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1 IDENTIFICAGAO DO PROJETO

NOME DO CURSO: Curso Técnico em Administragdo — Modalidade EAD ‘,, :

EIXO TECNO_L()GICO: Gestéao e Negocios

Coordenador de Curso: Roberto José Medéiros Junior

Telefone: 41-3595-8819

E-mail: roberto.medeiros@ifpr.edu.br

Vice-Coordenador de Curso: Ediane dos Santos Silva

Telefone: 41-3595-8819

| E-mail: ediane.silva@ifpr.edu.br

LOCAL DE REALIZACAO/CAMPUS: Nucleo EA'D — Campus Curitiba

TEL: 41 — 0800-643-0007' HOME-PAGE: www.ead.ifpr.edu.br

2 INSTITUIGAO DE ENSINO

Nome: |Instituto Federal de Educacgao Ciéncia e Tecnologia do Parana

Cidade: | Curitiba

UF: |PR |CEP: |81.520-260

3 CARACTERISTICAS DO CURSO
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MODALIDADE: PRESENCIAD PROEJA D A DISTANCIA
PARCERIA COM OUTRAS |ESPECIFICAR:

INSTITUICOES: Nome: Ministério da Educagdo, Secretaria de

Estado de Educagéo do Parana, IF’S

SIM ‘ NAO ||
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TERMINO:

CARGA HORARIA*: 1020h
ESTAGIO: -
CARGA HORARIA TOTAL: 1020h

NUMERO DE VAGAS:
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4 HISTORICO DA INSTITUIGAO

A Escola Técnica foi criada em 1869 e pertencia a antiga Colénia Alema de-Curitiba,
sendo seus fundadores Gottliebe Mueller e Augusto Gaertner, sécios da “Verein Deutche
Schule” Até 1914 o estabelecimento chamou-se Escola Alema, tendo nesta ocasiao
mudado sua denominagao para Colégio Progresso. Em 1914, a entao Academia Comercial
Progresso foi adquirida pela Faculdade de Direito da Unlver5|dade do Parana conforme
consta da ata da reunido da respectiva Congregacao, realizada a 18 de dezembro daquele
ano, e de acordo com escritura publica de incorporagéo, lavrada a 20 do més de abril de
1942, no Cartorio do 1° Tabelionato desta Capital, as folhas 11 e 12 do livro n® 291, sendo
autorizada a-funcionar sob a denominagéo de Escola Técnica de Comércio anexa a
' Faculdade de Direito da Universidade do Parand, por ato do Ministério da Educagao e
Cultura, datado de 27 de fevereiro de 1942. Cdm a federalizagao da Universidade do
Parana pela Lei n° 1.254, de 04 de dezembro de 1950, continuou a Escola a ser mantida
pela Faculdade de Direito, consoante o artigo 15 da aludida lei. Por decisao do Conselho
Universitario, proferida em 22 de janeiro de 1974, a Escola foi integrada a Universidade
Federal do Parana, como 6rgéo suplementar, sob a denominagao de Escola Técnica de
. Comércio da Universidade Federal do Parana. |

A Escola Técnica de Comércio, voltada aos objetivos da Lei n® 5.692/71, e
autorizada a ofertar os cursos Técnicos em Contabilidade e Secretariado, e outros: cursos
de formacdo profissional, além de aperfeicoamento adequado ao aprimoramento de
conhecimentos e capacitagao técnica de egressos de seus cursos, realizando um trabalho
“educativo com qualidade e eficiéncia. - \

A partir de 14 de dezembro 1990, ao aprovar a r'eorganizagao_ administrativa da
Universidade Federal, o Conselho Universitario alterou sua denominagéo para Escola
Técnica da Universidade Federal do Parana. No a‘no letivo de 1991 a escola passa a
ofertar os seguintes cursos: Técnico em Enfermagem, Técnico em Higiene Dental, Técnico
em Protese Dentaria e Técnico em Processamento de Dados, além do tradicional Curso
Técnico em Contabilidade, passando a especializar-se em cursos do Setor Servigos. Ainda
na década de 90 sa-o implantados os cursos: Técnico em Administragdo de Empresas,
Técnico em Artes Cénicas, Técnico em Radiologia Medica e Técnico em Transacbes
Imobiliarias.

Com a promulgagao da Le| n° 9.394/96 e do Decreto 2.208/97 a Escola passa a
adaptar-se a nova situagdo da Reforma da Educagéo Profissional, reestruturando seus
cursos e implantando o Curso Tecnologla em Informatica.

No periodo de 2002-2005 a Escola passa a atender as . demandas de

profissionalizagao de Instituigdes e da Sociedade Civil organizada, implantando cursos nas
. 4



atuar em novas areas proﬁssmnals a escola amplla 0 numero de cursos nas areas'

profissionais de artes, gestdo e saude.

Levando em consideragdo que um expressivo numero de paranaenses tem
dificuldade de acesso a escola publica de qualidade, a partir do ano de 2002 a Escola inicia
um procésso de descentralizagdo curricular de seus cursos presencias e implénta cursos
na Modalidade de Educacéo a Distancia na area de Gestdo. Com o intuito de assegurar a
politica afirmativa da Universidade Federal do Parana, no ano de 2005 ¢ implantado o
Sistema de Cotas Social e Racial, com 20% das vagas para cada cota, num prazo de 10
(dez) anos. No decorrer destés 10 anos a Universidade Federal do Parana estara atuando
nas Escolas Publicas com cursos de capacitagdo com a finalidade de melhorar a qualidade
do ensino nas escolas publica. '

Com a Lei 11.892 do dia 29 de dezembro de 2008, cria-se o Instituto Federal do
Parana, com a extingdo da Escola Técnica vinculada a Universidade Federal do Parana.

Os Institutos Federais de Educagéb, Ciéncia e Tecnologia sao instituigdes de
educagao SUperior, basica e“profissional, pluricurriculares e multicampi, especializados na
oferta de educagéao proﬁssional'e técnolégica nas diferentes modalidades de ensino, com
base na 'conjugag;éo de conhecimentos técnicos e tecnolégicos as suas praticas
pedagodgicas. Os IFET's compéem a Rede Federal de Educagdo Profissional e
Tecnoldgica. : _

Os institutos devem ter forte insercdo na area de pesquisa e extensdo, visando
estimular o desenvolvimento de solugdes técnicas e tecnoldgicas e estendendo seus
beneficios a comunidade. Metade das vagas sera destinada a oferta de cursos técnicos de
nivel medlo em especial cursos de currlculo integrado.

Na educagéo superior, 0 destaque fica para os cursos de engenharlas e de
licenciaturas em ciéncias fisica, quimica, matematica e biologia. Ainda serao incentivadas
as licenciaturas de conteudos especificos da educagao profissional e tecnolégica, como a
formacao de professores de mecanica, eletricidade e informatica.

Os institutos federais terao autonomia, nos limites de sua area de atuagao territorial,
para criar e extinguir cursos, bem como para registrar diplomas dos cursos por ele
oferecidos, mediante autorizagdo do seu Conselho Superior. Ainda exercerdo o papel de
instituigoes acreditadoras e certificadoras de competéncias profissionais. Cada instituto
federal é orgénizado em estrutura com varios campi, com proposta orgémentéria anual
identificada para cada campus e reitoria, equiparando-se com as universidades federais.

O Instituto Federal de Educagédo, Ciéncia e Tecnologia do Parana criado mediante -

transformacao da Escola Técnica da Universidade Federal do Parana, sua Reitoria esta



instalada em Curitiba, com campi em Curitiba, Paranagua, Umuarama, Paranqv‘:ai,
LN .‘” . e

Telémaco Borba, Jacarezinho, Londrlna e Foz do Iguagu.

LT T T A . B

O Instituto Federal do Parana desenvolve as seguintes atividades educacionais:
Oferta de educagao profissional, levando em conta o avango do conhecimento
tecnolégico e a incorporagéo crescente de novos métodos e processo de produgao e
distribuicao de bens e servigos; '

Atuagao prioritaria em cursos técnicos, de tecnologia, iniciagdo profissional e
formagao continuada de trabalhadores nos diversos setores da economia; .

Oferta de ensino medio;

Oferta de educagao profissional, levando em consideragdo as tendéncias do setor
produtivo e do desenvolvimento tecnologico;

Realizacéo de pesquisas aplicadas;

Integragdo das agdes educacionais com as expectatlvas da somedade e as
tendéncias do mundo do trabalho;

Promogéao da transi¢éo entre a escola e o mundo do trabalho, capacitando jovens e
adultos com conhecimentos gerais e especificos necessarios ao exercicio de
atividades produtivas; ‘

Especializagéo, aperfeicoamento e atualizacdo de trabalhadores em seus

conhecimentos cientificos e tecnologico;

Qualificacdo e atualizagdo de jovens e adultos, independente do nivel de
escolaridade, visando a sua insercao e melhor desempenho no mercado de
trabalho. '

O Instituto atua nas seguintes areas:

Agropecuéria

Artes

Comércio

Gestao

Industria

Informatica

Meio Ambiente

Saude

Turismo e Hospitalidade

4.1 Histérico da Educacao a Distancia na instituigao



A busca por prof|SS|ona|s qualificados para o mercado de trabalho vem se tornant{o @

uma realidade cada vez mais consistente e a Educagao a Distancia - EaD tem sido wéta
como uma aliada neste processo. Incentivados pela necessidade de democratizagdo de
acesso, atualizagdo profissional e das possibilidadés decorrentes da telematica, a.
educacdo a distdncia vem se expandindo consideravelmente no mundo e no Brasil,
Iévando'as pessoas e instituigdes a utilizarem-na como mais uma forma de buscar e
promover saberes.

_ Considerando o expressivo numero de paranaenses com dificuldade de acesso a
escola pUinca de qualidade, a possibilidade de utilizagdo de diferentes e_stratégias
pedagogicas, -atendendo a diferentes perfis e necessidades de .deéenvolviménto, a
aprendizagem por demanda, atendendo especificidades institucionais e o acesso ao
conhecimento diminuindo barreiras geogréficas (atendimento simultaneo de alunos em
qualquer lugar no Brasil) a partir) do ano de 2005 a Escola Técnica da UFPR, ET/UFPR,
hoje Instituto Federal do Parana inicia o processo de'desceht_ralizagéo curricular de seus
cursos presencias e implanta cursos na Modalidade de Educagao a Distancia na area de
Gestao. N _

Entre 2005 a 2007 a ET/UFPR esteve presente em 210 municipios dos estados do
' Parana, Floriandpolis e Sao Paulo, com a oferta dos cursos técnicos em Contabilidade, em
Administragdo, em Servigos Publicos e em Secretariado, formando ao final de dois anos
8.000 técnicos. o ' ,

Em 2006, impléntog e implementou o Curso Técnico em Gestéao Publica em parceria
com o Governo do Estado do Parana e Prefeituras. Curso este, acdo do Programa de
Qualificacdo de Servidores Publicos em parceria com a Secretaria de Estado de
Desenvoivimento Urbano — SEDU, Secretaria de Estado da Administragdo e Previdéncia —
SEAP através da Eséola de governo e a Secretaria de Estado da Ciéncia, Tecnologia e
Ensino Superior - SETI capacitando 2.300 alunos/servidores estaduais e municipais.

. Desde 2007, oferta os cursos Técnicos em Seguranga do Trabalho, Técnico em
Meio Ambiente, Técnico em Vigiléncia.em Saude, Tecnico em Radiologia, em 130
municipios do Brasil, atendendo 3.200 alunos.

Em 2008, o Governo do Estado do Parana com uma demanda de qualificagéo de
cerca de 55.000 servidores sem curso superior, estébelece nova parceria com
Universidade Federal do Parana através da Escola Técnica e instituicoes pUinca_sﬁ nas
esferas federal, estadual e municipal para a oferta db Curso Superior de Tecnologia em
Gestao Publica com a finalidade qualificar seus servidores publicos em particular na area
" de Gestao de Servigos Publicos. Este curso em andamento, conta com quase 7.000 alunos

sendo a profissionalizados em servigo, num processo de educagéo permanente.



A EAD vem sendo utilizada pelo governo.em todas as esferas como ferrah@nia

édu,cacional para atender numerosos segmentos da populagdo visando & diminuigao de
processos de excluséo social e atendendo grandes contingentes que ndo podem frequentar
os ambientes académicos trad|CIona|s por inumeros motivos., '

Em dezembro de 2008, |mplantou 0s cursos Técnicos em Secretarlado e em Gestao
Publica, pelo programa Escola Técnica Aberta do Brasil - E-Tec Brasil. Este programa €
uma parceria com o Ministério da Educagdo — MEC, através da Secretaria de educacéo a
Distancia — SEED e a Secretaria de Educagdo do Estado do Parana — SEED/PR com o
objetivo de democratizar a oferta do ensino técnico publico e de qualidade, levando cursos

‘ndo sé as regides distantes e a periferia das grandes cidades e incentivar os jovens a
concluir o ensino médio. Com esta iniciativa atende 6.400 alunos distribuidos em 126 pélos
de atendimento presenC|a|s |

Através da Lei n° 11.892, de 29 de dezembro de 2008, que institui a Rede Federal de
Edubagao Profissional, Cientifica e Tecnolégica e cria os Institutos Federais de Educagao,

- Ciéncia e Tecnologia, a Escola Técnica da UFPR assume a identidade de Instituto Federal
do Parana - IFPR.

O IFPR com a sua exceléncia educacional histérica, as possibilidades .viabilizadas
pelas tecnologias de Informagao e comunicagéo e a Educacédo a Distancia cumpre com
louvor a sua missao de proporcionar Educagao Profissional de qualidade nao somente para
os municipios do estado do Parand, mas para todo o territério nacional.

A qualiﬂcagéo' a distancia tem sido desejavel porque, as pessoas esperam
desenvolver seu perfil pessoal sem gastar periodos de tempo fora do seu local de trabalho.
As ihstituigées desejam que seus funcionarios adquiram conhecimento sem custos
excessivos de treinamento e ausénc@a' dos mesmos no trabalho diario. Neste caso, a
auséncia do empregado gera problemas, principalmente quando a capacitagdo € longa.
Com isso, com os cursos na modalidade a distancia o estudante tera a oportunidade de se

‘relacionar intensamente com professores e outros colegas, podera também manter e
melhorar suas expectativas tanto pessoais como do seu empregador. Aplicara as
" novidades téchicas imediatamente em seu local de trabalho durante o periodo de
- realizagéo do curso. '

Diante deste cenario, o Instituto Federal do ‘Parana - IFPR, diante de uma sociedade
moderna, caracterizada pelos avangos da ciéncia e da midia eletronica, vinculadas ao
processo produtivo, onde estdo sendo alteradas n&o s6 as metodologias de aprendizagem,
mas o comportamento das pessoas, ndo poderia se omitir como instituicdo de Ensino. A*
partir do avango cientifico e tecnoiégico, através da utilizagdo destas midias,. oIFPR tem a

possibilidade de cumprir seu papel social, ndo sé como uma instituicdo de Curitiba, mas

8



como o verdadeiro Instituto Federal do Parana. Isso tudo em prol de uma educagao mais 7
democratica, oportunizando aos cidaddos paranaenses a qualificagao/re-qualificagao=---"
necessaria ao ingresso no mundo do trabalho e, portanto, a uma vida mais digna a que

todos tém direito.

