuicdo de frequéncias, apresentar os dados em tabelas e

graficos, calcular e interpretar medidas de posicéo e dispersao;
Bibliografia Basica:
CRESPO, A. A. Matematica Financeira F4cil. 14 ed. S&o Paulo: Saraiva, 2009.

CRESPO, A. A. Estatistica facil. 19. ed. Sao Paulo: Saraiva, 2009.

NUNES, Mauro César; CABRAL, Luis Claudio. Matematica Basica Explicada Passo

a Passo. Rio de Janeiro: Campus, 2012.

Bibliografia Complementar:
BRADLEY, Teresa. Matematica aplicada a administracéo. Rio de Janeiro: Elsevier,
2011.

BRUNI, A.L; FAMA, R. Matematica Financeira com HP 12C e Excel. 5 ed. Sdo
Paulo: Atlas, 2008.

ANDERSON, D. R.; SWEENEY, D. J.; WILLIAMS, T.A. Estatistica Aplicada a
Administracdo e Economia. Sao Paulo: Cengage Learning, 2007.

TRIOLA, M. F. Introducéo a Estatistica. 10. ed. Rio de Janeiro: LTC, 2008.

MATHIAS, Washington Franco; GOMES José Maria. Mateméatica Financeira: com +

de 600 exercicios resolvidos propostos. 6 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009.

Nome da disciplina: Administracdo de Recursos Materiais e Patrimoniais

Natureza (optativa ou obrigatodria): Obrigatoria

Periodo no qual sera ofertada: 2° periodo

Carga horaria (hora-relogio): 80 horas
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NUmero de aulas: 80

Ementa:

Introducdo a Administracdo de Materiais. Classificacdo, codificacdo e especificacédo
de materiais. Recepcao, Inspecdo e Armazenamento de materiais. Gestdo de
estoques. A técnica de Pareto (ABC). Gestdo de Compras. Gestdo patrimonial.

Manutencgao de ativos imobilizados

Objetivo Geral:
Fornecer uma viséo integrada e estratégica da funcéo producdo e de materiais, das
responsabilidades que sao atribuidas aos gerentes de producdo e materiais e das

diversas ferramentas disponiveis para o desempenho desta funcao.

Objetivos Especificos:
e Apresentar os sistemas de organizacdo da empresa industrial ou de servicos,
no dimensionamento da sua capacidade de producéo;

Dar conhecimento dos processos do projeto de bens fisicos e servicos;

Contribuir para a aquisicdo e dominio dos conceitos envolvidos no

Planejamento da Capacidade Produtiva, Projeto do produto, Planejamento e
Controle da Producéo e Gestdo da Qualidade;

Organizar e reorganizar a area de administracdo de materiais nas
organizacgoes;

Gerenciar as unidades de compras e de armazenagem e movimentacao de
materiais;

Implantar e utilizar métodos e instrumentos atinentes ao gerenciamento de
estoques;

Colaborar no desenvolvimento e implantacdo de sistemas de informacgdes

gerenciais na area de administracdo de materiais
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Bibliografia Basica:
BALLOU, Ronald H. Logistica Empresarial: transportes, administracdo de materiais,
distribuicao fisica. Sdo Paulo: Atlas, 1993.

MARTINS, Petrbnio Garcia; ALT, Paulo Renato C. Administracdo de Materiais e
Recursos Patrimoniais. rev. e atualizada. Sao Paulo: Saraiva, 2009.

POZO, Hamilton. Administracdo de Recursos Materiais e Patrimoniais: Uma
Abordagem Logistica. 62 Ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010.

Bibliografia Complementar:

BOWERSOX, Donald J; CLOSS, David J.. Logistica empresarial: 0 processo de
integracao da cadeia de suprimento. Sdo Paulo: Atlas, 2004.

CHIAVENATO, Idalberto. Administracao de Materiais. Rio de Janeiro: Campus,
2005.

PIRES, Silvio R. |. Gestdo da Cadeia de Suprimentos (Supply Chain
Management): conceitos, estratégias, praticas e casos. Sao Paulo: Atlas, 2007.

SLACK, N. et. al. Administragdo da Producdo. 2. ed. S&o Paulo: Atlas, 2008.

VIANA, Jodo José. Administracdo de Materiais: um enfoque pratico, Sdo Paulo:
Atlas, 2002.

Nome da disciplina: Administracado da Producéo e Operacgodes

Natureza (optativa ou obrigatéria): Obrigatoria

Periodo no qual sera ofertada: 3° periodo

Carga horaria (hora-relogio): 40 horas
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NUmero de aulas: 40

Ementa:
A organizacdo e a area de producdo; Conceitos e estrutura da Administracdo da
producédo e Operacdes; O papel estratégico e os objetivos da producéo; os sistemas

de producéo; Localizacdo e arranjo fisico (layout); Capacidade Produtiva

Objetivo Geral:

Apresentar a teoria basica e métodos classicos de gestdo de operaces/producao,
com énfase nas atividades de planejamento, programacdo e controle, além de
propiciar conhecimento dos conceitos e estrutura da gestado de operacdes no contexto

organizacional.

Objetivos Especificos:

Conhecer o historico e as formas de gestao de operac¢des/producao;

- Prover conhecimentos basicos relacionados a administracao de recursos materiais;

- Mostrar as principais ferramentas de tecnologia de informacdes aplicadas na gestao

de operac¢des/logistica no contexto atual.

Bibliografia Basica:

CORREA, Henrigue Luis; CORREA, Carlos Alberto. Administracdo da Producéao e
Operacdes: manufatura e servicos — uma abordagem estratégica. — 2 ed. — Sao
Paulo: Atlas,2006.

MOREIRA, Daniel Augusto. Administracao da Producao e Operagoes. — 2 ed. - Sao
Paulo: Cengage Learning, 2008.

SLACK, Nigel; CHAMBERS, Stuart; JOHNSTON, Robert. Administracdo da
Producéo. - 3 ed.- Sao Paulo: Atlas, 2009.
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Bibliografia Complementar:

CHIAVENATO, Idalberto. Administragao da Produgao: uma abordagem introdutoria.
Rio de Janeiro: Campus, 2005.

FERNANDES, Flavio Cesar Faria; GODINHO FILHO, Moacir. Planejamento e
Controle da Producéo: dos fundamentos ao essencial. Sdo Paulo: Atlas, 2010.

LAUGENI, Fernando Piero; MARTINS, Petronio Garcia. Administracdo da
producdo. 2 ed.- Sao Paulo: Saraiva, 2005.

RITZMAN, Larry P.; KRAJEWSKI, Lee. J. Administragao da Producgao e Operacoes.
Sao Paulo: Pearson, 2004.

WANKE. Peter F. Geréncia de Operagoes: Uma abordagem Logistica. Sdo Paulo:
Atlas, 2010.

Nome da disciplina: Gestdo Financeira

Natureza (optativa ou obrigatéria): Obrigatoria

Periodo no qual sera ofertada: 3° periodo

Carga horaria (hora-reldgio): 40 horas

Numero de aulas: 40

Ementa: Conceitos basicos de Administracdo Financeira, Analise Financeira de

Empresas, Ciclo Operacional, Fluxo de Caixa, Investimento em Capital de Giro,

Administragc&o do Disponivel, Administracdo dos Valores a Receber.

Objetivo Geral:

Conhecer e aplicar os principios da administragcéo financeira empresarial.

Objetivos Especificos:

e Apresentar conceitos basicos relacionados a gestéo financeira
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e Estudar técnicas de administracdo financeira de curto prazo (capital de giro),
tendo em vista a necessidade dos profissionais gerenciarem operacdes

comerciais e financeiras nas organiza¢cdes onde atuam ou irdo atuar.

Bibliografia Basica:
ASSAF NETO, Alexandre; SILVA, César Augusto Tibarcio. Administracao do
capital de giro. 3 ed. Sao Paulo: Atlas, 2002.

HOJI, Masakazu. Administracédo Financeira e orcamentaria. 9 ed. Sao Paulo:
Atlas, 2009.

SANTOS, Edno O. Administracédo financeira da pequena e média empresa. Sao
Paulo: Atlas, 2010.

Bibliografia Complementar:
BRADLEY, Teresa. Matematica aplicada a administracdo. Rio de Janeiro: Elsevier,
2011.

BRAGA, Roberto. Fundamentos e técnicas de administracdo financeira. Sao
Paulo, Atlas, 1988.

BRUNI, A.L; FAMA, R. Matematica Financeira com HP 12C e Excel. 5 ed. Sdo
Paulo: Atlas, 2008.

MARION, J.C. Contabilidade empresarial. Sdo Paulo: Atlas, 2005.

MATHIAS, Washington Franco; GOMES José Maria. Matematica Financeira: com +

de 600 exercicios resolvidos propostos. 6 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009.
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Nome da disciplina: Gestao de Projetos
Natureza (optativa ou obrigatodria): Obrigatoria
Periodo no qual sera ofertada: 3° periodo
Carga horéria (hora-rel6gio): 40 horas

NUmero de aulas: 40

Ementa:

Conceitos e aplicacdes. Definicdo de projeto. A arte de administrar projetos. Ciclo de

vida do projeto. Roteiro basico para administracdo de projetos. Definicdo do produto,

cronograma e orgamento, planejamento, execucao e controle. Softwares em projetos.
Gerenciamento da mudanca x gestéo de projetos. O gerente de projeto e a equipe.

Lideranca e motivacdo na conduc¢ao de projetos
Objetivo Geral:
Proporcionar ao educando a capacidade para elaborar projetos em administracao

Objetivos Especificos:

e Explorar os principais componentes do processo de gerenciamento de projetos
nas organizacdes, fornecendo aos participantes ferramentas para projetar,
avaliar e medir a efetividade e os fatores de risco da implementacdo de
projetos.