5. ESTRUTURA E FUNCIO_NAMENTO PARA OFERTA DO CURSO

5.1. Justificativa para oferta do Curso técnico em Administragao

O crescimento dos setores de comércio, de produgao e de servicos em geral, e as
fransformagc')es da economia mundial na qual se insere a economia nacional, apontam para
uma demanda de profissionais qualificados na area de Administragéo, especialmente em
‘cidades de pequeno e medio porte nos estados da federagdo, cujo atendimento atual alem
de insuficiente em termos quahtitativos, também n&o atende em qualidade as exigéncias de
sofisticacdo tecnolégica requeridas pelos processos produtivos dos d}iferentes’ setores
econdmicos. -

Sintonizado com este cendrio, o INSTITUTO FEDERAL DO PARANA — IFPR por
meio da Educacao a Distancia oferta o Curso Técnico em Administragéo nivel poés-médio,
em consonancia com pesqdisas, estudos locais e no Brasil, proporcionando a qualificagéo
profissionalizante mediante as metodologias proprias & modalidade, visando qualificar
profissionais com formagao técnica gerencial, tecnolégica, humanistica, ética e de
cidadania. _ ' '

Em suma, a proposta pedagégica do curso se estabelece no desfio de qualificar .
adequadamente profissionais de administragéo e ofertar ao mercado de trabalho teécnicos
que no exercicio de sua fungédo atuem com visdo inovadora, empreendedora e contribuam
para o desenvolvimento econémico do pais.

Para tanto, apresenta-se o présente 'plano (proposta pedagégica) de Curso,

explicitando suas estratégias e seus objetivos.

5.2 Objetivo Geral

O curso Técnico em Administragdo na modalidade EAD do IFPR, visa promover a
qualificagao de profissionais com aptidao as exigéncias do mercado de trabalho na fungéo
de administrador, com competéncias e habilidades desenvolvidas para planejar, organizar
e dirigir as atividades de uma organizagéo, seja ela publica, privada ou do terceiro setor,
com exceléncia em uma gestdo baseada nos principios de sustentabilidade e

empreendedorismo.



5.3 Objetivos Especificos

a)

b)

d)

h)

Formar profissionais proativos capazes de diagnosticar pontos negativos e positivos
da organizagéo, adotando medidas estratégicas frente as mudangas nos processos;

Proporcionar ao futuro profissional o desenvolvimento do raciocinio légico, critico e
analitico para operar com valores e formulagdes de calculos matematicas pres_enfes
nas relacdes formais e causais entre fenémenos produtivos, administrativos e de
controle, expressando-se de modo critico e criativo diante dos diferentes contextos
organizacionais e sociais; |

Capacitar profissionais para atuar com iniciativa e determinagéo, respeitando os.
principios éticos da fungdo, proporcionando em sua fdrmagéo subsidios para tais
implicacdes;

Subsidiar através dos diferentes recursos didaticos e tecnol6gicos disponiveis,
conhecimentos de calculos e férmulas estatisticas, bem como, conhecimento das
diferentes ferramentas tecnoldgicas para aplicagdo em estratégias inerentes a
adrhinistragéo; | ,

Capacitar o profissional para atuar com as diferentes ferramentas ‘funcionais' de
distribuicdo de setores, unidades funcionais e cargos, bem como a comunicagao
entre estes;

Capacitar gerenciadores de conflitos nas relagdes pessoais € interpessoais; .

Propor ao futuro Técnico em Administracdo na modalidade em EAD, uma viséo
econdmica de mercado mundial e suas relagdes com a economia nacional e a
fung&o do administrador neste contexto; | L

Capacitar o profissional ao conhecimento dos aspectos legais da Constituicao da
Republica Federativa do Brasil e consolidagédo das leis que regem sua fungdo de
administrador; _

Fornecer técnicas de especificagdo, classificagcdo e codificagdo de materiais

articulando a estes conceitos de. gestdo de materiais, avaliagdo de estoque,.

" procedimentos para aquisigao de bens de capital e suprimentos para funcionamento

)

da organizagao; v

Fornecer ferramentas e conceitos técnicos dos mecanismos de véndas, conquista de
cliente, pesquisa de mercado e comportamento do consumidor;

Oportunizar eventos de ampliagédo do conhecimento, 'seminérios, palestraé, mesa
redonda, de modo a potencializar a qualificagdo do futuro Técnico em

Administragao, tornando-o um diferencial no mercado de trabalho.



5.3 Oferta do curso em consonancia com o programa E-Tec Brasil.

O curso sera ofertado com base no. objetivo principal do programa E-Tec. Brasil,
programa que tem como foco principal expandir e democratizar a oferta de cursos técnicos -
de nivel médio, especialmente pafa a periferia das areas metropolitanas.

O E-Tec Brasil, no ambito da politica de expansédo da educagdo profissionalizante,
constxtun -se uma das' agdes do Plano de Desenvolwmento da Educagdo numa parceria
entre a Secretaria de Educagao a Distancia e Secretarla de Educagao Profissional e
Tecnolpglca. Seu objetivo € levar cursos técnicos para regides distantes das instituicoes
de ensino técnico e para a periferia das grandes cidades brasileiras, incentivando os jovens
a concluirem o ensino médio com uma formagéao profissional que os capacite a ingressar
no mundo do trabalho. | ’

Atualmente o IFPR-EaD atende n&o so6 a penferla das regides metropolltanas como
também as principais regiées com baixo IDH do Estado do Parana, Minas Gerais e Mato
Grosso. o

Regiées estas afastadas da produgao cientifica e cultural do Estado, dado que os
grandes centros académicos se encontram nas capitais € em municipios: mais destacédos
no cenario universitario, cientifico e tecnolégico. _ '

A maioria das cidades com pior IDH (indice de Desenvolvimento Humano) da regiao
Sul esta no Parana. Dos 20 municipios da regiao com menor indice, 17 sao paranaensesT.

Entre os vinte municipios da regido Sul com pior IDH, estdo listadas as cidades
paranaenses de Curiuva, Itaperugu, S3o Jerdnimo da Serra, Mariluz, Godoy Moreira,' Rio.
Bonito do Iguagu, Candido de Abreu, Ventania, Rosario do Ivai, Santa Maria do Oeste,

Guaraquegaba, Laranjal, Reserva, Imbau, Mato Rico, Doutor Ulysses e Ortigueira.

5.4 Oferta do curso segundo demanda regional

O Curso Técnico em Administracdo do Instituto Federal do Parana articUI'a trabalho,
cultura, ciéncia, tecnologia e tempo, visan/do 0 acess\o, ao universo de saberes e
conhecimentos cientificos e tecnologicos, produzidos historicamente. |

Assim, este curso, possibilita uma nova forma de atendimento, onde o educando
possa compreender o mundo compreender-se no mundo e nele atuar na busca de melhoria

qualidade de vida.

' Os dados fazem parte do Novo Atlas do Desenvolvimentd Humano do Brasil, baseado no Censo de: 2000 do IBGE

(Instituto Brasileiro de Geoglafa e Estatistica).
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No modelo atual de empresa exceléncia em administragdo & fundamental. Erh
periodos anteriores a presente crise econémica mundial, a situagdo dos empregados era™
mais confortavel, pois existia um equilibrio que estabilizava mais o emprego, nao ficando
tao evidente a necessidade de um bom gerenciamento ou administragéo do trabalho.

Esse curso deve contemplar a elevagdo da escolaridade com a profissionalizagao
para um contingente de cidaddos cerceados do direito de concluir a educa¢éo béasica e
acesso a uma formacéao profissional de qualidade, levando em conta que cada educando
tem uma experiéncia de vida acumulada de acordo com a sua realidade vivida. Dessa
forma deve propor um curriculo que assegure 0 acesso, a permanéncia e o sucesso.

~ Em relagdo a atual demanda do mundo do trabalho, consultaram-se érgaos e
instituicdes, como a Secretana de Educagéo do Estado (SEED) do Parana, as prefeituras
das regides do Estado mais distantes fisicamente dos grandes centros educacionais, alér
de consulta a base de dados da Fundagao GétL]Iio Vargas (FGV), em especial ao Instituto
Brasileiro de Economia (IBRE).

Apesar de nao terem fornecido dados estatisticos de modo empirico e tabulado,
qepreendeu-se a resposta de que o mundo do trabalho oferece oportunidades nessa vérea
diariamente e que o langamento do curso no IFPR formara profissionais que terdo espago
tanto no setor formal, publico municipal, estadual e federal, ou ainda no privado, como pof

. _exemplo, no setor-auténomo.
5.5 Publico - Alvo

Alunos com Ensino Médio concluido em quaisquer modalidades regulamentadas e
reconhecidas pelas Secretarias de Estado e pelo MEC. Ainda, profissionais que atuam na
Administracdo de Empresas, da Contabilidade, Economia, Engenharia, Arquitetura,
Tecnologia e outras areas afim, bem como demais profissionais graduados envolvidos com
a gestao da qualidade e/ou com atividades diretamente ligadas a administragao publica ou
privada, a melhoria de produtividade bem como cargos assessoramento e de Iideranga,'

além dos processos modernos de autogestéao.

5.6 Requisitos de acesso

O ingresso Qe alunos ao Curso Técnico em Administracdo na modalidade a
distancia, ofertado pelo Instituto Federal do Parana, acontecera apos a aprovagao no
processo seletivo, sendo regulamentado por edital préprio elaborado e emiﬁdo pela Pro-
Reitoria de Ensino em parceria com os setores envolvidos, conforme calendario

estabelecido pela Secretaria de Estado de Educagdo do Parana, Municipios e Instituto
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Federal do Parana. Apds aprovagao no processo seletivo devera apresentar certlﬂcadg tsle

concluséo do Ensino Médio.

5.7 Perfil profissional de cbncluséo

O curso de Técnico em Administragao tera condigdes de acobertar a formagéo
técnica do profissional em Administragdo em sua plenitude, bem como contemplar o novo
quadro oferecido pela agilidade proposta pela tecnologia presente no dia a dia das
emprésas ‘nos diversos segmentos, oferecer respostas as’ necessidadeé das novas
organizagdes que emergem no cenario econdémico e social atual, considerando  suas
necessidades por processos mais velozes e confidveis. Além disso, o Técnico em
Administracao tera a competéncia para planejar, organizar,'dirigir, coordenar e controlar os
empreendimentos humanos nas areas industrial, comercial e prestacdo de servigos, nos
diversos setores da economia. |

Em decorréncia da formagdo ampla (multidisciplinar) e das habilidades
desenvolvidas, o egresso do Curso Técnico em Administragcdo estara apto a solucionar
problemas ligados as organizagdes, construindo as seguintes competéncias:

e Operacionalizar rotinas administrativas;

e Planejar e controlar as atividades empresariais e publicas;

e Planejar os processos de gestéao de pessoas; '

. Organizar programas de melhoria e redui;éo de. custos nos processos produtivos e
logisticos das empresas de diversos segmentos; '

o Compreender os tipos de mercado e as estrategias de insercao nos mesmos com
novos produtos ou servigos;

e Analisar os processos financeiros e orgamentarios nos diversos tipos de

organizagoes.

? http://portalibre.fgv.br/



5.8 Matriz Curricular

HORAS/AULA |

5.9 Detalhamento da Organizagao Curricula}

MODULOS | DISCIPLINAS TL |Al |AS

Metodologia da EAD 20 10 10

v Comunicagao Oficial 20 10 10

MODULO | [Lingua Inglesa Coorporativa 20 [10 |10

Matematica Financeira 30 15 15

Modelos de Gestao 30 (15 |15

Desenvolvimento Pessoal e Interpessoal 130 15 156

[ SUB-TOTAL 150 |75 75

Economia e Mercado 20 10 10

Estatistica ' 20 |10 |10

Organizacéo, Sistemas e Métodos 20 10 10

MODULO Il [Direito Empresarial ' 20 [10 [10

' | Direito e Legislagao 120 [10 |10

Contabilidade Basica 20 10 10

SUB-TOTAL 120 |60 60

Processos Produtivos 20 10 10

Etica Empresarial 20 [10 |10

- |Fundamentos de Logistica - - 20 10 10

MODULO Il |Marketing e Vendas 20 |10 {10

Praticas de Recursos Humanos 20 10 10

Contabilidade Empresarial 20 |10 |10

] | SUB-TOTAL 120 |60 60

Empreendedorismo 20 10 10

: Administracdo Estratégica 20 10 10
MODULO IV [Administracdo Financeira 20 [10. |10

Qualidade e Produtividade 20 10 10

Técnicas de Negociacao 20 10 10

Orgamento Empresarial 20 10 10

. SUB-TOTAL 120 |60 60

Legenda: TL — Teleconferéncia Interativas '
Al - Atividades Auto-Instrutivas TOTAL: 1020 510 |255 |255
'AS - Atividades Supervisionadas ;

O desenho curricular do Curso Técnico em Administragao esta organizado de forma

modular, agregando fungdes correspondentes ao agrupamento de competéncias e

habilidades da area.

As competéncias poderao ser trabalhadas pelos\docente's da area da administragéao

e por profissionais das diversas especialidades ou formagdo, em areas de ensino,

possibilitando o intercambio entre os professores dos diversos Colegiados da Escola e do

mercado trabalhad'o da area ‘de Gestao.

O planejamento modular ensejara uma relagéo dialoégica permanente entre as

competéncias das diversas fungdes inerentes ao técnico em Administragao, podendo ser
' ' 14



de questionamento, de negagao, de cdmplementagéo, de ampliagéo e iluminafgé@\:de@-ﬁ;:

aspectos nao evidenciados. N )
Os modulos de ensino deverao articular fundamentos teéricos que. embasem a
relagao entre o conhecimento e sua aplicabilidade na vida profissional, devendo reconhecer
as aprendizagens multiplas construidas ao longo do contexto da escola e das experiéncias
trazidas pelos alunos, que serdo trabalhadas metodologicamente em competéncias e
habilidades e nao em forma de disciplinas ou matérias com contetidos isolados.
Adotar-se-a a metodologia de trabalhos interdisciplinares como meio de construir no
aluno as capacidades de analisar, explicar, prever, planejar, intervir, supervisionar, na sua
area de atuagdo, sem, no entanto, encara-las como elementos. estanques e separados.
Sera obrigatério o estudo de problemas -concretos, a realizagdo de projetos de
investigacdo, roteiros -e desenvolvimento de agées de forma contextualizada,
interdisciplinar e -transdisciplinar, princibios que sao inerentes a um processo de
aprendizagem novo, participativo e autdnomo. | '
‘O Curso tera a carga horaria de 1020 horas distribuidas da seguinte maneira:
a) Médulo | 0 aluno construird as competéncias basicas que envolvem os
conceitos introdutérios das operagdes administrativas com a dUragéo

de 300 horas;

b) Médulo Il o aluno construira as competéncias tecnicas que consistem
na compreensédo dos processos administrativos, com a duragéo de 240

horas;

c) Médulo - lll o aluno construird as competéncias da fase tecnica
" intermediaria que abrange as areas funcionais mais relevantes da

administragéo, com a duragao de 240 horas.

d) Mdédulo IV o aluno construira »as competéncias especificas para a
habilitagdo em Técnico Administrativo, com a duragao de 240 horas.
Moédulo | |
Ementa: Metodologia em EAD

- Evolugao histérica da educagao a distancia;

- Educacao a Distancia: perspectivas e caracteristicas;

- Legisl‘agéo e Regulamentacgéo da Educagao a Distancia no Brasil;

- Utilizagao e importancia do material didatico na Educagéo‘a Disténcia;
- Teoria e Pratica com Midias e Ferramentas na Educagao a Distancia;
- Ambientes Virtuais de Aprendizagem na Educagéao a Distancia;

- *Avaliagao na Educacgéao a Distancia;
15



- Computadores e o processamento de informagdes.

- Médulos que compdem um computador.

- Dispositivos de entrada e saida.
- Arhazenamento de dados: meméria principal e secundaria.

- Computadores de grande porte. |

- Microcomputadores.

- Estagoes de trabalho.

- Software basico.

- Software de aplicagao: ferramentas de produtividade pessoal.

- Editores de texto.

- Planilhas de calculo.

- Redes de computadores.

- Internet.

- Banco de dados e sistemas gerenciadorés de banco de dados (SGBD).

- Ferramentas de produtividade pessoal: SGBD projetados para o usuario final.
- O conceito de sistema e o enfoque sistémico. '

- Sistemas de informagdes operacionais'

BIBLIOGRAFIA BASICA

PETERS, Otto. Didatica do Ensino a Distancia: experiéhcia e estagio da discusséao
numa visdo internacional. Traducao: llson Kayser. S.Leopoldo: Editora UNISINOS. 2001.
Barbosa, Rdmmel Melgago (organizador); Ambientes Virtuais de Aprendizagém; Porto
Alegre: Artmed, 2005. '

ANTUNES DE SA, Ricardo, MARTINS, Onilza Borges, POLAK, Ymiracy Nascimento de
Souza. A educagio a distancia: um debate multidisciplinar. UFPR, 1999.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

BELLONI, Maria Luisa. Educagao a Disténcia.‘Campinas, SP: Autores Associados, 1999.
FIORENT INI, Leda Maria Rangearo; MORAES, Raquei de Almeida Moraes (orgs.);
Linguagens e Interatividade na Educacao a Distancia; Rio de Janeiro:DP&A, 2003.
FILATRO, Andréa; Design Instrucional Contextualizado: Educagao e Tecnologia; Séo
Paulo: Senac, 2004.

Médulo |
Ementa: Comunicagao Oficial e Coorporativa
- Comunicagao e Linguagem; ‘
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- Linguagem verbal e n&o-verbal; ' Jss @

- Lingua oral e escrita; ' ks #

- Texto e contexto. A intertextualidade;

- Texto literario e texto empresarial;

- Comunicagao empresarial. Tipologia: ata, aviso, carta, curriculo, declaragao, e-mail,
memorando, procura'géo e relatério;

- Aentrevista. Técnicas de apresentagéo oral; -

- Técnicas de leitura. A leitura critica;

- Técnicas de produgéo textual,

- Questéés gramaticais;

- Impropriedades gramaticais.

BIBLIOGRAFIA BASICA »

FLORES, Lucia Locatelli et all. Redagdo, o texto técnico — cientifico e o texto
literario. Florianopolis: Ed. da UFSC, 1994. '
MEDEIROS, Jodo Bosco. Correspondéncia: técnicas de comunicagao criativa. 15. ed.
Séo Paulo: Atlas, 2002.

MORAES, Ana Shirley de Franga. Comunicagcdo Empresarial - A Comunicagéo escrita
nas empresas. Rio de Janeiro: LTC, 2008.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR _

CUNHA, Celso & CINTRA, Luis F. Lindley. Nova gramatica do portugués
contemporaneo. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 1985.

FAVERO, Leonor Lopes Coesao e Coeréncia textuals Séao Paulo Atlas, 1990.

NEIVA, Edméa Garcia. Moderna redagao empresarial. Sao Paulo IOBfI'homson 2004.

Médulo | -

Ementa: Lingua Inglesa Corporativa

- Proéedimentos basicos em transag¢des comerciais: apresentar-se, cumprimentar,
despedir, pedir ou solicitar informagdes e agradecer,;

- Trabalhar com numeros e com o alfabeto;

- Uso correto do dicionario;

- Entendimento de estatisticas, questionarios e pesquiéas;

- Perguntar e informar as horas; '

- Revisaoe desenvolvimento de contetidos gramaticais;
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- Ampliagéo de vocabulario especifico da area;

- Introdugao a correspondéncia comercial;. 5 ’
- Identificagdo das partes de uma carta, enderegcamento e postagem, etc; o S
- Convidar, aceitar e recusar convites educadamente;

- Leitura e compreensao de textos da area especifica e outros.

BIBLIOGRAFIA BASICA

ARAUJO, J. (Org.). Internet e ensino: novos géneros, outros desafios.‘ Sao Paulo:
Lucerna, 2007. | _
BAZERMAN, C. Géneros textuais, tipificagdo e interagdo. Sdo Paulo: Cortez, 2005.
SHUMACHER C. Inglés para Negécios. Sao Paulo, Campos, 2007

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR :
DIAS, Reinildes. Reading Critically in English: ingles instrumental. Belo Horizonte:
Universidade Federal de Minas Gerais, 1998.

HALLIDAY, M.; MATTHIESSEN, C. An Introduction to Functional Grammar. 3. ed.
London. New York: Arnold, 2004.

MODULO |
Ementa: Matematica Financeira
= Percentagem: conceito, elementos, obtengcao da percentagem, valor base e taxa;
- Acréscimos e Abatimentos Sucessivos; '
- Juros simples;
- Descontos simples;
- Juros compostos;
-~ Descontos compostos;
- Taxas: Proporcionais, Equivalentes, Nominal e Efetiva;
- Séries de Pagamentos: Postecipados, Antecipados e Diferidos;
- Sistemas de Amortizacao: Price, SAC e SACRE.

BIBLIOGRAFIA BASICA

CRESPO, Anténio Arnot. Matematica Comercial e Financeira Facil. 12 ed.Sao
Paulo:Saraiva, 2001

HAZZAN, Samuel, POMPEO, José N. Matematica Financeira. 6. ed. Sdo Paulo:
Saraiva, 2007. 4
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DANTE, Luiz R. Matematica: contexto e aplicagdes. Sao Paulo: Atica, 2008. ?.;‘ i \\ @ I3,

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

IEZZI, Gelson; Carlos Murakami. Fundamentos de Matematica elementar 1: Conjuntqs'
e Funcdes.72.Sao Paulo:Atual, 1998. ‘

FERREIRA, R. G. Matematica financeira aplicada. 7. ed. S&o Paulo: Atlas, 2010.
SA, llydio P. Curso basico de matematica comercial e financeira. Rio de Janeiro:

" Ciéncia Moderna, 2008.

MODULO |
Ementa: Modelos de Gestdo

- Evolugéo da administragao;

- Sistemas de gestao de empresas; ,

- Levantamento, analise e apresentagéo das atribu'igées das -unidades

' organizacionais. ; ‘
- Metodologia para efetuar levantamento, analise, o desenvolvimento e a
implementacao dos métodos administrativos. |

- Sistemas de planejamento de organizagdes;

- Sistemaé de controle.
BIBLIOGRAFIA BASICA ,
CHIAVENATO,'I. Introducgao a Teoria Geral da Administragao. Sao Paulo: Campus 2000.
HAVE, Steven T.; HAVE, Wouter T.; STEVENS, Fran$; VAN DER ESLT, Marcel. Modelos
de gestdo — o que s&o e quando devem ser usados. S&o Paulo: Prentice Hall Brasil, 2003.
TORQUATO, Gaudéncio. Cultura-poder-comunicacao e imagem: Fundamentos da

Nova Empresa. 1ed. Sao Paulo: Thomson Learning, 2003.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

MAXIMIANO, A. C. Teoria Geral da Administragdo. Sao Paulo: Atlas, 2006.

PEREIRA, Maria Isabel; FERREIRA, Ademir A REIS, Ana Carolina F Gestao
empresarial — de Taylor aos nossos dias. Sao Paulo: Pioneira Thomson Learning, 2002.

 DAFT, Richard. Administragio. Sao Paulo: Pioneira Thomson Learning, 2005.

MODULO | v
Ementa: Desenvolvimento Pessoal e Interpessoal



" - Pressupostos da geréncia e lideranga;

- As diferengas entre gerencia e lideranga;

- . Relagdes Humanas: Poder e gerenciamento;

- O estabelecimento de objetivos versus “mandar fazer”;
- O feedback como instrumento gerencial: elogio, repreensao, redlremonamento
- Estilos de lideranga;

- Odiagnéstico sobre qual o melhor estilo a ser utilizado;

- O acordo de estilos de lideranga;

- Lideranca e dinamizagao da equipe;

- Teécnica de reunides;

- Planejamento e ad ministragéb do Tempo;

- Motivando a Equipe;

- ' Prética de consenso em grupo

BIBLIOGRAFIA BASICA
CHIAVENATO Idalberto. Gestdo de pessoas. 3 ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2008.

CHIAVENATO, Idalberto. Administrag&o de recursos humanos: fundamentos basicos. 5 ed.
S&o Paulo: Atlas, 2003.

MARTINELLI, Dante P. Negociagdo e solucéo de conflitos: do lmpasse ao ganha ganha
através. do melhor estilo. Sdo Paulo: Atlas, 2006.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

CHIAVENATO, I. Recursos Humanos. Sao Paulo: Atlas, 2000.

JULIO, Carlos Alberto. A magia dos negociadores: venda produtos, servigos, idéias e vocé
mesmo com muito mais eficacia. Rio de Janeiro: Elsevier, 2007

WAGNER IlI, John A.; JOHN, R. Comportamento Organizacional ~ Hollenbeck. Sao Paulo:
Editora Saraiva 1999.

MODULO Ii
Ementa: Economia e Mercado
- Economia e Sociedade: conceitos fundamentais, evol‘ugéo da economia, termos
essenciais, caracterizagcao da organizagao econémica, enfoque multidisciplinar,;
- O Sistema Econémico: os setores da economia, unidades produtoras, fluxo de
produto e de renda, indicadores econdmicos, sociais e politicos; (
- O Processo de Produgéo: os fatores de produgdo, a combinagdo dos fatores no

processo produtivo, precos e custos na produgao;
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- Renda e Distribuicdo: repartigdo/concentragdo de renda, distribuicao do prodd\tp,""x

excedente econémico, ‘o IDH e ‘a situagdo brasileira, ‘indicadores de
sgbdesenvolvimento, crescimento econémico x desenvolvimento econémico;

- Evolugdo Econbémica do Brasil: caracteristicas da evolugao econémica brasileira,
ciclos econémicos,A o processo de industrializagdo, a economia brasileira atual — '
tendéncias e perspectivas, o papel do Estado; ; \

- Os Modelos Econémicos: nogdes gerais da organizagao da atividade econémica nos
principais sistemas — capitalista, socialista e liberal;

- Relagbdes Externas: importagdo e exportagdo, taxa de cambio, nogbes sobre o
Balango de Pagamentos, globalizag&o, blocos econdmicos (NAFTA, CEPAL, ALCA,
CCA, MERCOSUL); .

- Mercado: classificacdo, caracteristicas, formas de organizagao, “concorréncia,
'concentragéo de empresas (cartel, truste, holding, parcerias, aliangas_estratégicas,
fusoes) lei da oferta e da procura;

- Sistema Monetario e mercado: nogdes gerais, as fungdes da moeda e suas origens,

inflacéo e deflagdo, bancos e sistema monetario.

BIBLIOGRAFIA BASICA
ROSSETI, Introdugdo a Economia. 20 ed. S&o Paulo Atlas 2010.
VASCONCELLOS, M A. S. de. Economia micro e macro. 2. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2001

PASSOS, Carlos R.M; NOGAMI, Otto. I?rlnc:|p|os de economia. 3% ed. Sao Paulo:
Thompson Learning, 1998. ' _

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

BACHA, Carlos J. C. Macroeconomia aplicada & andlise da economia brasileira. S&o
Paulo: EDUSP, 2004. ‘

GREGORY, N. Introducéo a Economia. Séo Paulo: Bookman, 2004.

PINHO, D.B: VASCONCELLOS, Marco A. de. (Org). Manual de Economia. 5 Ed. Séo .
Paulo: Saraiva, 2006.

MODULO I
- Ementa: Estatistica

Conceitos basicos da teoria dos conjuntos;

Universo e amostra;

Estatistica descritiva,

Estatistica indutiva/inferencial:
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- Fases de vum trabalho estatistico;

- Sequéncias numéricas; '

- Somatérias e anotacdes associadas;

- Representagado tabular: tipos de tabelas, partes de uma tabela, normas
representacgéo tabular; . ' ' o ‘

- Distribuigao de frequéncias;

- Histograma e distribuicdo de freqUéncias;

- Funcgao: variaveis discreta e continua;

- Eventos aleatorios simples e compostos;

- Espacgo amostral e participagéo de um espago amdstral;

- Funcao de probabilidade: definicdo e teoremas;

- Probabilidade condicional; '

- Eventos independentes;

- Variavel aleatéria continua; -

- Fungéo densidade de probabilidade;

- Distribuicdo normal;

- Amostragem aleatéria simples;

- Amostragem sistematica;

- Amostragem estrétiﬁcada;

- Distribuigdo amostral da média amostral e da proporg¢ao amostral,

- Estimador e estimativa;

- Testes de médias e da proporgéo populacional,

- Comparagao de duas médiaé: dados emparelhados e ndo emparelhados.