Elaborar estimativas de custos, prazos e recursos nos projetos de

desenvolvimento de sistemas.
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Bibliografia Basica:
MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. Administracdo de projetos: como transformar

idéias em resultados. llustragdes Jodo Zero. 22 ed. Sao Paulo: Atlas, 2010.

VIEIRA, Darli Rodrigues; MARTEL, Alain. Analise e Projetos de Redes Logisticas.
22 ed. Sao Paulo: Saraiva, 2010.

WOILER, Sansdo; MATHIAS, Washington Franco. Planejamento, Elaboracédo e
Anélise. 22 ed. S&o Paulo: Atlas, 2008.

Bibliografia Complementar:
MAXIMIANO, A. C. A.; Teoria geral da administragdo. Sao Paulo: Atlas, 2006.

NOVAES, A. G.; Logistica e gerenciamento da cadeia de distribuicdo. 32 ed. Rio

de Janeiro: Elsevier, 2007.

PIRES, S. I. Gestado da cadeia de suprimentos: conceitos, estratégias, praticas e

casos — Supply Chain Management. 22 ed. SP: Atlas, 2004.

SEIFFERT, P. Q.; Gestdo Humana para o Século XXI: um ensaio na EMBRAER
S.A. 12 ed. Rio de Janeiro: Qualitymark, 2005.

SOBRAL, F.; Administracdo: Teoria e pratica no contexto brasileiro. 12 ed. S&o

Paulo: Pearson Prentice Hall, 2008.

Nome da disciplina: Legislacdo Empresarial

Natureza (optativa ou obrigatéria): Obrigatoria
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Periodo no qual sera ofertada: 3° periodo
Carga horaria (hora-relogio): 80 horas

NUmero de aulas: 80

Ementa:
Introducdo ao Estudo do Direito. Contratos. Obrigacbes. Responsabilidade.
Comercial. Tributario. Consumidor. Relacfes e Contrato de Trabalho.

Objetivo Geral:

Dotar o educando de conhecimentos basicos, indispensaveis, dos varios institutos de
direito publico e privado, de modo que auxilie ao aluno a compreender o papel e os
fins do Estado e seus Orgéos e a relacdo existente da disciplina de Direito com demais
do seu curso de formacéo profissional, e ainda verificar que o direito esta presente em

todas as modificacdes do homem e a sua utilidade em sua vida profissional.

Objetivos Especificos:
e Conceituar Direito Publico e Privado.
e Apresentar noc¢des basicas de Direito Civil, tais como Contratos, Obrigacdes e

Responsabilidade;

Apresentar no¢des basicas de Direito Comercial e Tributario;

Apresentar nocdes basicas de Direito do Consumidor;

Apresentar nogdes basicas de Direito do Trabalho.

Bibliografia Basica:
CAMPOQOS, Nelson Renato Palaia Ribeiro de. No¢bes essenciais de direito. 2 ed.

Sao Paulo: Saraiva, 2010.
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COELHO, Fabio Ulhbéa. Curso de Direito Comercial: direito de empresa. 23 ed.

Sao Paulo: Saraiva, 2011

ZAINAGHI, Domingos Savio. Curso de legislacao social: direito do trabalho. 12 ed.
Sao Paulo: Atlas, 2009.

Bibliografia Complementar:
BRASIL. CLT Saraiva académica: e, constituicdo federal. 8 ed. S&o Paulo:
Saraiva, 2010.

DI PIETRO, Maria Sylvia Zanella. Direito administrativo. 18 ed. S&o Paulo: Atlas,
2011.

VIANNA, Claudia Salles Vilela. Manual pratico das relacdes trabalhistas. 11 ed.
Sao Paulo: LTR, 2012.

VENOSA, Silvio de Salvo. Introducgéo ao estudo do direito: primeiras linhas. Sao
Paulo: Atlas, 2010

SAAD, Eduardo Gabriel. Consolidagao das leis do trabalho: comentada,

atualizada, revista e ampliada. 43 ed. Sdo Paulo: LTR, 2010

Nome da disciplina: Planejamento Profissional
Natureza (optativa ou obrigatéria): Obrigatoria

Periodo no qual sera ofertada: 3° periodo
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Carga horaria (hora-reldgio): 40 horas

NUumero de aulas: 40

Ementa:

Orientacado e planejamento de carreira. Desenvolvimento Interpessoal e profissional. Escolha
e projeto de futuro profissional. Mercado de trabalho. Empregabilidade e capacitacdo

profissional.

Objetivo Geral:
Capacitar o aluno para planejamento da carreira profissional e orientar sobre o

mercado de trabalho.

Objetivos Especificos:
Orientar o discente para a carreira profissional;
Desenvolvimento Interpessoal;

Planejar a carreira profissional,

Informacdes sobre condicbes de mercado de trabalho.

Bibliografia Basica:
BOOG, Gustavo G; BOOG, Magdalena (coords.). Manual de gestao de pessoas e
equipes: volume |. Sdo Paulo: Gente, 2002.

CHIAVENATO, Idalberto. Recursos humanos: o capital humano das
organizagoes. 9. ed. revisada e atualizada. Rio de Janeiro: Campus, 20009.

SEIFFERT, Peter Quadros. Gestdao humana para o século XXI. Rio de Janeiro:
Qualitymark, 2005.
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Bibliografia Complementar:

FIDELIS, Gilson José. Gestdo de pessoas: rotinas trabalhistas e dinamicas do
departamento de pessoal. 2. ed. Sdo Paulo, SP: Erica, 2008.

ANTUNES, R. O caracol e sua concha. Sdo Paulo: Bomtempo, 20005.

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

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

SCHEIN, E. Identidade Profissional. Sdo Paulo: Nobel, 1996.

6.3. Estagio supervisionado

Ao aluno do curso Técnico em Administracdo sera exigido o estagio supervisionado
com carga horaria de 160 horas. O estagio € obrigatorio para todos os alunos e podera
ser iniciado ao término do 1° periodo do curso e devera ser concluido no maximo até

36 meses apos o inicio do curso. Cada aluno devera preencher um relatério de estagio

e ter a orientacdo de um docente da area. Modelo em anexo (APENDICE 1).

6.4. Préatica profissional

A Pratica como Componente Curricular tende a valorizar a interdisciplinaridade e
permear a participacdo em pesquisas na area de administragédo, o desenvolvimento
de projetos de pesquisa, participacdo em eventos cientificos, dentre outros,
empregando observacgao e reflexdo, resolucéo de situacdes-problema, producdes de
estudantes, simulacdes e estudos de casos como abordagens metodologicas da

préatica/tedrica. Sdo adotadas metodologias que buscam valorizar os conhecimentos
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prévios dos discentes, sua autonomia e necessidades especificas, seus diferentes

ritmos de aprendizagem e o uso das Tecnologias de Informacdo e Comunicacéo.

6.5. Trabalho de conclusédo de curso

N&o se aplica.

6.6. Metodologia de ensino

Todas as disciplinas do curso Superior Técnico em Administracdo possuem
Programas Analiticos que orientam a atividade docente e permitem o

acompanhamento por parte do discente.

Todos os docentes de uma mesma disciplina seguem um roteiro unificado que guia
suas atividades (ensino, pesquisa e extensdo) ao longo do periodo letivo. Séo
explicitados os conteudos programaticos, assim como 0s seus respectivos objetivos
(geral e especificos), os quais servem de parametro para a mensuracdo da
capacidade do aluno de instrumentalizar o conhecimento adquirido e de sua aptidao

para utiliza-lo na resolucao de problemas.

A metodologia aplicada busca uma formacdo profissional completa e ensino de

exceléncia. A Pratica como Componente Curricular tende a valorizar a
interdisciplinaridade e permear a participacdo em pesquisas na area de administracao,
o desenvolvimento de projetos de pesquisa, participacdo em eventos cientificos,
dentre outros, empregando observacao e reflexdo, resolucéo de situacdes-problema,
producdes de estudantes, simulacbes e estudos de casos como abordagens
metodoldgicas da pratica/tedrica. Sdo adotadas metodologias que buscam valorizar
0s conhecimentos prévios dos discentes, sua autonomia e necessidades especificas,
seus diferentes ritmos de aprendizagem e o uso das Tecnologias de Informacéo e

Comunicagao.
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Acrescenta-se que sédo utilizadas diversas estratégias didatico-metodoldgicas, como:
semindrios, debates, atividades em grupo, atividades individuais, confeccdo de

maguetes, atividades praticas diversas, dentre outras.

7

Neste sentido, € estimulada a percepcdo das possibilidades de aplicacdo do
conhecimento nos processos de tomada de decisdo que se ddo no ensino das
diversas disciplinas que compdem a matriz curricular do curso técnico em

administracao.

6.7. Avaliagdo do processo ensino-aprendizagem

O sistema de avaliacdo é um instrumento metodoldgico importante que, coerente com
a concepcdo do curso e através da utilizacdo de instrumentos variados, permite
verificar a agregagdo das habilidades e competéncias definidas nas Diretrizes
Curriculares Nacionais (DCN) e no Projeto Pedagogico do Curso (PPC). A
organizacao curricular apresenta um conjunto de atividades de ensino-aprendizagem
e a cada atividade incorpora-se uma metodologia especifica de ensino e, por
consequéncia, uma metodologia de avaliagdo que deve ser observada na descricéo
dos Programas Analiticos das Disciplinas, elaborados pelo professor de cada
disciplina constante da matriz curricular do Curso Técnico em Administracdo, os quais
sédo apreciados, aprovados e geridos pela Coordenacao Geral de Ensino (CGE) do
Campus.

No Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais
— Campus Sao Jodo Del Rei/lMG, a avaliacdo do processo ensino-aprendizagem é

realizada de forma continua, cumulativa e sistemética, com o objetivo de diagnosticar

a situacéo de aprendizagem de cada aluno em relagéo a programacéo curricular. A
avaliacdo ndo deve priorizar apenas o resultado, mas deve como pratica de
investigagdo, interrogar a relagcdo ensino-aprendizagem e buscar identificar os
conhecimentos construidos e as dificuldades de forma dialégica. Toda resposta ao
processo ensino-aprendizagem é uma questdo a ser considerada por mostrar 0s

conhecimentos que ja foram construidos.
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A avaliacdo tem como objetivo desenvolver a autonomia do educando, contribuindo
para o seu pleno desenvolvimento social, moral e intelectual. Ela pode fornecer
subsidios para uma reflexdo constante de sua pratica e favorece a utilizacdo de novos

instrumentos de trabalho.

O Art. 28 do Regulamento Académico dos Cursos Técnicos (RAT), diz que “as
avaliacOes deverdo ser continuas e diversificadas obtidas com a utilizagédo de varios
instrumentos: exercicios, provas, trabalhos, fichas de observacéo, relatérios,
autoavaliacao e outros”. O § 1° do referido Artigo coloca que “os critérios e valores de
avaliacado adotados pelo professor deverédo ser explicitados no Programa Analitico e

apresentados aos discentes no inicio do periodo letivo™.

Assim, cada docente, no seu Programa Analitico da Disciplina, deve expor as
metodologias de ensino aprendizagem a serem utilizadas e os procedimentos de
avaliacdo coerentes. Aplicam-se depois os critérios de aprovacédo e composi¢cao dos
resultados, definidos no Regulamento Académico dos Cursos Técnicos (RAT).

Semestralmente e sempre que necessario, sdo organizadas reunibes pela
Coordenacéo Geral de Ensino (reunido pedagdgica) com todos os docentes do curso,
com o objetivo de discutir rendimentos, frequéncias e acompanhar individualmente

cada aluno, identificando possiveis problemas e assim poder corrigi-los.

A avaliacdo escolar deve estar vinculada a préatica adotada em sala de aula,

favorecendo a aprendizagem. Cabe também ao professor desenvolver um processo
de auto avaliacdo continua para que possa identificar possiveis desvios em relacao a
esse processo. Neste sentido, a Coordenacdo Geral de Ensino (CGE), aplica
semestralmente a “Avaliacdo Docente” para todos os discentes do curso, para que
esses possam avaliar seus professores em varios aspectos, incluindo a metodologia
adotada por cada um. A CGE tabula os dados coletados e em seguida repassa por
meio de documento formal tal avaliagdo a cada docente do curso, o que também

contribui para a avaliagdo e melhoria continua do processo ensino aprendizagem. A
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CGE é o 6rgao que realiza e preza pela avaliacdo continua do processo ensino

aprendizagem, cujas atribuicdes sao colocadas a seguir.

6.8. Critérios de aproveitamento de conhecimentos e experiéncias anteriores

O IF Sudeste MG, Campus S&o Jodo del-Rei segue o0s critérios expostos no
Regulamento Académico dos Cursos Técnicos (RAT), nos artigos 41 a 46, que sao

transcritos abaixo:

Art. 41. O IF Sudeste MG promovera o aproveitamento de conhecimentos e
experiéncias anteriores, como forma de valorizacdo da experiéncia dos estudantes,
objetivando a continuidade de estudos segundo itinerarios formativos coerentes com
os histéricos profissionais dos cidadéos, da seguinte forma:

I- Aproveitamento de disciplinas;

[I- aproveitamento, por meio de validacdo de conhecimentos e experiéncias
anteriores.

Art. 42. Para prosseguimento de estudos, a instituicdo de ensino pode promover o
aproveitamento de disciplinas, exceto nos cursos integrados de acordo com o disposto
no Parecer CNE/CEB 39/2004, desde que diretamente relacionados com o perfil
profissional de conclusdo da respectiva qualificacdo ou habilitacdo profissional, que

tenham sido desenvolvidos em qualificacdes profissionais e etapas ou médulos de

nivel técnico regularmente concluido em outros cursos de Educacgdo Profissional

Técnica de Nivel Médio.

Art. 43. Para solicitar aproveitamento de disciplinas, o aluno preenchera requerimento
junto ao Setor de Registros Académicos de Cursos Técnicos ou 6rgado equivalente, no
periodo determinado no Calendéario Académico.

§ 1° O solicitante dever4 anexar ao requerimento cOpias autenticadas ou
acompanhadas dos originais dos seguintes documentos:

| — Historico escolar;

[l — Matriz curricular;

lll — Ementas e Contetdos Programaticos desenvolvidos na Instituicdo de origem.
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§ 2°. Os documentos de que trata o paragrafo anterior serdo encaminhados pelo Setor
de Registros Académicos de Cursos Técnicos ou 0rgao equivalente a comissao de
aproveitamento de disciplinas e equivaléncia curricular.

§ 3°. A Comissao sera constituida pelo Coordenador do curso e professor responsavel
pela disciplina.

Art. 44. Podera ser concedido aproveitamento de disciplinas quando:

| — O requerente ja tiver cursado, em estabelecimentos de ensino reconhecido pelo
Ministério da Educacéo (MEC), disciplina anédloga, sendo nela aprovado, desde que o
contetdo programatico e a carga horaria corresponderem a, no minimo, 75% (setenta
e cinco por cento), da(s) disciplina(s) equivalente(s) oferecidas pelo IF Sudeste MG;
ou

Il — Nas mesmas condi¢des do inciso |, o requerente tiver sido aprovado em 2 (duas)
ou mais disciplinas que, em conjunto, sejam consideradas equivalentes, em conteudo
e carga horaria, a disciplina para a qual se requer dispensa.

Art. 45. N&o sera concedido aproveitamento de disciplina:

| - Quando o aluno, aprovado na disciplina anteriormente, nao tiver requerido o
aproveitamento da mesma, cursar a disciplina pela segunda vez e for reprovado;

Il — Quando nao for reconhecida a equivaléncia do conteudo do programa ministrado

ao requerente e/ou da disciplina cuja dispensa é pretendida.

Art. 46. O aluno devera frequentar as aulas da disciplina a ser dispensada até o

deferimento/indeferimento do pedido de aproveitamento desta.

7. ATIVIDADES EXTRA-CURRICULARES

Os docentes do Curso de Técnico em Administracdo sé&o orientados e estimulados
tanto pela Coordenacéo do Curso, Coordenacao Geral de Ensino (CGE), quanto pela
Direcédo de Extensdo do Campus e Direcdo de Pesquisa, Inovacdo e Pos-graduacao,
a desenvolverem atividades praticas, extra- curriculares como parte de suas
disciplinas, as quais possam enriquecer e complementar o processo ensino

aprendizagem. Nesse sentido, sdo realizadas com frequéncia visitas técnicas,
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participacdo em Congressos, Seminarios, Simpdésios, palestras, organizados eventos
nas areas de atuacdo do curso, bem como a participacdo em atividades

extensionistas, projetos de pesquisas, atividades culturais, etc.

Para apoiar e promover tais atividades, além da Coordenacédo do Curso, o Campus
conta com a Direcdo de Extenséo e Dire¢do de Pesquisa, Inovacéo e Pds-graduacao,

cujas atribuicdes sao colocadas a seguir.

8. INFRAESTRUTURA

O Instituto Federal do Sudeste de Minas Gerais — Campus Sao Jodo del-Rei
atualmente possui um Prédio, denominado de Prédio 1, destinado ao desenvolvimento
das atividades bésicas do instituto: educativas, administrativas, funcionais, pesquisa
e extensdo, dentre outras que serdo mais bem descritas nos subitens seguintes. A
infraestrutura do instituto contempla ainda uma quadra poliesportiva, play-ground, um
estacionamento para veiculos institucionais e de servidores, bem como uma guarita
recentemente construida para um eficiente controle e seguranca do fluxo de alunos,

servidores e visitantes a instituicao.

Visando atender ao crescimento da instituicdo, o Campus S&o Joao del-Rei esta em

fase de ampliacdo das instalacbes através da construcdo de um novo Prédio,
denominado de Prédio 2 e que esta situado no mesmo terreno do Prédio 1. Tal
edificacdo contemplara salas de aula, salas administrativas, laboratérios, anfiteatro,

biblioteca, dentre outros ambientes descritos mais abaixo.

Para melhor descricdo e entendimento da infraestrutura que o IF Sudeste MG —
Campus Séao Joéo del-Rei oferece, os subitens a seguir descrevem as edificacées que
atualmente compdem o instituto, bem como as novas instalagbes em fase de
construcdo. A seguir, sdo detalhados os espacos fisicos disponiveis e 0 uso da area

fisica do Campus.
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8.1-Prédio 1

O Prédio 1 do IF Sudeste MG — Campus S&o Jodo del-Rei é composto de 3 (trés)
andares nos quais se distribuem as diversas atividades do instituto e da Escola
Municipal que compartilha a edificacdo. A estrutura da edificacdo é pré-moldada com
paredes em blocos de concreto e divisérias em material plastico. A edificacdo é toda
pintada em tinta acrilica e PVA. O piso de toda a edificacdo é cimentado e as janelas
e portas do edificio sdo constituidas de matérias metalicos pintados, materiais

plasticos e em alguns setores, vidros.

Os banheiros e demais areas lavaveis, tais como a cozinha e dispensa, possuem
azulejos brancos nas paredes, loucas sanitarias na cor branca, pias ceramicas e em
aco inox, além de acessorios de higiene em material plastico (dispenseres de

sabonete, papel toalha e alcool em gel).