BIBLIOGRAFIA BASICA |

BARBETTA, Pedro Alberto. Estatistica Aplicada as Ciéncias Sociais. 6. ed.
Florianoépolis: Editora da UFSC, 2006.

NEUFELD, J. L. Estatistica aplicada a Administragcao usando Excel. Sao Paulo:

Prentice Hall 2003.

NOVAES, Diva Valério; COUTINHO, Célia de Queiroz e Silva. Estatistica para a
educacgao profissional. Sao Paulo: Atlas, 2009.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
 CRESPO, A. A. Estatistica Facil. 17.2 edicao. Séo Paulo: Saraiva, 2002.

TIBONI, Conceicado Gentil Rebelo. Estatistica Basica para os cursos de Adrh_inistragéo,
Ciéncias Contabeis, Tecnolégicos e de Gestao. Sao Paulo: Atlas, 2010.
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MODULO i
Ementa: Organizagao, Sistemas e Métodos

- Desenhar fluxogramas;
- Elaborar diversos modelos de fluxograma;
- Mapear sistemas de operagdes das empresas;

- Elaborar fluxogramas de operagées.

BIBLIOGRAFIA BASICA

CRUZ, Tadeu. Sistemas, organizagéo e métodos: estudo integrado das novas tecnologlas
S&o Paulo: Atlas, 1998. .

CURY, Antonio. Organizagéo e Métodos: uma visado holistica. Sdo Paulo: Atlas, 2005.

OLIVEIRA, Nélio. Organizagdes Automatizadas: desenvolvimento e estrutura da empresa
moderna. Rio de Janeiro: LTC, 2007 .

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

ARAUJO, Luis César G. de. Organizacao, sistemas e métodos e as modernas
ferramentas de gestdo organizacional: arquitetura organizacional, benchmarking,
empowerment, gestao pela qualidade total, reengenharia. Séo Eaulo, Atlas, 2006.

BALLESTERO ALVARES, M. E. Manual de organizagdo, sistemas e métodos. S&o
Paulo: Atlas, 1997. :
OLIVEIRA, Djalma de Pinho Rebougas. Sistemas, . Organizagdao e Métodos: Uma
abordagem gerencial. Sdo Paulo: Atlas, 2007. '

mopuLol -
Ementa: Direito e Legislacao
- Constituicdo da Republica Federativa do Brasil;
- Lei de Introducdo ao Cédigo Civil Brasileiro e legislagao esparsa;
- Consolidagéo das Leis do Trabalho;
- Legislagao trabalhista e de p‘rotegéo.do trabalhador;
- Contrato Individual de Trabalho; |
- Direito Coletivo do Trabalho e Conflitos Coletivos de Trabalho;
- Organizagao Judiciaria do Trabalho; '
- Cddigo do Consurhidor e legislagao esparsa;

- Cadigo tributario.
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BIBLIOGRAFIA BASICA
Instituicées de Direito Publico e Privado - Ruy Rebello Pinho / Amauri Mascaro Nascmento ‘@ /
Introdugéo ao Estudo do Direito e Nogdes de Etica Profissional Editora: Atlas Ano: 2000."
NASCIMENTO, Amauri Mascaro et PINHO, Rui Rebello. Instituicdes de direito publico e
privado. 19 ed. S&o Paulo: Atlas, 1996.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

ALVES JUNIOR, Luis Carlos Martins. D|re|tos constitucionais fundamentais. Belo
Horizonte: Mandamentos 2010.

ABREU, Josg, O Negomo Juridico e sua Teoria Geral, Sao Paulo, Saralva 22 ed., 1988.
ACKEL FILHO, Diomar,; Writs Constitucionais, Sdo Paulo, Saraiva, 1988.

Médulo Il
Ementa: Direito Empresarial _
- Constituicdo da Republica Federativa do Brasil,
- Caodigo Civil ‘Brasileiro; |
- Cédigo Comercial Brasileiro;
- Cddigo de Defesa do Consumidor,
- Legislagao Comercial,
- Legislagao Societéria;
- Comércio e Comerciantes / Atos de comércio / Sociedades Comerciais.

BIBLIOGRAFIA BASICA

COELHO, F.U. Manual de direitd comercial. Sdo Paulo: Saraiva,1997.
MAMEDE, Gladston. Empresa e Atuacao Processual. ed. Atlas, 2004.

NUNES, L. A. R. Manual de Introdugio ao Estudo do Direito. 4. Ed. Sao P,aulo‘: Saraiva,
2000. '

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
COELHO, F.U. Cddigo Tributario Nacional — CTN. Sao Paulo: Saraiva: 2007.

FAZZI0O JUNIOR, W. Manual de Direito Comercial. 32 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2002.
ADAMOVICH, Eduardo Henrigue Raymundo Von. Direito do trabalho. Séao Paulo:

Saraiva, 2010.

MODULO II
Ementa: Contabilidade Basica



- Folha de Pagamento (basica);

- Encargos Sociais sobre Folha de Pagamento (INSS ‘e FGTS);

- Contribui‘géo Sindical,
- Provisao de Férias;
- Provisao de Décimo Terceiro Salario;
- CMV;
- Balango Patrimonial;
- Demonstrativo de Resultados do Exercicio (DRE);
" Tributagao pelo Lucro Real: :
- Tributagao pelo Lucro Presumido;
- Tributagao pelo Simples Federal,
. Tributagdo Estadual:
- Tributagdo Municipal.

BIBLIOGRAFIA BASICA

BRUNI, A. L. Contabilidade Empresarial. Sao Paulo: Atlas, 2006.

MARTINS, Eliseu. Contabilidade de custos. 10.ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010.
RIBEIRO, Osni Moura. Contabil'idade Basica Facil. 27. Ed. Sao Paulo: Saraiva; 2010.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

CREPALDI, Silvio Aparecido. Curso Basico de Contabilidade. 6.ed. 2010.

RIBEIRO, O. M. Contabilidade Basica. Sao Paulo: Saraiva, 1994.
MARION, J. C. Contabilidade Basica. Sao Paulo: Atlas, 1998.

MODULO i
Ementa: Processos Produtivos
- Administraééo da produgéo: conceituagao;
- Objetivos da produgao;
- - [Estratégia de produgéo;
- Projeto e gestao da produgéo.
- Projeto de produtos/servigos: conceituagao;
- Andlise do chao de fabrica;

- Tipos de processosprodutivos;



- Sistemas de abastecimento de linha.

BIBLIOGRAFIA BASICA | g

CORREA, Henrique Luiz; CORREA, Carlos A . Administragdo de produgéo e.operagoes-
manufatura e servigos: uma abordagem estratégica. Sdo Paulo: Atlas, 2004.

GAITHER, Norman. Administragdo da produgéo e operagdes. Sdo Paulo: Pioneira, 2001

MARTINS, P. G., LAUGENI, F. P. Administragado da produgéo. 2. ed. Sdo Paulo: Saraiva,
2006. » ‘

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

GOLDRATT, Eliyahu M. ; 'COX,:Jeff. A Meta: um processo de melhoria4 continua. 2. ed.

Sao Paulo; Nobel, 2002.
- MOREIRA, D. A. Administracdo da Produgédo e Operacdes. S&o Paulo: Pioneira, 1999.

SCHMENNER, Roger W. Administrégéo de operagdes em sérvigos. Sao Paulo: Futura,
1999. ' : _ :

MODULO Ill _
Ementa: Etica Empresarial .
-~ Objetivo da Etica
- O conceito de Etica
- O Campo da Etica
- Fontes da Regras Eticas
- Comportamento Etico
- Conceitos, teorias éticas e morais
- Principais normas relacionadas ao comportamento do profissional da administragéo
- DEC. DEI 9295/46 e Resolugao 560/83
- O Cabdigo de Profissional
- . A Atuacgao do Profissional
- O Profissional e o Exercicio da Profissao
- AEtica e a Qualidade
- AcEticaea Lei
- AcEticae o Trabalho '
- AEtica e a Corrupgao
- AEtica e 0 Meio Ambiente

- AEticae a Lideranga



- AEtica Virtual
- AEtica e a Politica ,

- AEtica e a Pobreza o “ | S 4
- AcEticaea Responsabili‘dade Social

BIBLIOGRAFIA BASICA

ASLHEY, P. A. Etica e Responsabilidade Social nos Negécios. Sdo Paulo: Editora
Saraiva 2003.

DE SA, A. L Etica Profissional. Sao Paulo: Atlas, 2004.

CHAUI, Marilena. Convite a filosofia. 13. Ed. Sao Paulo: Atica, 2005.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

NALINI, J. R. Etica Geral e Profissional. Sao Paulo: Revista dos Tribunais 2006. A
BLANCHARD, Kenneth; PEALE, Norman Vincent. Poder da administracao ética. 4.
ed. Rio de Janeiro: Record, 2001. :

VAZQUEZ, A. S. Etica. Rio de Janeiro: Civilizagéo Brasileira, 1995.

Médulo Il
Ementa: Fundamentos de Logistica
- Gestao de materiais (conceitos, objetivos, importénc'ia e tendéncias)_;
- - Planejamento de materiais;
- Procedimentos preliminares de compras;
- Especificagao de materiais e arquivos:
- Manuais de materiais e de equipamentos;
- Pesquisa de informagdes técnicas;
- Procedimentos de aquisi¢do de bens de capital, suprimentos e materiéis; E
- Critérios de pesquisa de fornecedores; '
- Técnicas de negociagao; : "
- Recebimento de matériais;
- Especificacao, classificagéo e codificacao de materiais;
- Inventarios;
- - Fundamentos de movimentagao fisica de materiais:
- Técnicas de internagéo e armazenamento de materiais;
- Processos de estocagem de materiais;
- Equipamentos para estocagem de materiais;

- Técnicas de conservagao de materiais em estoque;

20 -



- Avaliacao de estoques;
- Modais de Transporte;

- Roteirizagdo de entregas;

- Canais de distribuicéo.

BIBLIOGRAFIA BASICA

BALLOU, Ronald H. Logistica Empresarial. Sdo Paulo: Atlas,'1995.

SHARMA, A. & MOOQODY, P.E. A Maquina Perfeita, Sdo Paulo: Pearson/Prentice Hall,
2003. ' _

SIMCHI-LEVI, D.; KAMINSKY, P. & SIMCHI-LEVI, E. Cadeia de suprimentos: projeto e
gestao. Porto Alegre: Bookman, 2003.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

ARNOLD, J. R. Tony. Administragéo de Materiais: uma introdugéo. S&o Paulo: Atlas, 1999.
SLACK, Nigel, CHAMBERS, Stuart & JOHNSTON, Robert. Administracdo da producao.
S&o Paulo: Atlas, 22, Ed., 2002. ‘

SHAPIRO, J. F. Modeling the supply chain. Pacific Grove: Duxbury, 2001.

MODULO lil
Ementa: Marketing e Vendas
- - Os mecanismos de vendas de uma organizagao e os tipos de vendas realizadas;
- Os canais de distribuicéo;
- ©] proﬁssibnal de vendas e os  métodos e técnicas de conquista de
cliente/consumidores; -
- Os 4P'S; |
- Langamento de produto ou servigo;
- Comportamento do Consurﬁidor;

- Pesquiéa de Mercado.

BIBLIOGRAFIA BASICA

CHIAVENATO, Idalberto. Administragdo de vendas: uma abordagem introdutoria.
Rio de Janeiro: Elsevier, 2005. \

KOTLER, P.; KELLER, K. L. Administragdo de Marketing. Sao Paulo: Pearson Prentice
Hall, 2006. |

MALHOTRA, Naresh K: Pesquisa de marketing: Uma orientagao apllcada Porto
Alegre: Bookman, 2006.
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BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

McKENNA, Regis. Marketmg de relacionamento: estrateglas bem-sucedidas para a era

do cliente. Rio de Janeiro: Campus; 1993.

PETER, J. Paul; CHURCHILL, Gilbert A. Marketing: criando valor para os clientes.
Sé&o Paulo: Saraiva, 2000.

COBRA, Marcos. Administracao de marketing. 2 ed. Sao Paulo: Atlas, 2002.

MODULO lii
Ementa: Contabilidade Empresarial

- Estrutura das contas
- Importancia do Plan.o de Contas nas Empresas
- Utilizagdo, adequagéo do plano de contas e outras atividades e seguimentos.
- Caélculo da Perda com clientes (antiga proviséo para devedores duvidosos)
- Contabilizagao da Perda com Clientes | ‘
- Caélculo da Folha de Pagamento (basica)
- Calculo dos Encargos Sociais sobre Folha de Pagamento (INSS e FGTS)
- Contribuigcao Sindical ‘

- - Provisao de Ferias
- Provisdo de Décimo Terceiro Salario
- Contabilizagao da Folha de Pagamento
- Receitas operacionais l
- Receitas né&o operacionais na atividade comercial
- Desconto de duplicatas
- Descontos Concedidos
- Descontos Obtidos
- Operagdes Financeiras (juros)
- CMV '

- Despesas operacionais, ndo operacionais, gerais e administrativas.

BIBLIOGRAFIA BASICA

IUDICIBUS, S. Contabilidade Gerencial. Sdo Paulo: Atlas, 1998.
MARION, José Carlos. Contabilidade Empresarial. Sao Paulo: Atlas, 2006.

OLIVEIRA, Celso Marcelo de. Manual de Contabilidade Empresarial e Societaria.
Rio de Janeiro: Freitas Bastos, 2006.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR



Brum Adriano Leal. Contabilidade Empresarial. Sao Paulo: Atlas, 2006.
VASCONCELLOS, M.; GREMAUD, A P, TONETO JUNIOR R. Economla brasﬂelrg
contemporanea. 4. Ed. Sao Paulo: Atlas, 2004. _

VASCONCELLOS, Marco Antonio; GARCIA, Manuel E. Fundamentos de Economia. Sao
Paulo: Saraiva, 1998. |

MODULO IV
Ementa: Empreendédorismo

- Caracteristicas & Habilidades do empreendedor;
- Incubadoras; '

- Modelés de plano de negoécios;

- Agentes financiadores;

- Estrutura organizacional de um pequeno negécio;

- Bases Legais.
BIBLIOGRAFIA BASICA

AIDAR, Marcelq Marinho. Empreendedorismo. Sdo Paulo: Thomson Learning, 2007.

BARON, Robert A. Empreendedonsmo uma visao de processo. Sao Paulo: Thomson
Learning, 2007.

CECCONELLO, A. R; AJZENTAL, A. CONSTRUCAO DO PLANO DE NEGOCIO. S&o
Paulo. Saraiva, 2008.

'~ BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

DOLABELA, Fernando. Oficina do empreendedor. Sdo Paulo: Cultura, 2005.

BIZZOTO, Carlos Eduardo Negrdo. Plano de negécios para empreendlmentos
inovadores. 1. ed Sao Paulo Saraiva, 2008.

DORNELAS, José Carlos Assis. Empreendedorismo: transformando idéias e

negécios. 3. ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2008.

MODULO IV
- Ementa: Administragao Estratégica
- Estratégia;
- Ad ministragéo estratégica;
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- Planejamento estratégico;

- Misséao e visao empresariais,;

- Anadlise ambiental e Analise interna;

- Formulagéo e imple’mentagéo‘de estratégia;

- Andlise de macro ambiente; ‘

- Andlise setorial;

- Andlise SW.OT.

- Objetivos gerais e especificos

- Analise dos stakeholders (agentes que tém relagdo com a organizagéo),
- - Tipos dé estratégias: de crescimento, de estabilidade e de redugao;

- Estratégias genéricas e funcionais;

- Relagao entre estratégias e lideranga, poder e cultura orgahizacional;
- Implementagéd estratégica;

- Controle estratégico.

BIBLIOGRAFIA BASICA _
BERTAGLIA, P.R. — Logistica e Gerenciamento da Cadeia de Abastecimento. S&o
Paulo: Saraiva, 2007.

BOWERSOX, Donald J. e CLOSS, David J. Logistica Empresarial. Atlas, Sao Paulo,
2007. : \
OLIVEIRA, D. P. R. Planejamento Estratégico; Sao Paulo: Atlas, 2001.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
BALLOU, Ronald. Gerenciamento da cadeia de suprimentos. Porto Alegre: Bookman, -
2007. :

DORNIER! P.P. Logistica e Opera¢gées Globais. Sdo Paulo: Atlas, 2000.

HITT, M.'A., IRELAND, R. D, HOSKISSON, R. Administragéo estratégica. Sao Paulo:

Thomson Pioneira. 2002.

MODULO IV
Ementa: Administracao Financeira
- Administragdo Financeira na empresa: conceito, fungdo, enfoque multidisciplinar,
"instrumentos de trabalho; '
- Meta do administrador financeiro: maximizagao do lucro rﬁaximizagéo da riqueza;
- Organizagao de informagdes financeiras;

-_ Sistema Financeiro Nacional: Nog¢bdes Basicas;
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- Fontes de financiamento das atividades da empresa: caracteristicas do me'rc':,é'do
financeiro brasileiro, fontes de financiamento de curto e longo prazo; e '

- Sistemas de cobranga, organizagado e métodos e controles internos;

- Administracdo de contas a pagar e contas a receber;

- Politicas de créditos e cobrancga; ‘

- Analise econémico-financeira: instrumentos de analise e indices financeiros;

- Analise do valor no tempo e fluxo de caixa;

- Sistemas de analise financeira,

- Analise de ciclos da empresa (operacional, produtivo e financeiro);

- Necessidade de capital de giro;

- Diﬂculdé,des financeiras: expansao e faléncia.
BIBLIOGRAFIA BASICA

BARBOSA, A. Administragéo Financeira. 2 ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2006.

GITMAN, Lawrence J. Administragao Financeira: Principios, Fundamentos e Praticas
Brasileiras. Ed. Campus. 2002.

CASAROTTO FILHO, Nelson; KIPITTKE, Bruno Hartmut. Analise de Investimentos. S&o
Paulo: 2000. '

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
BRAGA, Roberto. Fundamentos e Técnicas de Administragdo Financeira. Editora
Atlas.1995. F e

GIAMBIAGI, F; ALEM, C. A.. Finangas Publicas: Teoria e Pratica no Brasil. Rio de Janeiro:
Campus, 1999. \

HOJI, M. Administragédo Financeira: uma abordagem pratica. Sédo Paulo: Atlas, 2000.

MODULO IV
Ementa: Qualidade e Produtividade
- Conceito da qualidade;
- Evolugéo historica da qu’alidade; |
- Atividades e objetivos da qualidade;
- Qualidade em servigos; |
- Ferramentas da Qualidade;
- Aqualidade e a éstratégia empresarial;
- A qualidade como diferencial competitivo para as empresas;

32



- Célculo de Produtividade.

BIBLIOGRAFIA BASICA

PALADINI, Edson Pacheco. Gestao da Qualidade. Sao Paulo: Atlas, 2000.

' LAS CASAS, Alexandre Luzzi. Qualidade total em servigos. 5. ed. S&o Paulo: Atlas,
2006. -

PALADINI, Edson Pacheco. Gestdo da Qualidade: teoria e pratica. 2. ed. Sao Paulo:
Atlas, 2009. !

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

CAMPOS, V.F. TQC - Controle da Qualidade (no estilo japonés.). Belo Horizonte:
Fundagéo Christiano Ottoni, UFMG, 1992.

BALLESTERO-ALVAREZ, Maria Esmeralda. Administragdo da qualidade e da
produtividade: abordagens do processo administrativo. Sao Paulo: Atlas, 2001.

VIEIRA FILHO, Geraldo. Gestdo da qualidade total: uma abordagem pratica. 2. ed. rev.
ampl. Campinas: Alinea, 2007.

MODULO IV
Ementa: Técnicas de Négocia‘géo

- Politicas de r)egociagéo empresarial: conceitos basicos e elementos essenciais;
- Processos de negociagao e resultados; '

- Principios gerais de negociagao;

- Tipos de negociador e habilidades essenciais;

- A i}ntegragéo das pessoas na organizagao e a negociagao;

- Comunicagao na negociagdo: comunicagao verbal e nao verbal;

- Barreiras individuais e organizacionais na'negociagéo;

- Motivagéo' para a negociagao;

- Trabalhos em equipe e o papel da negocia¢éo;

- Conflitos na negociagao;

- Negociagao coletiva.

BIBLIOGRAFIA BASICA
KOTLER, P. Administragcao de marketing: analise, planejamento, implementacéo e
controle em Administracao e Negdcios. Tradugdo, 5% ed., Sao Paulo, Editora Atlas,

1908.
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BOHLANDER, George et al. Administragio de Recursos Humanos. S&o Pa&i@;"_‘j@ Iy
Thompson, 2003. _ ' _ \

ALBERTO, Carlos. A magia dos negociadores: venda produtos, servicos, ideias e "
vocé mesmo com muito mais eficacia. Rio de Janeiro: Elsevier, 2007.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
CHIAVENATO, Idalberto. Treinamento e Desenvolvimento de Recursos Humanos.
Como Incrementar Talentos na Empresa.. 3?2 edicao. Sao Paulo: Atlas, 2003. '

DUTRA, Joel Souza. Gestdo de Pessoas: Modelo, processos, tendéncias e
perspectivas. Sao Paulo: Atlas, 2006. S

VERGARA, Sylvia Constat. Gestao de Pessoas. 4? edicdo. Sao Paulo: Atlas, 2005.

MODULO IV
Ementa: Orgamento Empresarial
- Planejamento e Controle Orgamentario;
- Orgamento Publico
- Orgamento Embresarial
- Orgamento de Vendas
L Orgamento de Produgao
- Orgamento de Despesas Comerciais e Administrativas
- - Orgamento de Investimentos
- Orgamento de Caixa

BIBLIOGRAFIA BASICA

CASAROTTO FILHO, Nelson; KIPITTKE, Bruno Har;tmut. Analise de Invesiimentos, Sao

Paulo: 2000.

HOJI, Masakazu. Administragcdo Financeira: uma abordagem pratica: matematica
financeira aplicada, estratégias financeiras, analise, planejamento e controle
financeiro. 5.ed. Sao Paulo: Atlas, 2004. e

ZDANOVICKS, Jose Eduardo. Planejamento Financeiro e Orgamento. 4'.a Ed. Porto
Alegre, Ed. Sagra Luzzatto, 2001. :

-BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR ;
ANGELO, C.F. de. SILVEIRA; J.A.G. da. Finangas no varejo: gestido operacional. Séo :

Paulo: Atlas, 1997.
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FERREIRA, Jose Antonio Stark. Financgas Corporatlvas conceitos e apllcagoes Séo
Paulo: Pearson Prentice Hall, 2005. 5

GITMAN, Lawrence J. Principios de. admmlstragao flnancelra essencial. 2. ed. Porto
Alegre: Bookman, 2001.

- 6 ESTRUTURA ACADEMICA DA EDUCA(;[\O A DISTANCIA DO IFPR

6.1 Diregcao Geral em EAD compete a esta diregéo as questdes administrativas, além de:

» Representar a EdUcagéo a Distancia do IFPR em todas as instancias ou delegar a
representagdo aos outros Coordenadores; |

» Estabelecer contatd com a comunidade interna e externa do IFPR no sentido de divulgar
as agbes do EAD e estabelecer parcerias e/ou outras formas de cooperagao para

viabilizagao de projetos -

6.2 Diregao de Ensino em EAD a quem compete:

e Apreciar, elaborar e difundir modalidades e metodologias de EAD e de TICs aplicadas a

- educagao, pesquisa e‘éxtenséo; '

¢ Analisar e emitir pareceres sobre a criagao e implantagao de cursos de EAD no IFPR;

o Prestar consultoria para processos de EAD de_outras‘ instituigdes quando solicitado;

e Supervisionar e avaliar a execugao dos procéssos EAD por meio dos projetos de abertura

- de cursos, dos relatérios parciais e finais dos mesmos; ‘

e Assessorar, elaborar e/ou avaliar o material didatico destinado aos cursos de EAD do
IFPR ou de outras instituicdes, podendo designar consultores especialistas em EAD nos
assuntos especificos; '

e Acompanhar o desempenho académico dos alunos dos cursos de EAD; )

e Estimular grupos de estudo e pesquisa em EAD;

e Encaminhar registros académicos para os érgaos competentes;

 Promover a avaliag&o dos cursos, dos processos e dos docentes.

6.3 A Coordenagao Pedagogica em EAD € responsavel pela organizagao do. projeto
vinculada a elaboragéo do plano de curso, qualificagao e capacitacdo do pessoal envolvido
nas atividades do projeto e assim tém as atribuigées de:

e Apreciar, elaborar e orientar as dlvulgag:oes sobre Cursos na modalidade de EAD

e Analisar e emitir pareceres sobre a criagao e implantagéo de cursos em EAD;

e Supervisionar e avaliar a execugao dos processos de EAD por meio dos projetos de

abertura de cursos;
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~Orientar, assessorar e avaliar a estrutura didatico-pedagégica de cursos de EAD;| | ‘

Acompanhar o desempenho académico dos alunos dos cursos de EAD;
Encaminhar registros académicos aos Orgaos competentes;

Elaborar relatérios das atividades didatico-pedagégicas dos cursos em EAD,;

Propor medi‘das que melhorem procedimentos pedagégicos dos cursos;

Acbmpanhar a execugéo da politica de ensino propostas pelas Coordenagbes dos

Cursos Técnicos em EAD.

6.4 Coordenagao do Curso Técnico em EAD ira:

Acbmpanhar a efetivagéo da Proposta Curricular do Curso;

- Orientar, analisar e acompanhar o processo de elaboragdo do Planejamento

dida’tico-pédagégico do curso em EAD,;

Indicar e sugerir aos Docentes, em articulagdo com a equipe pedagbgica
metodologias de ensino adequadas a concepgdo do curso e recursos didaticos
apropriados e atualizados; \ '
Possibilitar e incentivar os docentes quanto a promogdo de atividades
complementarés ao curso como: féruns, chats, indicagéao de filmes, sites, etc.
Promover e coordenar, em articulagdo com a equipe pedagdgica reunioes para
reflexdo e aprofundamento de temas relativos ao trabalhq pedagégico, visando a
elaboragéo de propostas de intervencao para aperfeigoar a proposta do curso;
Proceder, em articulagdo com a equipe pedagdgica, equipe de tutores (orientadores
educacionais e tutores a distancia) a analise dos dados do aproveitamento escolar
de forma a desencadear um processo de reflexdo. sobre esses dados, junto a
comunidade escolar, com vistas a promover a aprendizagem dos alunos;

Realizar avaliagbes constantes com a equipe de docentes, de tutores e de alunos -
para intervengoes durante todo o processo ensino e aprendiiagem,

Organizar e zelar pela qualidade e desenvolvimento do curso.

7 METODOLOGIA DO CURSO

O IFPR adota como metodologia para seus cursos na modalidade a distancia, 0

modelo inti’gulado Ensino Presencial Virtual, dentro de uma perspectiva de educacao

interativa, significativa e flexivel que vem se tornando realidade em muitas instituicbes de

ensino, onde os recursos tecnoldgicos apresentam-se como suporte alternativo e eficiente.
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O IFPR trabalha com uma plataforma de internet para interagao via comunica‘éézd?;_"

sincrona e assincrona. Neste ambiente torna-se possivel tirar duvidas, conhecer ™"
necessidades e problemas, numa abrangéncia global, vencendo .as barreiras geograficas

de espago e as de tempo. Assim, o ambiente eletrénico é propagador dos conhecimentos
tecnolégicos, mas também de aspectos -culturais, prépfios dos tempos modernos,
definindo-se assim, como veiculo permanente de apoio as mudangas.

A metodologia de trabalho do IFPR estd baseada numa concepgao de aluno e de
conhecimento que o entenda como um ser ativo e construtor de seu conhecimento. Assim,
acreditamos que, como bem colocou Freire (2005), ensinar néo é transferir conhecimento,
mas criar condi¢des para que ele ocorra. iy

Os momentos presenciais (teleconferéncias) ou teleaulas serao desenvolvidos por _‘
meio da tecnologia de transmisséo via satélite. Os alunos assistem as teleaulas (ao vivo)
- divididos nas telessalas situadas em todo o estado do Parana e podem interagir ao vivo
pelo telefone DDG (0800), e através do Ambiente Virtual de Aprendizagem. Estas aulas
serao prdduzidas no estudio localizado no Instituto Federal do Parana — IFPR e acontecem
sempre ao Vvivo com o objetivo de promover a interatividade, para que o aluno tenha
condigdes de intervir na aula, sanando suas ddvidas em tempo.real.