No primeiro pavimento da edificacdo, além das areas de circulagéo e escadas, tém-
se 0s seguintes setores e ambientes com as suas respectivas areas: Refeitdrio
(167,03 m?); Cantina (21,98m?); Cozinha (38,46m?); Dispensa (14,33m32); Setor de
Freezers (8,54m?2); Vestiario Masculino (5,32m?); Vestiario Feminino (5,32m2); dois

Depositos de Materiais de Limpeza e Consumo (1,61m?/cada); Reprografia (16,81m?2);

Vestiario Feminino para Funcionarias Terceirizadas (12,81m?); Depdsito de Materiais

de Limpeza (12,81m?); Elevador para Portadores de Necessidades Especiais (PNE)
(2,25m2); Banheiro para PNE (4,30m?); Secretaria e Registros Académicos (29,58m2);
Almoxarifado e Auditoria (44,98m?); Sala Administrativa do PRONATEC (11,75m?);
Sala da Diretoria de Administracdo e Planejamento/ Coordenagcéo de Contratos e
Licitacao (26,67m?2), Sala dos Bolsistas do PRONATEC (17,93m?2); Vestiario Masculino
para Funcionarios Terceirizados (7,06m?2); Sala dos Funcionarios de Manutenc¢éo
Predial (7,06m?2); Comunicacdo (11,39m?); Sala de Tecnologia da Informacéo
(17,76m?2); Laboratério de Informatica (29,73m?); Setor de Multimidia (5,65m?2);
Coordenacédo do PRONATEC (5,65m?); Setor de Assisténcia Estudantil (17,75m?).

Ja no segundo pavimento do Prédio 1, excetuando-se também as areas de circulacéo
e escadas, a edificacdo é composta dos seguintes setores e ambientes com as suas

respectivas areas: Sanitario Feminino com Banheiro para PNE (16,82m?); Sanitario
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Masculino com Banheiro para PNE (16,82m?); duas Salas Administrativas da Escola
Municipal com 6,98m?/cada; Deposito de Materiais do Setor de Comunicagao
(6,98m2); Direcdo de Desenvolvimento Institucional (6,98m?); Dire¢cdo de Ensino e
Pesquisas (14,44m?2); Gabinete do Diretor Geral (29,58m?2); Sala de
Multimeios/Laboratério de Informatica (44,83m?2); Sala da Extensdo Académica
(11,85m?2); Laboratorio de Enfermagem (44,83m?2); Laboratério de Informatica
(44,83m?2); Sala dos Professores (44,83m?); Coordenacéo Geral de Ensino/Sala da
Coordenacédo do Curso de Tecnologia em Logistica (29,58m?); duas Salas de Aulas
com 29,58m?/cada; uma Sala de Aula com 44,83mz; Biblioteca da Escola Municipal
(60,07m2); Secretaria da Escola Municipal (29,58m?2); Diretoria da Escola Municipal
(14,33m?2).

Finalmente, no terceiro pavimento da edificacdo em questdo, além das areas de
circulacdo e escadas, tém-se 0s seguintes setores e ambientes com as suas
respectivas areas: 12 (doze) Salas de Aulas com 44,83m?%/cada; Sala Administrativa
da Escola Municipal com 2(dois) banheiros totalizando 22,28m2; Sanitario Masculino
com Banheiro para PNE (12,78m?2); Sanitario Feminino com Banheiro para PNE
(12,78m?2).

8.2 - Quadra e Play-ground

No que se refere as areas de lazer e convivéncia, além dos ambientes citados nos
subitens anteriores, o IF Sudeste MG - Campus Sao Joédo del-Rei possui uma quadra

poliesportiva constituida de piso cimentado, estrutura metélica e concreto armado, a

qgual ocupa uma éarea de 1074,43m2. Compreendidos nesta area tem-se ainda: dois

banheiros acessiveis (masculino e feminino) com 8,12m?/cada; duas salas destinadas

a deposito de materiais com 8,12m?/cada; arquibancadas.

Localizado ao lado esquerdo da quadra poliesportiva, o Campus possui um Play-

Ground, o qual ocupa uma area aproximada de 300 mz2.

8.3 - Guarita
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Visando ampliar a seguranca e o controle eficaz do fluxo de alunos, servidores e
visitantes as edificacdes, o IF Sudeste MG - Campus Sao Jodo del-Rei concluiu
recentemente a construgdo de uma Guarita. A referida edificagdo possui uma sala
destinada aos Porteiros com 3,00m2 e um banheiro para uso exclusivo dos Porteiros
e Vigilantes com 1,40m2. Também foram instaladas 4 (quatro) catracas eletrénicas,

cujo acesso é monitorado continuamente pelos funcionarios do Campus.

8.4 — Prédio 2

Encontra-se em andamento a construcdo de um novo prédio, denominado “Prédio 27,
gue contard com mais salas de aula, Gabinetes para docentes, Nucleos Académicos
e Administrativos, Sala de Professores e para as Coordenacfes de Cursos,
Laboratérios de Enfermagem, Anatomia, Seguranca do Trabalho, Saneamento,
Ambiental, Montagem e Manutencdo de Computadores, Informética e Multimeios,
todos com equipamentos de alta qualidade, refletindo o que h& de mais moderno no

mercado.

8.5 Biblioteca

A Biblioteca do IF Sudeste MG - Campus de Sao Jodo del-Rei/MG, é um 6rgéo de

apoio didatico e pedagdgico do Campus, inaugurada em 2011, sendo que seus
recursos informacionais estdo voltados, principalmente, as necessidades da

comunidade académica, tendo por finalidade:

a) Dar assisténcia ao corpo docente e discente na elaboracdo de projetos académicos

e na pesquisa bibliografica de trabalhos escolares;
b) Disseminar a informacéo;
c) Criar e fortalecer o habito de leitura em todos os usuarios;

d) Apoiar a educacao tedrico-pedagodgica vinculando-a a leitura ludica;




MINISTERIO DA EDUCACAO
Secretaria de Educacédo Profissional e Tecnoldgica

Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do
Sudeste de Minas Gerais
INSTITUTO FEDERAL DE

EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA Pré -reitoria de Ensino

e) Estimular a imaginacao e a criatividade dos usuarios;
f) Propiciar acesso as expressdes culturais das artes em geral;
g) Favorecer o didlogo intercultural e a diversidade cultural;

h) Garantir acesso a todo tipo de usuério (inclusive os portadores de deficiéncia) as

informag¢des do nosso acervo;
i) Facilitar o acesso a informacéo através do computador;

j) Prover a aquisicdo e ampliacdo do acervo bibliografico a fim de atender as

necessidades dos usuarios;
k) Zelar pela guarda, conservacéo e restauracdo do acervo bibliogréfico.
8.5.1 - 0O acervo

Em 2013, o seu acervo gira em torno de 813 titulos e 4656 exemplares sendo estes
divididos nas diversas areas do conhecimento. Este nimero estd em constante
crescimento, pois sempre séo realizadas compras para atender aos cursos oferecidos.

No momento atual (2013) o acervo esta dividido da seguinte forma:

Titulos X Area do Biblioteca - Campus S&o Jo&o del-Rei

Area do conhecimento
Ciéncias Agrarias

Ciéncias Biologicas
Ciéncias Exatas e da Terra

Ciéncias Humanas
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Ciéncias Sociais Aplicadas
Ciéncias da Saude
Engenharias

Linguistica, Letras e Artes

Outros

Total: 813 titulos

Exemplares X Area do Conhecimento - Biblioteca - Campus S&o Jo&o del-Rei

Area do conhecimento Qtde.
Ciéncias Agrarias 72
Ciéncias Biologicas 47
Ciéncias Exatas e da Terra

Ciéncias Humanas

Ciéncias Sociais Aplicadas

Ciéncias da Saude
Engenharias
Linguistica, Letras e Artes

Outros

Total: 4.656 exemplares
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A politica de Desenvolvimento da colecdo da Biblioteca do IF Sudeste MG - Campus
de S&o Joado del-Rei, visa acompanhar o processo de evolugdo dos cursos de
graduacéo e técnicos vigentes no Campus, procurando atender sempre as atividades
neles desenvolvidas, além de atender com antecedéncia a demanda dos cursos
ofertados e de novos cursos.

Seu acervo esta totalmente automatizado disponivel para consulta on-line via web
através do software de Bibliotecas PHL, o que permite que o acervo da biblioteca seja
consultado de qualquer lugar onde o usuério esteja, além de permitir também, os

servicos de renovacao e reserva de materiais on-line.

8.5.2 - O Espaco Fisico
A Biblioteca do IF Sudeste MG - Campus de Sao Joao del-Rei, conta atualmente com
uma area total de 57 m2 (cinquenta e sete metros quadrados) com espacos divididos

nas seguintes areas:

e Area do acervo, atendimento aos usuarios e mesa para estudos: 45 m2

(quarenta e cinco metros quadrados.

e Sala das Bibliotecarias/ Processamento Técnico: 12 m2 (doze metros
guadrados)

O espaco conta com 2 (duas) mesas para estudos, tendo quatro cadeiras cada.
8.5.3 — Servicos Oferecidos

A Biblioteca do IF Sudeste MG - Campus de S&o Joao del-Rei, oferece os
seguintes servigos aos seus usuarios:
e Empréstimo domiciliar;
e Consulta local;

e Orientacdo a pesquisa bibliografica;
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Orientacdo na normatizagdo de trabalhos cientificos;
Orientacéo a referéncia bibliografica;
Obras em reserva,;
Confecgéo de Ficha Catalogréfica.
Para que o usuario se familiarize com o acervo, também sdo prestados os
seguintes servi¢os de orientacao a este:
e Como consultar o acervo através do nosso site.
e Como encontrar os livros nas estantes através das notacoes.
Estes servicos sdo oferecidos através de orientacdo individual ao usuario quando o
mesmo sente necessidade de acompanhamento e orientacao. Este

acompanhamento é feito com o profissional Bibliotecario ou com um dos atendentes

do setor.

A Biblioteca conta com 01(um) computador para uso dos alunos (pesquisa ao

acervo/renovacao) e mais 04 (quatro) para uso de seus funcionarios, sendo 02 (duas)

bibliotecarias e 01 (um) assistente administrativo.