O projeto pedégégico prevé péra 0 curso técnico em Administragéo a produgéao de
06 (seis) teleaulas com a duragdo de 35 (trinta e cinco) minutos diarias. Conforme
estabelecido as tele-aulas acontecerao no periodo noturno com inicio as 19h e termino as
22h40min. Por obedecer a metodologia de aulas geminadas, os alunos assistiram a 06
(séis) teleaulas geminadas, ou seja, 03 (trés) disciplinas, com intervalo de 05min entre cada
teleaula para acontecer a troca de professor.

Salientamos que em relagado a hora aula das disciplinas o IFPR esclarece que por
ser Como 1 (uma) aula equivale a 35 minutos e a carga horaria do curso € definida em
hora relégio, ampliamos a carga horaria minima prevista para o curso de (800h) para 960h,
seguindo a seguinte determinagéo: 1 disciplina de 35 minutos com aulas geminadas e com
10 encontros, para completar a hora aula, faltam 15min, considerando 1aula de 50 minutos
a hora relégio, como o presencial , entdo 15 x 20 (aulas) = 300 minutos. Transferindo para
hora, temos 30/60 igual a 5 horas a completar por disciplina. Como no curso todo temos 24
disciplinas, multiplicando por 5 horas, teremos que completar 120h, que no caso dob curso
de Logistica ultrapassa, pois a carga horé‘ria do curso é de 960h

'As teleaulas estardo centradas na exposicdo e discussado dos contetdos, a partir
dos textos de referéncias indicadas no livro didatico. Serdo ministradas por professbres
especialistas com amplo conhecimento tedrico e préﬁco,, com o objetivo de conduzir e

orientar os alunos nesse processo, para que atinjam o objetivo principal que é a formacéo
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de nivel técnico. Durante as tele-aulas os professores especialistas daréo orientagoes, par“a
o desenvolvnmento dos estudos que deveréo ser desenvolvidos a distancia postenormente

Durante as teleaulas o professor conferencista orienta os estudos que deverao ser
desenvolvidos posteriormente a distancia e o professor web interage com os estudantes e
tutores via web, artiCulando junto ao professor conferencista o conteudo desenvolvido, as
davidas surgidas interagindo permanentemente com todos.

Os estudos a distancia sdao apoiados em atividades comple.mentares (Atividades
online disciplinares objetivas e Atividades supervisionadas interdisciplinares discursivas)
compostas por reflexdes sobre pontos apresentados nos livros didaticos, orientagdes para
o desenvolvimento de _pesquisas, leituras complementares e trabalhos em érupos.

Para a efetivagdo do modelo bimodal, denominado Presencial Virtual o IFPR
organiza a oferta dos cursos na mddalidade a distancia organizado a partir do Sistema de
" apoio e de comunicacio ao processo ensino-aprendizagem.

Esse sistema de apoio garante a Interatividade dos estudantes por meio de uma
equipe especializada que atende o call center. Todos os questionamentos podem ser
efetuados através do 0800 ou Ambiente Virtual de Aprend|zagem AVA, os quais s&o
redlmensmnados as areas afins.

A organizagao preve também o trabalho com a Tutoria a distancia na sede do IFPR
que é a ferramenta fundamental. E através dela, que se garante a inter-relagéo
personalizada e continua do aluno com o curso, bem como se viabiliza a articulagao entre
os envolvidos no processo para a consecugdo dos objetivos propostos atenderido as
especificidades da clientela incorporando como complemento as Tecnologias de
Informacédo e Comunicagéo - TICs. .

Para cada unidade curricular seréo disponibilizados tutores a distancia para
atendimento das atividades desenvolvidas a distancia. Este atendimento acontecera todos
os dias da semana, conforme cronograma da coordenagdo de curso e prev1amente'
informado aos estudantes. A comunicagdo com a tutoria podera acontecer através do
telefone DDG (0800) e do AVA. '

O DDG (Discagem Direta Gratis) 0800 € um servico disponibilizado para os
estudantes durante as teleaulas e as tutorias. Os estudantes poderédo entrar em contato
gratuitamente com o Instituto Federal do Parana, através de um numero unico e de facil

memorizagao.

7.1 Formacao Inicial em Educagao a Distancia
Para o desenvolvimento do curso, alguns procedimentos metodoldgicos, foram
incluidos visando a melhoria da formagéo e da aprendizagem dos estudantes. A Formacao
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Inicial em Educacéo a Distancia € ofertada nas primeiras teleaulas, onde os estudantes

partnc:pam de orientagdo para realizagdo do curso, enfatizando os procedlmentos
metodoldgicos para formagao na modalidade a distancia. :

As ‘prinéipais recomendacdes feitas aos alunos dizem respeito a formagéo da
capacidade de desenvolver sua autonomia intelectual a fim de que ‘o"mesmo possé-atingir
os objetivos de aprendizagem propostos no curso. Essas recomendacgdes incluem: .assistir
e participar das aulas com formulagdo de perguntas ao professor; leitura dos livros
referentes a cada aula; apoio e Qrientagéo junto aos tutores; releitura dos textos e
realizacao das atividades solicitadas; formagao de grupos de estudo; visitas as instituigdes

- da comunidade para realizar as investigagoes necessarias, quandd for o caso.
A unidade curricular Formagao Inicial em Educacao-a Distancia tem 40 horas de
carga horaria, distribuidas em dois encontros divididos em seis aulas de 35 rhinutos, assim
distribuidos: . | : ‘
Adla 1 - A EaD na atualidade: desafios e perspectivas e as caracteristicas e
exigéncias para o aluno da EaD -
- Aulas 2 e 3 - Ambiente Virtual de Aprendlzagem
Aulas 3 e 4 - Processos institucionais de aprendizagem em EaD e os Elementos de
- comunicagao e interagao: tutorla.

Aulas 5 e 6 - Processos de Avaliagdo em Educagéo a Distancia
Estudos a Distancia

Os estudos a distancia estdo apoiados em atividades co‘mplementares (Atividades
Autoinstrutivas e Supervisionadas) corhpostas por reﬂéxées sobre pontos apresentados
nos livros didaticos, orientagbes para o desenvolvimento de besquisas, leituras
complementares e trabalhos em grupos, em que a construgao integradora do conhecimento
se coloca como principio norteador, buscando-se o reconhecimento da autonomia relativa a
cada unidade tematica e o diélogo necessario na busca do conhecimento da realidade

educacional.

7.2 Desenvolvimento da Agao Pedagogica

Para o Desenvolvimento da Acao Pedagogica do Projeto, o aluno contara com um
efetivo apoio técnico, administrativo.e pedagégico para assessorar 0 aluno em cada étapa
do curso. Para tanto, esta a disposi¢édo toda a estrutura e corpo técnico, que prestara todas
as informagdes necessarias a solucionar duvidas.

Ao Iongo de todo o projeto, o Tutor presencial contara com um efetivo apoio técnico,
administrativo e pedagogico para o desenvolvimento de suas atribuigées. Existe toda uma
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estrutura preparada para assessora-lo em cada etapa dos cursos. Essa estruturagéoﬁ,\

+ compde-se de:
8 TUTORIA DA EAD DO INSTITUTO FEDERAL DO PARANA

.

A tutoria a distancia do Instituto Federal do Parand é composta por docentes
especi'alistas’nas areas de conhecimento, _especialistas em EAD, corpo técnico
administrativo entre outros profissionais que compée a coordenagdo e orientagao
pedagégica dos processos e estrutura da area.

Com um carater de mediagdo didatico/pedagdgica, a tutoria a distancia é
responsavel pela intervengao, auxilio acompanhamento e acolhida dos alunos da

modalidade de ensino a distancia. Os horarios de atendimento s&o organizados conforme

a demanda dos cursos e corresponde as 32h semanais de atendimento aos alunos, sendo

direcionados periodos de atendimento de forma sincrona e assincrona.

8.1 Tutores Presenciais da EAD do IFPR

Ao analisarmos 0s modelos de ensino desenvolvidos na modalidade a distancia, fica
evidenciada a figura do professor conferencista e do tutor a distancia. No modelo adotado
por este projeto, devido as suas caracteristicas e particularidades, surge a necessidade
institucional de incorporar ao processo de ensino aprendizagem uma nova figura que é a
do tutor presencial.

Neste projeto as atribuigées do professor conferencistas, do tutor a distancia e
presencial sdo bem distintas, no entanto interligadas. Cada uma delas tem um papel
imprescindivel e para exercer suas responsabilidades dentro de todo o processo deve
possuir um perfil profissional com as habilidades e competéncias inerentes a fungao.

O tutor presencial é responsavel pela organizagao e coordenac;éo das telessalas.
Dele depende em boa parte, o sucesso do curso, pois ndo ha tecnologia que substitua a
competéncia e o calor humano nas relagdes de aprendizagem. A capacidade de incentivo,
a interatividade com o grupo de alunos e o espirito de lideranca garantirdo o
combartilhamento do conhécimento e o intercambio de experiéncias, pois .0 Tutor
presencial sera o elo entre aturma e a IFPR.

Para o cumprimento de suas atividades o tutor presencial devera realizar

‘basicamente trés agdes:

9.1.1 Agbes Tutores Presenciais da EAD do IFPR
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a) Orientadoras: esta tarefa estd basicamente relacionada ao lado afetivo e emocional o™~

alunos. No cumprimento de suas tarefas o tutor presencial deve:

*Visualizar o aluno na sua integralidade, ou seja, como cidadao nos aspectos

biolégicbs, psicoldgicos, sociais e académicos. Todos esses aspectos devem ser
levados em conta, unidos ou separados, durante todo processo de ensino e
abrendizagem; |

Dedicar-se a todos os alunos, obéervando e respeitando os diferenfes ritmos de
aprendizagem;

Orientar com paciéncia os alunos durante todo o curso;

Evitar, sempre que possivel, qué o aluno se sinta s6, motivando-o e orientando-o
nas dificuldades que surjam durante o processo de ensino;

Destacar a importancia do estudo independente ou em grupo, pois isso fara com
que o aluno se familiarize com a metodologia do curso; _
Despertar a interagéo do grupo, favorecendo a comunicagdo entre os seus
membros na realizagao dos trabalhos; ' '
Comunicar-se - pessoalmente com cada aluno, estabelecendo uma relacao
compreensiva e de aceitagdo, evitando tanto as atitudes autoritarias ou muito
permissivas; ' ' |

Verificar se existem problemas pessoais entre os alunos que possam dificultar a

aprendizagem, propondo, se possivel, solugoes.

b)Académicas: esta tarefa estd centrada na atuagdo como facilitador do processo de

ensino e aprendizagem, portanto deve:-

Organizar-se pela programagao do curso;

Informar aos alunos sobre os aspectos significativos propostos pelos cursos. E
importante ressaltar que os alunos sempre recebam as mesmas orientagdes.
Garantir o recebimento perfeito das transmissoes; |
Manipular com seguranga o equipamento instalado (Kit tecnolégico: TV e antena
parabdlica) para cada teleaula com o apoio da equipe técnica; .

Testar o sinal sempre com antecedéncia do inicio das teleaulas;

Encarregar-se da organizacéo e envio das perguntas durante as teleaulas;
Controlar a frequéncia dos alunos; ‘
Controlar a entrega das atividades autoinstrutivas e supervisionadas;

Aplicar asvavaliagées finais e de segunda chamada,;

Transcrever as respostas dos gabaritos dos alunos para o AVA ate 24 horas

apds as aplicagdes das avaliagoes;
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c)

¢ Remeter ao IFPR toda a documentacgao dos alunos.

Institucionais: esta tarefa caracteriza-se pelo desempenho de. atividades

- administrativas e institucionais. Para tanto é necessario:

¢ Conhecer os fundamentos, estrutura e metodologia de EAD desenvolvidos pelo

projeto;

"o Prestar informagées ao aluno sobre inscrigdes, matriculas e particularidades do

Curso;

o Prestar informagdes dos alunos sempre que solicitados;

e Cumprir rigorosamente os prazos de envio de documentos e atividades
determinados pelas coordenagdes dos cursos;

e Participar sempre que solicitado de cursos, treinamentos, ‘re'unic")es, viagens e

outros;

8.1.2 Tutores a distancia da EAD do IFPR

Facilitar aos alunos e aos tutores presenciais a integracéo e o uso dos diferentes
recursos; ‘

Estabelecer uma relagdo compreensiva durante as explicagoes;

Manter dialogo permanente com‘ a coordenacao de tutoria do projeto, para formular
plano de . acdo, andlise de resultados e conhecimento das rotinas e
encaminhamentos;

Coordenar, acompanhar e avaliar as atividades desenvolvidas sob sua orientagao;
Prestar informagdes ao aluno sobre o curso;

Obedecer ao cronograma de horario para realizagao da tutoria;

Orientar os alunos nos cumprimentos de todas as atividades do curso;

Esclarecer de forma clara as duvidas relativas a resolugdo das atividades auto-
instrutivas e supervisionadas;

Acompanhar e avaliar o processo de ensino aprendizagem;

9 RECURSOS HUMANOS: DOCENTE E TECNICO

O corpo docente do curso sera composto por professores e técnicos do IFPR- Campus

1

Curitiba e professores convidados, qualificados para o exercicio do magistério nas

modalidades de Educagao a Distancia e suas tecnologias.

A estrutura docente do curso sera composta por:
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Prof. MSc Adriano Stadler
Prof2 Ciro Bachtold

Prof. MSc Elaine Cristina Arantes

Prof® Ediane Santos

Prof? Ester dos Santos Oliveira

Prof® MSc Luciana dos Santos Rosenau

Prof® Luciane Fonseca Schultz

. Proft MSc. Marcos Antonio Barbosa
Prof. MSc Roberto Medeiros
Prof® Dr2 Sandra Terezinha Urbanetz

Prof. Sandro Romanelle

Thaisa Deus — Técnica

Jefferson Miranda,Antunes — Técnico

9.1 Atribuicdes do corpo docente do curso técnico em Administragao da EAD do IFPR ‘

9.1.1 Professores Autores do livro didatico.

e Elaborar do livro didatico utilizado na teleaula;

e Estruturar as Atividades online disciplinares objetivas.

9.1.2 Professores Conferencistas.

Dominar determinadas técnicas e habilidades para tratar de forma especifica os
contelidos das disciplinas; |

Orientar o aluno em seus estudos, explicando durante as teleaulas as questoes
relativas aos objetivos e conteudos da disciplina; ' |
Destacar durante as teleaulas a importancia do estudo independente, familiarizando
o aluno com a metodologia e utilizagéo do livro didatico;

Ensinar ao aluno a adquirir técnicas de estudos e métodos de aprendizagem na
modalidade a distancia;

Elaborar diferentes técnicas e procedimentos de avaliagéo;

Favorecer a possibilidade de que o aluno avalie seu proprio processo de
aprendizagem; AR

Elaborar dos slides utilizados na teleaulas;

Estruturar as atividades auto-instrutivas e supervisionadas;

- Elaborar e corrigir as provas de sua disciplina.
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9.2.3 Professor web na tele aula.

E um docente especialista da disciplina que interage com os estudantes e tutores via
web na tele aula. Esta interagdo com o corpo social do pdlo proporciona a participagao de
alunos e tutores presenciais de forma sincrona e proporciona nas aulas uma maior

integragéo entre, tutores, alunos e professores, corferencista e web.

10 SUPORTE TECNOL()GICO E FERRAMENTAS DE INTERAGAO

10.1 Central de Atendimento ao Estudante

A Central de Atendimento ao Estudante é um setor que foi criado com o objetivo de
atendé-lo de forma mais agil nas questées ligadas a Secretaria Geral, além de atuar como
facilitador da relagao aluno e Instituto Federal do Parana. Nosso horario de atendimento é
‘das 08 as 22h40min de segunda a sexta-feira através ‘do 0800 e do AVA no Portal do
Instituto Federal do Parana. '

Esta Central tera como fungéo:

o Receber quaisquer manifestagbes dos alunos e dos orientadores educacionais a

respeito da capacitagdo dentre elas, informagdes, criticas, réc‘lamagées,
» sugestdes e elogios; |

e Receber e encaminhar & Coordenagédo as duvidas e questdes propostas por

orientadores educacionais e alunos; ‘

e De acordo cdm instrugées da Coordenagao, encaminhar as respostas dadas

'pelos alunos e pelos orientadores educacionais as questdes recebidas.

10.2 Ambiente virtual de Aprendizagem (AVA)

Além da estrutura fisica do pélo de apoio presencial (PAP), o corpo social do polo,
dispde “do Ambiente Virtual, uma ferramenta de apoio a aprendizagem e auxilio a
comunicagaoentre os integrantes e segmentos da EAD DO IFPR, com os coordenadores
de curso, de area, tutores a distancia, tutores presenciais, orientadores educacionais e com

os préprios estudantes. As ferramentas do AVA oportunizam:

10.2.1 Ambiente virtual de comunicagédo: Esse ambiente tem como objetivo realizar a
comunicagdo sincrona e assincrona entre os.estudantes, os tutores e os professores,

tutores e coordenadores. Durante as teleaulas os estudantes poderdo- interagir com o
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professor web em tempo real, que interrompe a teleaula a qualquer momento para sanai\a @
duvidas dos alunos nas telessalas. Nesse ambiente a comunlcagao sera realizada usando

video, audio ou texto.

10.2.2 Ambiente virtual de aprendizagemif O objetivo desse ambiente, € propiciar a
ampliagéo do conhecimento com recursos para auto estudo, consulta de material didatico,
textos complementares, realizar tarefas e outras atividades relacionadas ao curso.

E uma ferramenta acessada com senha individual, que proporciona ao corpo social da
EAD um ambiente de apoio pedagégico, com ag;()es didaticas que estimulam a criatividade,
e a ampliagao do conhecimento técnico e cientifico.

Através de ferramentas disponiveis neste canal de comumcagao e interatividade, as
agdes sao mediadas pela tutoria a distancia do IFPR em consonancia com as diretrizes da
coordenagédo do curso. Afora esta importante funcdo, o AVA permite 0 acesso aos Sservigos
de: ‘

¢ Informagdes Académicas
¢ Notas

e Calendarios
 Informagées Pedagdgicas
. Cronogramas"

e Arquivos Disponiveis’

e Slides das teleaulas

e Textos Complementares

e Contatos

11 SISTEMA DE AVALIAGAO

As experiéncias de avaliagdo fazem parte do nosso cotidiano. Ainda’ que nao
estejamos recorrendo a procedimentos formais, estamos sempre emitindo julgamentos
sobre uma série de atividades humanas.

Um dos grandes desafios para implementagao de propostas e projetos inovadores é a
avaliagéo, isto &, seus procedimentos de articulagédo permanente entre avaliadoreé e 0s
profissionais que tomam decisdes para-a consecugdo dos objetivos a serem alcangados.

Varios processos de avaliagdo da aprendizagem em diferentes niveis estdo sendo
disseminados em diversos paises, j& que a educagdo e o conhemmento constituem-

prioridades fundamentals para uma sociedade em permanente transformagao.
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Como  pratica educativa a avaliagao deve ser pensada no contexto de uma wsé&
politica, cujas agbes possam expressar as decisdes educacionais de seu aprinﬁoramenfo\,"“
permanente realimentagéo critica do curso proposto édas expectativas e necessidades dos
alunes no processo de aprendizagem. '

A intencdo é, portanto, refletir criticamente sobre a avaliagéo do sistema de educacéo,
sob a responsabilidadé da Coordenacao de Ensino do Nucleo de EAD em conjunto com
Coordenacao Pedagégica de EAD e a Coordenagéo do Curso Técnico em Administragao na
modalidade de educagéo a distancia, bem como sobre seu impacto nas p_o‘l‘l'ticas propostas
pelo IFPR. . | ‘ ’

O Curso de Técnico em Administragdo na modalidade de educagdo a distancia
privilegia, sob a dimensao didatico-pedagdgica, os seguintes aspectos:

e Avaliagéo da aprendizagem;
e Avaliagéo do material didatico;
e Avaliagado do sistema de tutoria; e

e Avaliacdo da modalidade de educagéo a distancia.

e O Curso prevé ainda que o aluno receba o Livro Didatico elaborado por professores do
Instituto Federal do Parana ou por professores convidados. Esse material € um recurso
situado numa dimens&o estratégica, em que a escolha e o planejamento de atividades
contribuam efetivamente para que o aluno interaja de modo dindmico com o que lhe é
proposto. O aluno sera incentivado a avangar sempre na diregdo da mobiliza¢éo de
conhecimentos adquiridos, ou seja, na transferéncia de uma situagéo cotidiana para
outra cientifica.

e O projeto pedagogico prevé péra 0 curso técnico a producao de 06 (seis) teleaulas com
a duragao de 35 (trinta e cinco) minutos diarias. Conforme estabelecido as teleaulas
acontecerdao no periodo noturno com inicio as 19h e termino as 22h40min. Por
obedecer a metodologia de aulas. geminadas, os estudantes assistirdo a 06 (seis)
teleaulas geminadas, ou seja, 03 (trés), disciplinas, com intervalo de 05min entre cada
teleaula para acontecer a trdca de professor.

e As teleaulas estarao centradas na exposi¢ao e discussao dos conteddos, a partir dos
textos de referéncias indicadas no livro didatico. Serao ministradas por professores com
amplo conhecimento tedrico e pratico, com o objetivo de conduzir e orientar os
estudantes nesse processo, para que atinjam o objetivo prin'ci,pal que é a formagao

. técnica de melhor qualidade.

11.1 Perspectiva da avaliagao
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A avaliagdo sera continua e cumulativa, possibilitando o diagndstico sistematico do. "

processo de ensino aprendizagem, prevalecendo os aspectos qualitativos e os resultados
obtidos ao longo do processo. .

Os critérios de avaliagao para Acvada unidade curricular serdo estabelecidos nos
- respectivos planos, que serao elaborados e aprovados pelo colegiado do curso, antes do
inicio das atividades didaticas relativas ao modulo.

A avaliagdo levarda em conta o desempenho do aluno e assimilagdo dos
conhecimentos da ciéncia e das tecnologias apropriadas para cada situacéo. As avaliagées
serao periodicas e especificas de acordo com os objetivos do plano de ensino de cada
unidade curricular através da: .

e Compreensdo — entendimento, interpretagdo de idéias, .informagdes, conceitos
textos; ‘ |
e Relacionamento — capacidade de perceber as ligagdes existentes entre as idéias,

fatoé, processo, estilos, causalidade e efeito;

e Construcdo de conceitos - conceituagdo adequada verificada em trabalhos escritos

e apresentacdes orais feitas com originalidade e n&o como reprodugéo de conceitos
memorizados; - '

e Redagdo - clareza, originalidade, vocabulario, ﬂargumentagéo, citacdo de
referéncias; ;

e Comunicacdo interpessoal — clareza e empatia ao fazer apresentagbes para o

grupo em seminarios;
o Disciplina — pontualidade, preocupagao em trazer para as aulas 0 material de apoio,

organizagédo na apresentagao de trabalhos;

A recuperagdo sera continua, realizando-se concomitantemente ao desenvolvimento
das unidades curriculares, com-a utilizagado de aulas gravadas, atendimento realizado pelo
tutor, tutoria e professor especialista (correio eletronico). Apos os estudos de recuperagao
aquele que obtiver a noté minima exigida pelo regimento interno do IFPR.

Os alunos receberdo um manual do curso contendo: critérios e’ procedimentos a
serem adotados para o desenvolvimento do curso bem como sobre as normas regimentais,

de avaliagdo, recuperacao, frequéncia e promogao.

11.2 Critérios de avaliagéo de aprendizagem

Um dos pontos de maior relevancia na educagdo a distancia diz respeito aos

processos avaliativos, € a partir deles que sera possivel fazer as devidas adequagoes tanto
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nos processos de ensino-aprendizagem quanto no sistema e na modalidade. Por meio, " *

desses indicadores . serdo avaliados aspectos da qualidade na execugdo da proposta.. .- '

politico-pedagogica dos cursos. A avéliagéo deve ser vista como um processo global, onde’
todos 0s seus componentes devem ser avaliados, permitindo verificar como esta o
andamento do curso, possibilitando agilidade na resolugéo dos problemas surgidos.

A avaliagdo para este curso serd na forma dlsposta no Regimento do Inst|tuto
Federal do Parana e na legislagdo de ensino vigente. A preferéncia sera pela avaliagao do
" consenso, com critérios e praticas negociadas na propria elabbragéo do contrato de

aprendizagem com espago para a autoavaliacao. '

E na agéo pedagogica que se inscreve a avaliagdo da aprendlzagem Num sistema de
educacdo a distdncia um aluno ndo conta com a’ presenca fisica do professor. Dai a
importancia de se utilizar um método de trabalho que desenvolva um grau elevado de
confianga, € ao mesmo tempo proporcione aos alunos a possibilidade de também se
autoavaliarem.

O trabalho dos professores ao selecionar os contetdos e organizar o material didatico
basico para orientar as atividades discentes dever ser, principalmente e, sobretudo, o de
“contribuir para que todos possam questionar o que ja sabem, bem como os conhecimentos
novos que estao sendo apresentados nas unidades curriculares. -

Esse procésso de conquiéta da aprendizagem € dindmico, entre as pessoas que tém
alvos comuns de acéo adicionados as estratégias individuais para atingi-los. |

Nesse sentido cabe evidenciar a diferenca entre critérios de produto e critérios de
processo: no primeiro caso se aplicam critérios extrinsecos as questoes a serem avaliadas
e ao segundo, critérios intrinsecos. Nao é tarefa simples, estabelecer a distingao entre a
avaliagao feita durante o processo educacional e a avaliagdo realizada apés 0 mesmo, 0s
papéis sao diferentes. Enquanto a avaliagéo realizada durante o processo tem a finalidade
de a»primorar o ensino e a aprendizagem (funcao formativa) a avaliagao realizada ao final,
tem a finalidade de emitir parecer de julgamento e tomar deciséo.

A avaliagao da aprendlzagem é considerada, portanto COmMO uUm processo contlnuado
e compreensivo e descritivo que permite anallsar.crmcamente em que dimensao os
objetivos dos alunos foram' atingidos, mediante atitudes individuais de desafios, no
processo de cognicdo do sistema, tanto de educagédo a distancia como no ensino
presencial.

A experiéncia a ser realizada neste curso envolvera trés niveis. No primeiro nivel o
~acompanhamento do processo de aprendizégem far-se-a nos encontros presenciais que
serao fealizados em cada unidade curricular, num percentual de 50% em que o tutor

responsavel pelos encontros ira conferir:
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e Se os alunos estdo captando e compreendendo os conteudos propostors' ngs
unidades didaticas e os graus de dificuldades eX|stentes k \

» Se os alunos tém condigdes de desenvolver ou nao tarefas propostas nom
percurso das diferentes unidades didaticas;

e Se os alunos estdo em condigdes de estabelecer articulagéés continuas entre

os conhecimentos propostos e sua pratica pedagoégica.

Durante os referidos encontros o tutor fara anotagdes acerca das possibilidades e das
dificuldades que os alunos estéo encontrando nas unidades didaticas trabalhadas.

O segundo nivel caracteriza-se pelo estudo a distancia, contato dos alunos com as
tutorias pelos diversos meios de comunicagdo e a realizagdo das atividades e trabalhos
finais escritos para atender os critérios de avaliagdo de cada unidade didatica. A tutoria
recebera as consultas telefénicas, e-mail, fax, correspondéncias'e entrara em contato com
os professores para mediar os impasses relativos a consecugéo das atividades.

‘ O terceiro nivel é o da avaliaggo final individual, escrita e sem consulta. Apés a
analise e interpretagdo dos resultados registr_ados nas fases anteriores, sera realizada a
avaliagao final, que .consiste na apli'cagéo de provas escritas, presenciais, individuais,
contendo questdes, resolugdes de problemas, simulagbes de casos € exercicios,
envolvendo o contetido programatico proposto em cada unidade didatica. _

A duragdo maxima de cada avaliagéo final sera de trés horas e aplicada pelo tutor, nas

tele-salas e ou polos.