A Biblioteca também esta implantando o servico de Acesso ao Portal de
Periédicos e Bases de Dados da Capes onde todos os usuarios da comunidade
escolar terdo acesso a este importante Portal, que contém relevantes periddicos

cientificos e bases de dados que auxiliam a pesquisa e aquisicdo do conhecimento.

O Biblioteca do Campus possui Regulamento Interno préprio (Anexo D), onde sdo

detalhadas todas as dindmicas de suas atividades.

8.5.4 — Horario de Funcionamento

A Biblioteca funciona de segunda a sexta-feira das 13 as 22:00 horas.
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8.6. Laboratérios

O Campus Séao Joéo del-Rei/MG, conta com dois laboratérios de informatica; o Setor
de Multimidia (sala com 5,65m?); uma sala de Tecnologia da Informacao (17,76m2);

uma Sala de Multimeios, sendo:

Laboratério térreo (29,73m?2):

17 computadores Dell Optiplex 790(Placa mae Intel; 4Gb de memodria RAM;
Processador Intel Core 15 2400 3,1 GHz; 250 GB de HD; Monitor LCD Dell 17"
Teclado e mouse Dell), mobiliario e Datashow. Horario de atendimento 12:00 as
22:50h.

Laboratorio primeiro andar (44, 83 m?2):

22 computadores Dell Optiplex 780(Placa mae Intel; 4Gb de memodria RAM;
Processador Intel Core 2 DUO E8400 3GHz; 160 GB de HD; Monitor LCD Dell 17"
Teclado e mouse Dell), mobiliario e Datashow. Horario de atendimento 12:00 as
22:50h.

Sala de Multimeios (44,83 m3):

25 notebooks HP ProoBook 4530s(4Gb de memodria RAM; Processador Intel Core 13
2550M 2,3GHz; 500 GB de HD); 4 notebooks Dell Latitude E5400(4Gb de memoria
RAM; Processador Intel Core 2 DUO T7250 2GHz; 160 GB de HD); Equipamento para

Videoconferéncia, EAD, Datashow e tela de projecéo. E utilizado sobre demanda para

aulas nos turnos vespertino e noturno compreendendo o periodo de 12:00 as 22:50h.

8.7. Sala de Aula

O Campus conta com 14 (quatorze) salas de aulas, sendo 12 (doze) delas com
capacidade para 40 alunos cada:
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Sequndo Pavimento: 2 (duas) Salas de Aulas com 29,58mz?/cada.

Terceiro Pavimento: 12 (doze) Salas de Aulas com 44,83m?/cada.

Todos as salas possuem um armario cuja chave fica disponivel ao professor no Setor
de Multimidia, sendo ainda que cada sala conta com equipamento de data-show

instalado, estabilizador de energia, extensao.

8.7.1 - Recursos:

Sao disponiveis 0s seguintes equipamentos:

TV (1 — Sala do Setor de Comunicacéo e Eventos) DVD (1 — Sala do Setor de
Comunicacéao e Eventos / 1 Sala Multimeios)

Notebook (30 HP — Sala Multimeios / 4 DELL - Setor Multimidia)

Retroprojetor (12 - Salas de aula / 3 — Setor de Multimidia / 1 — Sala de Multimeios)

Video conferéncia (1 — Sala de Multimeios).

8.8. Acessibilidade a pessoas com necessidades especificas

Visando adequar as instalacbes do IF Sudeste MG — Campus Séo Joao del-Rei as

pessoas portadoras de necessidades especificas (PNE) e, portanto a ABNT NBR
9050:2004 - Acessibilidade a edificacbes, mobiliario, espacos e equipamentos
urbanos e aos Art. 24 do Decreto n. 5296/2004 e Art. 9° do Decreto N° 6.949/ 2009,
foi desenvolvido um Projeto de Acessibilidade para o Prédio 1, cuja obra de reforma e

adequacdao ja estd em fase final.
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Dentre as diversas adequacdes que ja foram realizadas, destacam-se:

Adequacéo dos banheiros de forma que cada andar da edificacdo possua
banheiros acessiveis masculinos e femininos, incluindo os banheiros da

Quadra Poliesportiva;
Instalag&o de barras de transferéncia para PNE nos banheiros;

Instalacdo de piso podotéatil emborrachado antiderrapante direcional e de

alerta para atendimento aos portadores de deficiéncia visual;

Instalacdo de sinalizacdes tateis nos degraus das escadas;

Instalacao de placas tateis de corrimao de “Inicio” e “Fim”;

Instalacé@o de placas tateis de Sanitario com Braille e relevo;

Instalacéo de placas tateis de Elevador com Braille e relevo.
A presente obra ainda contempla a instalacéo de 4 (quatro) mapas tateis com Braille
e relevo, visando a identificacdo de todos os pavimentos da edificacdo pelos

portadores de necessidades visuais. Tais mapas ja estdo em fase de producéo e serédo

instalados ainda na presente reforma.

Além das adequacdes contempladas na obra de Acessibilidade, ressalta-se que o

Campus também possui um elevador para PNE e rampas de acesso que facilitam a
locomocédo das pessoas portadoras de necessidades especificas na edificacéo, além
de contar com o Nuacleo de Apoio as Pessoas com Necessidades Especificas

(NAPNE), cujas atribuicbes séo descritas a seguir.

8.9. Tecnologias de informacdo e comunicacdo — TIC's (para previsdo de
metodologias em EaD).

No Instituto Federal de Educacao Tecnoldgica, Campus S&o Joao del-Rei, utiliza-se o
Moodle (Modular Object-Oriented Dynamic Learning Environment), o qual é
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um software livre, como suporte ao processo de ensino aprendizagem muito usado na

Educacao a Distancia.

Professores e os alunos podem acessar o sistema de qualquer lugar onde haja um
computador, conexdo com a Internet e um navegador Web. Essa plataforma oferece
aos docentes ferramentas para que eles criem um curso baseado em um site, com
controle de acesso de forma tal que somente os alunos do curso podem ter acesso
ao mesmo. Além do controle de acesso, esse sistema oferece uma variedade de
ferramentas que podem aumentar a eficacia de um curso ou disciplina, pois, ele
possibilita, facilmente, compartilhar materiais de estudo, manter discussdes sincronas
ou assincronas, aplicar testes de avaliacdo e pesquisas de opinido, coletar e revisar

tarefas e registrar notas.

No Instituto Federal de Educacdo Tecnoldgica, Campus Sdo Jodo del-Rei, alguns
professores utilizam esse sistema para publicar notas, o material de suas aulas e

outros materiais complementares que podem ser Uteis para 0s seus alunos.

Além disso, os professores utilizam alguns recursos oferecidos por esse ambiente de
ensino aprendizagem para enriquecer suas aulas, como por exemplo, o férum de
discussédo. Esse recurso € usado para a comunicacao entre o professor e os alunos

fora da sala de aula.

Os professores utilizam também a plataforma Moodle para coletar e revisar tarefas,

além de divulgar os resultados da corregdo com comentarios. Tarefas online sdo uma
forma fécil de coletar e corrigir trabalhos dos alunos e atribuir e divulgar as notas. Isso

aumenta a motivacdo e o desempenho dos alunos.

As notas das provas presenciais também sdo divulgadas na plataforma, pois o sistema
oferece um quadro de notas online permitindo que os alunos tenham informacdes

sempre atualizadas sobre seu desempenho no curso.



http://pt.wikipedia.org/wiki/Software_livre
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O sistema restringe que apenas o aluno consulte sua prépria nota. E possivel, ainda,
gue o professor copie o quadro de notas para 0 seu computador para processamentos

mais elaborados.

Desta forma, o Moodle tem sido usado estrategicamente no Campus, pois suas
ferramentas tecnolOgicas sédo poderosas taticas quando bem utilizadas como recursos
pedagdgicos nos espacos de salas de aula, nos planejamentos educacionais para a
construcéo de ambientes colaborativos de aprendizagem. Ou seja, 0s professores tém
buscado novos mecanismos tecnologicos para facilitar o aprendizado, de forma a

melhorar e acelerar o aprendizado e contribuir na construcao do saber.

Por conseguinte, o Moodle é considerado essencial na Instituicdo, pois além de
oferecer ferramentas para discussédo e compartilhamento de experiéncias, possibilita
a distribuicdo da informacdo, o compartiihamento de ideias e engaja os alunos na

construcéo do conhecimento.

O Campus conta com o sistema wireless, que permite aos alunos e professores terem
acesso a internet a qualquer momento no recinto deste. Para tanto, basta cadastrar o
equipamento e solicitar uma senha de acesso ao Setor de Tecnologia da Informacéao,
cuja sala fica no andar térreo do Prédio 1.

Além disso, como forma de disseminar as informacdes de toda a rede do IF Sudeste
MG, o Campus conta com site institucional, o qual é gerido pela Coordenacéo de
Tecnologia da Informacéo (Tl) e Coordenacdo de Comunicacdo e Eventos do
Campus. E por meio do site institucional que alunos e professores tem acesso a

plataforma Moodle.

Link de acesso ao site: http://www.sjdr.ifsudestemq.edu.br/

O site do Instituto Federal Sudeste de Minas Gerais — Campus Sao Joao del-Rei é a

principal ferramenta de comunicacdo online da instituicdo. E na péagina que est&o
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armazenadas e sdo divulgadas todo tipo de informacfes referentes aos trabalhos
desenvolvido no Campus.

Antes do primeiro modelo do site, em 2009, as informagbes disponibilizadas na
internet eram distribuidas via redes sociais. A primeira versdo do dominio foi lancada
em fevereiro de 2010 para aprimorar e centralizar a comunicacéo virtual publica do
Instituto Federal do Sudeste de Minas Gerais- Campus Sao Joao del-Rei. Neste meio
tempo, mais duas versdes de layout foram lancadas, sendo que a atual esta em uso
desde novembro de 2013. Todas as atualiza¢cdes, bem como o gerenciamento da
plataforma, esta a cargo dos servidores da Coordenacéo de Tecnologia da Informacao
(TI) e da Coordenacédo de Comunicacéo e Eventos do Campus Sao Joao del-Rei. O
Setor de Tl é o responsavel por manter e atualizar o servidor que hospeda o site em

perfeito funcionamento.

Atualmente, o Campus conta com seu proprio servidor, maquinario e equipe
capacitada para operar o dominio, hospedado na plataforma Drupal — mesmo sistema
de gerenciamento de conteudo utilizado por instituicbes como a Unicamp e a

Universidade Federal de Goias.

O conteudo do site é abastecido e administrado, principalmente, pela Coordenacéo
de Comunicacao e Eventos. O contelido noticioso produzido no Campus, bem como
a divulgacdo de documentos, editais e demais informacgdes é publicado, editado e
divulgado pelos servidores e estagiarios da Comunicac¢ao, garantindo os principios da

publicidade e transparéncia que regem as boas praticas do servi¢co publico.

Na péagina inicial da versao atual do site, constam links que direcionam o usuario para
cada setor da instituicdo; para a pagina com informacdes de cada curso ofertado no
Campus; e para cada unidade que compde o Instituto Federal Sudeste de Minas

Gerais.

Além disso, o0 site tem a preocupacdo de oferecer facilmente ao seu publico o

direcionamento para links uteis como o Portal de Transparéncia Publica e o Diario
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Oficial da Unido. Os Processos Seletivos em andamento, Programas de Estagio
Remunerado e as comissdes internas do Campus, também possuem abas proprias
na interface da péagina inicial, facilitando assim o acesso especificamente a elas. Os
cursos do Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnhico e Emprego (Pronatec),
ofertados pelo Campus em Sao Jodo del-Rei e outras cinco cidades da regiéo,
também tém seu espaco em forma de uma sessdo propria no lado esquerdo da

pagina.

Tomando conta de boa parte do layout do site, esta a parte dedicada as noticias
institucionais e de interesse dos publicos interno e externo do Instituto Federal. Na
pagina inicial, as noticias ocupam lugar de destaque, trazendo conteudo referente aos
cursos, eventos, atividades relacionadas aos alunos e servidores e demais
informacgdes pertinentes aos publicos da instituicdo. As cinco noticias mais recentes
sdo apresentadas com uma foto referente ao assunto, enquanto as demais continuam
arquivadas no proprio site para consulta posterior — e divididas em categorias como
Ensino, Pesquisa e Extensédo; Gestao Institucional e Pronatec.

Na versao atual do site, mais de 550 noticias estdo arquivadas no dominio, tratando
apenas do periodo entre 31 de janeiro de 2012 até a presente data. Outro destaque
gue chama atencado para o contetdo de noticias sdo 0s banners rotativos, presentes
na parte superior do site. Cada banner consiste em uma imagem dinamica que
direciona o usuario para links de noticias que tratam de assuntos como concursos,
processos seletivos e demais temas de maior interesse e que demandam mais

atencao.

No site do Campus, ainda, é estimulada a relacdo do publico com a instituicdo. Nele,
constam todas as informacdes de endereco, telefones e demais formas de contato
com todos os que fazem parte do Instituto Federal Sudeste de Minas Gerais — Campus
S&o0 Joao del-Rei.

8.10. Area de lazer e circulacdo
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No que se refere as areas de lazer e convivéncia, além dos ambientes citados nos
subitens anteriores, o IF Sudeste MG - Campus Sao Joédo del-Rei possui uma quadra
poliesportiva constituida de piso cimentado, estrutura metélica e concreto armado, a
qual ocupa uma éarea de 1074,43m2. Compreendidos nesta area tem-se ainda: dois
banheiros acessiveis (masculino e feminino) com 8,12m?/cada; duas salas destinadas

a depdsito de materiais com 8,12m?/cada; arquibancadas.

Localizado ao lado esquerdo da quadra poliesportiva, o Campus possui um Play-

Ground, o qual ocupa uma area aproximada de 300 mz2.

9. RECURSOS HUMANOS E MATERIAIS

9.1. Coordenacéo do curso

A Coordenacdo do Curso Técnico em Administracdo sera exercida pelo Professor
Antonio Cleber da Silva, Mestre, Especialista e Bacharel em Administracdo, e que

trabalha na instituicdo desde janeiro de 2010, sob o regime de dedicacao exclusiva.

Ocupa atualmente cargo de Coordenador do Curso Técnico em Vendas (Portaria n°

174/2013 de 26 de fevereiro de 2013), que sera substituido pelo Curso Técnico em

Administracdo em 2015.

9.1.1 - Formacéao do Coordenador

Mestre em Administracdo (Gestédo da Inovacao e competitividade) pela Faculdades
Integradas de Pedro Leopoldo. Junho. 2007.

Dissertacgédo: Titulo: O Modelo Dindmico de Gestao Financeira aplicado a uma Central
de Negadcios: O caso Giromais.

Orientador: Prof. Dr. Haroldo Guimaraes Brasil.
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Curso de Especializagdo em Administracdo Rural pela Universidade Federal de
Lavras. Nov. 2001.
Trabalho de concluséo de curso: Titulo: Intervengcdo Administrativa em uma fazenda
produtora de leite.

Orientador: Prof. Msc. José Geraldo de Andrade

Graduacdo em Administracéo Universidade Federal de Sdo Joao del-Rei. Set. 1996.
Monografia: Titulo: Modelo de Apuracao de Custos em Hotelaria.

Orientador: Prof. Dr. Helvécio Luiz Reis.

9.1.2 - Experiéncia do Coordenador

v' Académica

2011 aos dias atuais: Professor do Instituto Federal de Educacédo, Ciéncia e
Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais (IF Sudeste MG) — Campus Sao Joao del-
Rei/MG;

Janeiro de 2010 a Julho de 2011 - Professor de Administracdo no Campus
Barbacena do Instituto Federal de Educacédo, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de
Minas Gerais (IF Sudeste MG), sendo inclusive Coordenador do Curso Bacharelado
em Administracao.

Julho de 2011 a Dezembro de 2011: Coordenador do Curso de Técnico em Vendas
do IF Sudeste MG — Campus Séo Joéao del-Rei/MG;

Janeiro de 2012 a Dezembro de 2013 - Coordenador do Curso de Tecnologia em
Logistica IF Sudeste MG — Campus S&o Joao del-Rei/MG;

Janeiro de 2014 aos dias atuais: Coordenador do Curso de Técnico em

Administragéo do IF Sudeste MG — Campus S&o Joéo del-Rei/MG;

Agosto de 2010 aos dias atuais — Professor de EAD do Campus Barbacena do
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais (IF
Sudeste MG)
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2007 - Professor no curso de Pos-Graduacédo Latu Sensu da Universidade Federal de
Sao Joao del-Rei, na area de Administracdo Financeira.

2006 a 2009 - Professor de Administracdo da Faculdade Presidente Antonio Carlos
de S&o Joéo del-Rei (UNIPAC).

2005 a 2006 — Professor Substituto da Universidade Federal de Sao Jodo del-Rei, na
area de Administracao.

2002 a 2004 — Professor Substituto da Universidade Federal de Sao Jodo del-Rei, na
area de Administracéo.

1997 a 1998 — Professor Substituto da Universidade Federal de Sdo Joéo del-Rei, na
area de Administracao.

2001 - Professor de Administracdo do CENEP

2000 - Professor de Administracao do Colégio Sdo José (Barroso / MG)

1999 - Professor de Administracdo do SESI/SENAI (S&o Joao del-Rel).

1998 a 2002 - Professor de Administracdo do Centro Educacional Tancredo Neves —
CETAN (OSEC) Séao Joao del-Rei.

v" N&o Académica:

1993 a 2009: Geréncia Geral da empresa Chafariz Palace Hotel Ltda (S&o Joao del-
Rei).
1987 a 1992: Policial Militar.

9.3 Do Colegiado de Curso

O Colegiado de Curso Técnico em Administracdo segue 0S preceitos previstos no

Capitulo Xl do Regulamento Académico da Educacao Profissional Técnica de Nivel

Médio, do IF Sudeste MG, que sao transcritos na integra:

Art. 58. O Colegiado de Curso da Educacao Profissional Técnica de Nivel Médio do

IF Sudeste MG é 6rgao responsavel pela supervisdo das atividades didaticas, pelo
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acompanhamento do desempenho docente e pela deliberacédo de assuntos referentes

aos discentes do curso, dentro da Instituicao.

Art. 59. O Colegiado é composto pelos seguintes membros:

| — Para a forma articulada integrada, até dez representantes docentes efetivos que
ministram disciplinas do Curso, sendo 50% (cinquenta por cento) representantes da
base nacional comum e 50% (cinquenta por cento) representantes da area técnica,
eleitos por seus pares, com mandato de 01 (um) ano, permitida a reconducao;

Il — Para a forma articulada concomitante e a forma subsequente, a representacao
sera até 100% (cem por cento) de docentes efetivos que ministram as disciplinas do
Curso;

lIl — Dois representantes discentes, eleitos por seus pares, com mandato de 01 (um)
ano, permitida a reconducéao;

IV — O Coordenador de Curso, sendo o mesmo presidente do Colegiado;

V — O Vice-Coordenador de Curso, quando houver.

§ 1°. Devera haver suplentes para as categorias |, Il e Ill, salvo nos casos de

representacdo de 100% na categoria Il.

§ 2°. Nas reunifes de colegiado, o Coordenador de Curso devera ser substituido, em
suas faltas ou impedimentos eventuais, pelo Vice-Coordenador, quando houver.

§ 3° Se julgar conveniente, o coordenador do curso podera substituir um
representante docente por um representante técnico-administrativo na composi¢ao do

colegiado de curso.

Art. 60. Sao atribuicées do Colegiado de Curso:

| — avaliar e deliberar a respeito do projeto pedagdgico do curso e suas alteracoes;

Il — deliberar sobre as normas de integralizagdo e funcionamento do curso,
respeitando o estabelecido pela legislacéo vigente;
Il — deliberar, mediante recurso, sobre decisdes do Presidente do Colegiado de Curso.

IV — das decisdes do Colegiado de Curso, cabe recurso a Direcdo de Ensino.
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Art. 61. Séo atribuicdes do Presidente do Colegiado:

| — convocar e presidir as reunides, com direito a voto somente no caso de empate;

Il — representar o Colegiado junto aos 6rgaos do IF Sudeste MG;

[l — executar as deliberagdes do Colegiado;

IV — designar relator ou comissao para estudo de matéria a ser decidida pelo
Colegiado;

V — decidir, ad referendum, em caso de urgéncia, sobre matéria de competéncia do

Colegiado.

Art. 62. O Colegiado de Curso reunir-se-a, ordinariamente a cada semestre, por
convocacao de iniciativa do seu Presidente ou atendendo ao pedido de pelo menos
1/3 (um terco) dos seus membros.

§ 1°. As reunides ordinarias serdo convocadas com antecedéncia minima de 48
(quarenta e oito) horas, mencionando-se a pauta.

§ 2°. Para as reunides extraordinarias, o prazo de convocacéao previsto no paragrafo
anterior, podera ser reduzido e a indicacao de pauta, omitida, justificando-se a medida

no inicio da reunido.

9.4. Docentes do Curso

A seguir, sao listados os docentes e as disciplinas que esses lecionam no Curso.

NOME DO(A) PROFESSOR DISCIPLINAS LECIONADAS
(A)

Alex Mourdo Terzi Comunicacgéo e Redacgdo Empresarial

Alexandre Furtado Fernandes Informatica Basica

Alexandre Lana Ziviani Marketing

Planejamento Estratégico

André Luis Machado Logistica empresarial
Organizacao, Sistemas e Métodos

Empreendedorismo
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Antonio Cléber da Silva Contabilidade Basica

Gestédo Financeira

Carlos Augusto Braga Tavares Legislagdo Empresarial

Diego Henrique dos Santos Matematica Basica

Samara Sather Correa de Lima Gestao de Pessoas

Elaine Aparecida Carvalho Matematica Aplicada

Elke Carvalho Teixeira Administracdo da producao e operagles

Administracao de Recursos Materiais e Patrimoniais

Esther de Matos Ireno Marques Planejamento Profissional

Leandro Eduardo V. Barros Gestéo de Projetos

Leonardo Henrique de Almeida e Silva Fundamentos de Administragéo e economia

. Perfil dos Docentes

POSSUI
FORMAGAO
PEDAGOGICA?

EXPERIENCIA
PROFISSIONAL

TEMPO EXPERIENCIA

EXERCICIO MAGISTERIO
NA SUPERIOR

INSTITUIGAO

REGIME
TRABALHO

NOME DO(A) FORMAGAO TITULAGAO
PROFESSOR (A)

ACADEMICA

(ANOS)

Alexandre Graduagdo em Mestre em Dedicacéo 5

Lana
Ziviane

Administracdo Administracdo Exclusiva

André Luis Graduagdo em Mestre em Dedicacéo

Exclusiva

Machado

Administracdo

Administracdo

Antonio
Cléber da
Silva

Graduagéo em

Administracdo

Mestre em

Administracdo

Dedicacéo
Exclusiva

Ataualpa
Luiz de
Oliveira

Graduagéo em

Psicologia

Mestre em

Administracdo

Dedicacéo
Exclusiva




MINISTERIO DA EDUCACAO
Secretaria de Educacédo Profissional e Tecnoldgica

Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do
Sudeste de Minas Gerais
INSTITUTO FEDERAL DE

EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA Pré -reitoria de Ensino

Celso Luiz Graduagdo em Mestre em Dedicacéo
de Souza Ciéncia da Modelagem Exclusiva
Computacéo Matemética e

Computacional

Elaine Graduagdo em Doutora em Fisica | Dedicagéo

Aparecida Fisica Exclusiva

Carvalho

Elke Graduagdo em Mestre em Dedicagdo
Carvalho | Administragdo | Administragdo Exclusiva

Teixeira

Ivete Sara Graduagdo em Mestre em Direito | 20 horas
de Almeida Direito

Esther de Graduagdo em Mestre em Dedicacéo

Matos Ireno Psicologia Psicologia Exclusiva

Marques

Kelen Graduagdo em Doutora em Dedicagdo
Benfenatti Exclusiva
Paiva

Letras/Licenci Estudos
atura Literarios
Portugués
Espanhol

Leandro Graduagdo em Mestre em Dedicagdo
Eduardo Exclusiva
V. Barros

Ciéncias Administragéo

Contabeis

Leonardo Graduagdo em Mestre em 20 horas
Henrique de | Administracdo e
Almeida e Economia Economia

Silva

9.4.2. Perfil dos tutores (para cursos a Distancia)

Nao se Aplica

9.5. Corpo técnico-administrativo

Em abril de 2014, o Campus de S&o Joao del-Rei, do IF Sudeste MG, conta com 32
(trinta e dois) servidores (as) técnico administrativos em exercicio, lotados nos
diversos setores do Campus.
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9.6. Assisténcia aos estudantes

O IF Sudeste MG — Campus Sao Joao del-Rei/MG, conta com a Coordenacéo Geral
de Assisténcia Estudantil, a qual integra o organograma funcional do Instituto Federal
de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas - Campus Sao Joéo del -
Rei. Esta diretamente subordinada a Dire¢éo de Ensino e é o 6rgdo responsavel por:
|. coordenar e promover condices de execucao do trabalho do setor;

Il. incentivar e subsidiar os projetos desenvolvidos pelo setor;

lll. apoiar e definir politica de apoio e assisténcia ao Estudante;

IV. assessorar as organizacdes estudantis e de pais em matérias relacionadas as
politicas sociais e ao exercicio dos direitos politicos e sociais da comunidade escolar;
V. planejar, orientar, coordenar e avaliar as atividades de atendimento ao corpo
discente, no que diz respeito a Assisténcia Estudantil;

VI. apoiar e incentivar as pesquisas que possam contribuir para a analise do perfil
socioecondémico objetivando estabelecer e definir politicas relacionadas a garantia e

permanéncia do estudante;

VII. propor encaminhamentos e acdes relacionadas as questdes que emergem no

cotidiano escolar.

VIII. Incentivar e viabilizar a participacdo dos pais e/ou responsaveis pelos alunos na
vida escolar destes;

IX. apresentar, quando solicitado, o perfil socioeconémico do corpo discente que se
submeterem a Avaliacdo do setor para concessédo de beneficios e definir estratégias
gue garantam expansao dos servi¢cos oferecidos;

X. subsidiar, apoiar e viabilizar juntamente com o0s setores de sua responsabilidade
campanhas, programas e projetos de orientacao, prevencao e assisténcia ao discente,
objetivando a adaptabilidade do aluno, melhoria do seu rendimento escolar e
desenvolver sua formacgéo para o exercicio da cidadania;

Xl. coordenar os programas de assisténcia estudantil prestados pelo IF Sudeste MG

- Campus de S&o Joao del Rei;
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XIl. Auxiliar, por meio de acdes atitudinais no processo de inclusao social os discentes
portadores de Necessidades Especificas (PNE);

X1l Apoiar o cumprimento das normas disciplinares dos discentes do IF Sudeste MG
-Campus de S&o Jodo del Rei, participando de comissao disciplinar propria instituida
pela Direcao de Ensino;

XIV. participar do processo de caracterizacao da clientela discente em articulacdo com
0s setores de ensino;

XV. articular e propor acdes juntamente com 0s setores do ensino no que tange as
acOes relacionadas ao corpo discente.

XVI. realizar outras atividades que se incluem no ambito de sua competéncia.
Paragrafo Unico. Para execucdo de suas atividades, a Coordenacdo Geral de
Assisténcia Estudantil contara com:

|. Setor de Servico Social,

Il. Setor de Psicologia;

lll. Setor de Orientacdo Educacional;

IV. Responsavel pela parte atitudinal de ac¢des inclusivas que envolvem ndo s6 os

discentes, mas também a comunidade do IF.

9.6.1. Agdes Inclusivas

As ac6es inclusivas atitudinais compete:

l. identificar os fatores relacionados a necessidades educacionais especiais para
definicao de estratégias de incluséo;

Il. propor estratégias que garantam o ingresso, acesso e permanéncia de pessoas
com Necessidades Educacionais Especificas;

[ll. dar suporte aos projetos de inclusdo e a busca de recursos para execucao dos
mesmos;

IV. mediar as negociacdes e convénios com possiveis parceiros para atendimento das
pessoas com necessidades educacionais especiais;

VI. avaliar e propor diretrizes e metas a serem alcangadas, no tocante a incluséo;
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VII. manifestar-se, sempre que se fizer necessario, sobre assuntos didatico-
pedagdgicos e administrativos, o tocante a incluséo;

VII. promover a cultura da "educacao para a convivéncia", aceitacéo da diversidade,
e, principalmente, buscar a quebra das barreiras arquitetdbnicas, educacionais e
atitudinais;

VIII. promover cursos de extensdo que envolvam as comunidades interna e externa
da instituicao;

IX. divulgag&o do nacleo em eventos cientificos e outros;

X. propor e divulgar politicas de inclusdo para o Campus e acdes afirmativas no
tocante a legislacdo em vigor;

XI. promover capacitacdes, adequacgdes e adaptacdes que garantam a acessibilidade
das pessoas com necessidades educacionais especiais;

XIl. instituir programas e projetos na area da Inclusdo Educacional, assegurando o

acesso e a permanéncia de alunos com necessidades educacionais especiais;

XIll. participar das atividades correlatas e eventos ao qual o CGAE faz-se presente.

9.7. Atividades de tutoria

N&o se Aplica

9.7.1. Titulacéo, formacao e experiéncia do corpo de tutores do curso

N&o se Aplica

9.7.2. Relacdo de docentes e tutores — presenciais e a distancia — por estudante

N&o se Aplica

9.8. Acbes e Convénios

O setor de Estagio, vinculado a Diretoria de Extensdo, congrega todas as empresas

gue possuem parceira e/ou convénio com o Campus Sdo Jodo del-Rei, no auxilio da
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prética profissional, no que diz respeito ao encaminhamento discente e a avaliacao do

mesmo junto as instituicdes parceiras solicitantes.

10. AVALIACAO DO CURSO

A avaliacédo da qualidade do Curso Técnico em Administragdo, incluindo a adequacgéo
do Projeto Pedagdgico do Curso (PPC), dar-se-4 em relacao a:

- Cumprimento de seus objetivos;

- Perfil do egresso;

- Habilidades e competéncias;

- Estrutura curricular;

- Flexibilizacao curricular;

- Pertinéncia do curso no contexto regional;
- Corpo docente e discente.

Essa avaliacéo sera efetuada periodicamente pelo Colegiado do Curso juntamente no
decorrer do curso, mesmo antes da integralizacdo do curriculo pela primeira turma,
onde os resultados deverédo ser registrados por meio de um relatério ou ata elaborada

por esse 6rgao.

Inclui-se também como ferramenta de avaliacdo, o processo de autoavaliacdo. O

processo de autoavaliacdo do curso esta presente no programa institucional do

Instituto Federal de Educac&o, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais. E

um processo continuo com permanente interagcdo que visa o aperfeicoamento do

Curso.

Ao final de cada semestre letivo a Comissdo Propria de Avaliacdo (CPA) aplica

instrumentos junto aos alunos, professores e técnicos administrativos, que avaliam
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nao somente a instituicdo, mas também o curso, os professores e a Coordenacédo do

Curso no qual o aluno esta inserido.

A Comissao Proépria de Avaliacédo (CPA) do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e
Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais — IF Sudeste MG, instituida pela Portaria-R
n° 120/2010, de 8 de marco de 2010, em atendimento ao que preceitua a Lei n°
10.861, de 14 de abril de 2004, que institui o Sistema Nacional de Avaliacdo da
Educacao Superior (SINAES), constitui-se num 6rgao responsavel pela coordenacao,
articulacdo do processo de autoavaliacdo do IF Sudeste MG e disponibilizacédo de

informacdes.

O Campus de Sao Joao del-Rei do IF Sudeste MG possui a Subcomisséo Propria de
Avaliacado (SPA), que dentre uma de suas atribuicdes, esta a de efetuar a avaliacao
interna institucional; atividade que consiste em um processo de carater diagndstico,
formativo e de compromisso coletivo, cujo objetivo é identificar o perfil da instituicéo e
o significado de sua atuacdo por meio de suas atividades, cursos, programas, projetos
e setores, observados os principios do Sistema Nacional de Avaliacdo da Educacao

Superior e as singularidades do IF Sudeste MG.

Desta avaliacdo € possivel detectar possiveis falhas e tracar novas metas tanto para
a instituicdo, quanto para o curso. Os resultados séo analisados juntamente com 0s

professores para reavaliacédo e posterior adequacao do PPC.

Das analises desses instrumentos, pode-se propor mudancas na estrutura e no

funcionamento do curso que vao desde propostas de alteracdo da matriz curricular,
pré-requisitos e processos avaliativos das disciplinas. Acredita-se que a avaliagdo do

projeto pedagogico deve ser um ato constante e periodico e visa adequar a realidade
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do discente do curso com as metas tracadas no perfil esperado do egresso, bem como

a pertinéncia do curso no contexto regional.

Todos esses elementos sdo levados ao Colegiado do curso como objetivo formular e
implementar o Projeto Pedagogico do Curso, bem como verificar a sua efetiva
implantagcédo de forma a garantir a qualidade e constante aperfeicoamento do curso.

Ressalta-se que os resultados nas autoavaliagbes e nas avaliagdes docentes sao
muito importantes para alcancar os objetivos propostos no Projeto Pedagogico do

Curso, bem como indicadores relevantes para avaliar a qualidade do Curso.

11. CERTIFICADOS E DIPLOMAS

O Instituto Federal de Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais (IF Sudeste
MG) expedira e registrara seus diplomas em conformidade com o § 3° do art.2° da Lei
n°. 11.892/2008.

No ambito de sua atuacéo, o Instituto Federal funciona como Instituicdo acreditadora
e certificadora de competéncias profissionais, nos termos da legislagéo vigente.

Os diplomas e certificados serdo emitidos sempre pelas unidades de formacgéao do IF

Sudeste MG que promoverem a formagéo, evento ou honraria.

Os registros dos diplomas do Curso de Tecnologia em Logistica serdo realizados pela
Pro-Reitoria de Ensino. O prazo de expedicdo € de 60 dias apdés o requerimento
preenchido pelo discente no Setor de Registros Académicos do Campus Sao Joao
del-Rei/MG.
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Apéndice 1

Modelo de Relatorio de Estagio

(Conclusao de Curso)

Nome do Aluno

RELATORIO DE ESTAGIO

Sao Joao del-Rei - MG

Ano
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Nome do Aluno

RELATORIO DE ESTAGIO

Relatério de Estagio apresentado como pré-requisito
para conclusdo do Curso de Técnico em
Administracéo.do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia
e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais — Campus S&o
Joéo Del-Rei.

Orientador (a): Nome Completo

Sao Joao del-Rei - MG

Ano
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FOLHA DE APROVACAO
PARA CURSO TECNICO

NOME DO ALUNO

Relatdrio de Estagio apresentado como pré-requisito para a conclusédo do Curso
Técnico em Administracéo, do IF SUDESTE MG- Campus Séo Joao del-Rei.

Aprovado por:

Assinatura do (a) Prof. (a) Orientador (a)

Assinatura do Coordenador

Sao Joao del-Rei, de de
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MINISTERIO DA EDUCAGAO

SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUDESTE DE MINAS GERAIS

CAMPUS SAO JOAO DEL_REI

1. DADOS PESSOAIS

NOME DO ESTAGIARIO:

TURMA

ENDERECO:

BAIRRO:

CIDADE/UF:

CEP: FONE ()

E—mail

2. DADOS DA ESCOLA

INSTITUICAO DE ENSINO: Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas
Gerais - Campus Sao Jodo Del Rei

ENDERECO: Rua Américo Davim Filho, s/ n®
BAIRRO: Vila Sdo Paulo, — S3o Jodo Del Rei — MG
CEP: 36.301-358 FONE (32) 3379-4500

E-mail: webadmin.sjdr@ifsudestemg.edu.br
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3. DADOS DO ESTAGIO

RAZAO SOCIAL DA EMPRESA:

CNPJ/CPF DA EMPRESA:

ENDERECO:

BAIRRO: CIDADE: UF
CEP: FONE/FAX ()

e-mail:

AREA DE ESTAGIO:

PERIODO DO ESTAGIO: / / a / /

CARGA HORARIA REALIZADA: horas.

SUPERVISOR DO ESTAGIO:

ORIENTADOR DO RELATORIO DE ESTAGIO:

3.1 DESCRICAO DA EMPRESA

3.2 OBJETIVOS DO ESTAGIO

3.3 ATIVIDADES DESENVOLVIDAS DETALHADAS

3.4 ATIVIDADES DESENVOLVIDAS QUE MELHOR DESEMPENHOU

3.5 DIFICULDADES ENCONTRADAS NO ESTAGIO

3.6 CONSIDERACOES FINAIS SOBRE O ESTAGIO
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3.7 FACA UM PARALELO
EM RELACAO AO CONHECIMENTO QUE VOCE RECEBEU NO INSTITUTO E A REALIDADE
VIVENCIADA NO LOCAL DE ESTAGIO.

3.8 AUTOAVALIACAO EM RELAGCAO AO NIiVEL DE DESEMPENHO

FATORES Otimo Bom Regular | Insufici
ente

a) Conhecimentos Gerais e Técnicos

b) Iniciativa

¢) Criatividade

d) Discricao

e) Organizacdo e método de trabalho

f) Sociabilidade e Desempenho

g) Cooperacao

h) Lideranca

i) Assiduidade/Pontualidade

j) Responsabilidade

) Etica

m) Integracao

n) Comprometimento nas Tarefas

0) Capacidade de Gerenciamento

3.9 BIBLIOGRAFIA UTILIZADA NO ESTAGIO

Assinatura do (a) aluno (a)



MINISTERIO DA EDUCACAO
Secretaria de Educacédo Profissional e Tecnoldgica

Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do
Sudeste de Minas Gerais
INSTITUTO FEDERAL DE

EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA Pro-reitoria de Ensino

REFERENCIAS:

1- Lei 9394

2- Resolugéo CNE/CEB n° 06/2012
3- Catélogo Nacional de Cursos Técnicos
4- Lei 12.605, de 3 de abril de 2012
5- Resolugdo CNE/CEB N° 2/2012
6- Parecer CNE/CEB N° 5/2011

7- Parecer CNE/CEB N° 3/2012

8- Parecer CNE/CES n° 575/2001

9- Resolugdo CNE/CEB n° 04/2012
10- Resolugado CNE/CEB n° 05/1997
11- Lei n°® 11645/2008

12- Resolugdo CNE/CP n° 01/2004
13- Decreto n° 5626/2005

14- Lei n° 9795/1999

15- Decreto n°® 4281/2002

16- Lei n°® 11.684/2008

17- Lei n® 12.287/2010

18- Lei 11.769/2008

19- LEI'N°©11.161/2005

20- lei n°® 11788/2008

21- Regulamento Académico dos Cursos de Educacao Profissional Técnica de Nivel Médio
22- Orientacdo Normativa SRH/MPOG N° 7/2008
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