11.3 AVALIAGAO DO ENSINO NA MODALIDADE EAD

As referidas condigdes sao indispensaveis para assegurar a dedicagéo e 0 sucesso -
da modalidade de educagao a distancia a curto, médio e longo prazo. '

Na avaliagdo do processo de aprendizagem na modalidade de educagédo & distancia
sob o ponto de vista pedagégico € fundamental que se ténha em mente que a avaliagao: do
material didatico, do sistema de tutoria, dos recursos tecnol6gicos selecionados e
colocados a disposi¢ao dos alunos para auxiliar o processo ensino-aprendizagem servem
de parametros para avaliagdo desta modalidade de ensino. ‘ ‘

Todas as mter -relagdes propostas e estabelecidas no processo, as dlmensoes
previstas a serem trabalhadas antes e durante a execugdo do curso, permitirdao a
construcdo de uma rede significativa que possibilitara a reestruturagdo do projeto
pedagoégico do curso e o projeto politico pedagoégico do IFPR, articulando o sistema de

educagéo presencial com o sistema de educagao a distancia.
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11.4 Avaliagao do material didatico

O material didatico do Curso Técnico em Administracdo nas modalidades de
educacgao a distancia e de jdvens e adultos sera analisada sob as seguintes perspectivas:

o Pelos alunos, para conferir em que medida os conteldos selecionados e a
linguagem utilizéda sdo por eles compreendidos, permitindo ao mesmo situar-
se como protagonista da construgdo do conhecimento. Seréo considerados,
como elementos de andlise da qualidade, a diagramagédo e apresentagéb
grafica, a organizagéo e disposi¢ao dos contetudos programaticos, fatores estes
que pos'sibilitaréo uma melhor assimilagédo por parte dos alunos;

e Pelo tutor, em relagdo a clareza do material, a sequéncias em que 0s
contelidos sdo apresentados e de E:Qmo ocorre a relagdo teoria-pratica bem
como a disposigéo e apresentagdo dos aspectos graficos e, sobretudo da
comunicacgao dialdgica do autor; |

e Pelo autor, responsavel pela construgao do material didatico e pela selegao e
organizagao do significado e da importancia dos conhecimentos que compdem
os textos. Essa avaliagdo € complementada pelos resultados da a\)aliag:éo dos
alunos e tutores; T

e Pela Coordenagéo de Ensino em conjunto com a Coordenagao Pedagégica em
EAD, Conselho Editoral do Programa de Educagdo a Distancia e a
Coordenagao do curso, que apds a andlise e interpretagéo das avaliagoes dos
alunos, tutores e autores, viabilizarao as alteragdes nos livros didaticos sempre

- gque necessario. .

11.5 Avaliagéo sistema de tutoria

O trabalho da tutoria é de fundamental importancia em programas educacionais a
‘distancia. A andlise e a avaliagdo da tutoria dar-se-a através das 'seguintes' atividades:

e Avaliagao do material didatico utilizado no curso levando-em consideracao as
unidades didaticas, propostas no projeto pedagégico do curso;

e Informagées sobre a necessidade de implementagao de ’atividades de apoios
solicitados pelos alunos que nao estavam previstas no projeto pedagdgico do
Curso; }

e ‘Registro dos problemas relativos aos conteidos, ao material didatico e a
metodologia utilizada, a partir das observagdes e reivindicagdes dos alunos;

« . Participacao efetiva no processo de avaliagéo dos alunos e do curso;

e Solugao das deficiéncias encontradas no material impresso;
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. Aux1I|o aos alunos para a superagao das dificuldades encontradas i

e Apoio aos alunos na compreensao dos textos e na resolugdo. da&

dificuldades, motivando-os a encontrar no material didatico e nas referencias’

completares as respostas as suas duvidas;
e Auxilio aos alunos no desenvolvimento da responsabilidade pela auto-
avaliagdo do processo de ensino e aprendizagem. '

Em virtude das exigéncias acima citadas ao trabalho da tutoria € imprescindivel que
os profissionais selecionados para exercer essas fungbes, tenham. um periodo de
quallfcagao que possibilite:

e O aprofundamento e a apropriagdo das referéncias tedricas sobre os
sistemas de educacgao a distancia;

e Conhecimento do projeto pedagogico do curso;

e Estudo sistematico dos sistemas de orientagdo denominados de tutoria em
educagao a distancia;* | ' ‘ |

e Intercambio de expenenmas nas diversas modalidades de tutoria;

. ‘Atuallzac;ao dos conhecimentos especnﬂcos da administragédo publica.

11.6 Critérios de aproveitamento e procedimentos de avaliagdo de competéncias
anteriormente desenvolvidas .

A incorporacéo de saberes sociais e dos fendmenos educativos extra-escolares; “os
conhecimentos e habilidades adquiridos pelo educando por meios informais seréo aferidos
e reconhecidos mediante exames” (BRASIL, 1996, §2°, Art.38, LDB).

O aproveitamento de estudos anteriores compreende a possibilidade aproveitamento
de disciplinas cursadas em outro curso de educagéo'profissional técnica de nivel médio. O
' pedido de aproveitamento de estudos devera ser avaliado por Comissdo de Analise
composta de professores da area de conhecimento, seguido dos critérios:

- correspondéncia entre as ementas, os programas e a carga horaria cursada na outra
instituicdo e as do curso do IFPR. A carga horaria cursada nao devera ser inferior a 75%
daquela indicada na disciplina do curso do IFPR. '

- além da correspondéncia entre as disciplinas o processo de aproveitamento de estudos

podera envolver avaliagéo teorico e/ou pratica acerca do conhecimento a ser .aproveitado

11.7 AVALIACAO DO RENDIMENTO ACADEMICO

O IFPR devera desenvolver Programa de avaliagdo de desempenho. Como
processo pedagogico, mediante critérios objetivos decorrentes das metas institucionais,
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referenciada no carater coletivo do trabalho e nas expectativas dos usuarios. Incluira,.

também, um instrumento de Avaliagdo do Estagio Probatério sob o enfoque de que € um:\' i

o

periodo avaliativo de adaptagdo e treinamento em servigo, com oportunidades de

recuperagao, impedindo que a avaliagdo se torne uma mera exigéncia legal.

As atividades Autoinstrutivas se encontram no final do livro didatico do aluno. Sao
atividades de revisao para fixagdo do conteudo proposto no livro didatico e deverao
respondidas no Portal do Curso semanalmente até o final de cada etapa do curso.

As atividades Supervisionadas serdo propostas através de exercicios com 0
objetivo de aprofundar e complementar o contetido estudado com base no Iiyro didatico e
as explicacdes dadas pelos professores durante as teleaulas. E uma atividade em dupla,
cuja metodologia sera determinada de forma multidisciplinar. Ela devera primar pela
pesquisa, pela autonomia intelectual e pela relagéo pratica do que esta sendo estudado
com a brética profissional. Esta atividade serd orientada pelo professor durante os
" momentos presenciais, nas teleaulas e estara disponivel na internet logo que determinado
pela coordenagéo do curso. Devera ser postada no maximo até uma semana antes da
avaliacao final. Para ambas as atividades, o aluno contara com o apoio, mediagédo e

orientagéo do Tutor a distancia.

11.8 Estagio Supervisionado Obrigatério e N&o Obrigatério

O Curso Técnico em Administragdo na modalidade em EAD néo requer, em carater
obrigatério, a realizagdo do estdgio supervisionado dado a natureza da t atividade
profissional do egresso, bem como a metodologia utilizada para o desenvolvimento e
aplicacdo da organizagdo curricular do curso, estruturada paré o desenvolvimento das
compéténcias profissionais.

Embora nao seja obrigatério, sera incentivada a realizagao de estagios vivenciais na
area do Eixo Tecnolégico Gestdo e Negocios. Os estdgios representam atividades
formativas e poderao ser certificados pelo curso.

Os ésta’gios nao obrigatérios que o estudante realizar, podera ser incorporado ao
histérico escolar, na forma de atividade complementar, mediante apresentagéo pelo
estudante de comprovante da instituigao onde realizou o estagio. O IFPR ira certificar o

estagio somente quando o estudante realizar o estagio na propria instituigao.
12 INSTALACOES, EQUIPAMENTOS E RECURSOS TECNOLOGICOS
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2. Uma Coordenacao Geral, com a seguinte infra-estrutura: 01 mesa de reunides com 10
cadeiras; 01 jogo de sofa 2e3 lugares; 01 computador; 01 teléo interno para projegao;

12.1 Infraestrutura Tecnoldgica do Campus EAD

1. Um prédio, com subsolo, térreo e primeiro andar.

01 retro projetor; 01 mesa de trabalho; 01 ar condicionado. )

‘3. Secretaria executiva, com a seguinte infra-estrutura; 01 computador; 01 mesa de
trébalhq; 01 impressora. | |
4. «Urha Coordenacao Administrativa/Financeira, com a seguinte infra-estrutura: 04 mesas
de trabalho; 04 cadeiras; 04 computadores; 02 impressoras; 01 televisdo com 29
polegadas; 02 linhas teléféhicas; 01 fax; 01 aparelho de som amplliﬁcado; 01 ar

condicionado. | ,

5. Uma Sala de Recepgao, com a seguinte infra-estrutura: 01 mesa de trabalho, 01
computador; 01 mesa de reuniao com 04 cadeiras. |

6. Uma Secretaria Geral, com a seguinte infra-estrutura: 08 mesas de trabalho com 08
cadeiras; 08 linhas telefonicas; 02 televisores com 29 polegadas; 02 impressoras; 01 ar
condicionado. | |

6. Um Call Center, com a seguinte infra-estrutura: 04 computadores; 04 mesas de trabalho;
03 linhas telefonicas; 01 bebedouro.

7. Tutoria, com a seguinte infra-estrutura: 09 computadores, 07 linhas telefénicas, 09 areas
de trabalho; 02 televisdes com 29 polegadas; 03 balcées com 01 porta. "

8. Camarim, com a seguinte infra-estrutura: 01 sofa; 02 bancadas; 17 armarios com
chaves; 02 cadeiras; 01 frigobar; 01 televisor de 29 polegadas; 01 computador; 01 linha
telefénica; 01 armario para microondas; 01 balcdo; 01 balcao com espelho_e torneira; 01
ar-condicionado.

9. Controle Académico, com a vseguinte infra-estrutura: 06 mesas de trabalho; 06 cadeiras;
06 computadores; 05 impressoras; 03 linhas telefdnicas; 01 televisdo com 29 polegadas;
01 ar condicionado. ,

10. Uma Coordenacgao Pedagdgica, com a seguinte infra-estrutura: 09 computadores; 09
areas de trabalho; 09 cadeiras; 01 impressora; 01 armario com 04 portas; 01 televisao
com 20 poIe‘gadas; 01 bebedouro; 01 mesa redonda de reuniao com 04 cadeiras; 01 ar
condicionado. .

11. Uma Assisténcia Pedagégica; com a seguinte infra-estrutura: 06 mesas de trabalho; 06
computadores; 02 impressoras; 02 televisdes com 20 polegadas; 01 balcdo com 04
portas; 01 prateleira; 01 ar condicionado. ‘

12. Uma Coordenagao de Curso, com a seguinte infra-estrutura: 05 computadores; 05

mesas de trabalho; 02 impressoras; 02 armarios com 04 portas.
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13. Uma Sala de Tecnologia da Informagéo, com a seguinte infra-estrutura: 04 mesagidé:,

o S

trabalho; 04 cadeiras; 04 computadores; 01 impressora; 01 linha telefonica.
14. Sala de Estudio Numero 1, com a seguinte infra-estrutura: 02 computadores professor
~ conferencista e professor web; 02 cameras completas com tripé doly + comunicagao;
01 monitor para retorno 21 poiegadas; 01 tele prompter + computador; 20 calhas de
iluminagao com luz fria. , ‘

15. Um Cenario para Teleaula, com a seguinte infra-estrutura: 05 cadeiras poltronas p/ .
entrevistas; 05 microfones sem fio de lapela; 01 microfone de mao. com fi~o; 03
microfones de lapela com fio; 01 monitor plasma - quadro inteligente com programa
smart. 01 ibrida telephone interface com dois canais para interagéo;, 02 caixas
acUsticas de retorno para estudio; 02 linhas de internet; 01 notebook de standby; 01
projetor com teldao.

16. Switcher:- Controu Rum - Sala de Controle para Gravagdo, com a seguinte infra-
estrutura: 03 aparelhos de DVD rec para gravagao; 02 aparelhcs de DVD play pa'ra
exibigao; 01 vtr hdv dvcam para captagdo gravagao; 01 gerador de caracteres compix;
01 computador para audio; 01 switcher mesa de corte digital (mx70); 01 mesa de som
com 16 canais; 02 distribuidores de audio e video; 04 monitores para programa - pvw
19 polegadas; 02 copiadoras de DVD com 10 gavetas; 02 caixas de som para
monitoragao ’e retorno , »

17. llha de Edi¢ao nao Linear, com a seguinte infra-estrutura: 01 computador com placa
matrox e Varios programas; 03 mon‘itores com 14 polegadas; 01 vtr hdv dvcam fita; ‘O‘l
aparelho de DVD play, 02 caixas de som para monitoragao. '

18. Up- Unidade Externa, com a seguinte infra-estrutura: 01 camera completa com tripé +
do/y; 02 spots de luz com tripé; papel vegetal e gelatina com varias cores; 02
microfones de lapela sem fio; 01 microfone de mao com fio; 02 carregadores de
baterias para cameras; 02 carregadores de‘baterias para mirofones; fitas mine DVD
para captagao; 01 kaiser (maleta) para camera + tripé. '

19. Sala de Estudio Numero 2,.com a seguinte infra-estrutura: 02 computadores prdfessor
conferencista e pfofessor web; Oé cameras completas com tripé do/y + comunicagao;,
01 monitor para retorno com 21 polegadas; 01 tele prompter + computador; 20 calhas

de iluminagao com luz fria.

12.2 Pélos de Apoio Presencial

Os pdlos de apoio presencial sdo as unidades operacionais para o desenvolvimento ‘
‘descentralizado de atividades pedagégicas e administrativas relativas aos cursos e

prbgrémas ofertadds a distancia pelas instituigdes publicas. de  ensino. Mantidos por
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Municipios ou Governos de Estado, os pélos oferecem a infraestrutura fisica, ,tecnolégié'a e~

pedagégica para que os alunos possam acompanhar os cursos a distancia.

O podlo de apono presencial tambem pode ser entendido como "local de encontro"
onde acontecem os momentos presenciais, 0 acompanhamento e a orientagdo para 0s
estudos, as praticas laboratoriais e as avaliages presenciais. '

No Parana especificamente, os pélos de apoio presencial utilizam os espagos
ociosos das escolas da rede estadual e municipal do Parana com salas de aulas com a

capacidade minima para 40 (quarenta) alunos.

12.3 Bibliotecas

A Biblioteca do IFPR conta com um acervo com 5497 exemplares sendo que 4072

livros sdo voltados para o curso de Pedagogia. A atualizagéo do acervo ¢é feita anualmente,
em formulario préprio, por indicagdo do corpo docente e discente, mediante aval de
profissionais da darea, consulta as entidades classistas ligadas aos cursos, priorizando as
areas nao suficientemente atualizadas e para isso o IFPR mantém recursos permanentes
para fazer frente as despesas de atualizagéao da Bi.blioteca conforme previsto na planilha de
planejamento economlco financeiro. '

A B|b||oteca possui ainda acervo de 17 assmaturas de periodicos, v1deos dvds e
cds de diferentes titulos. =

O IFPR procura atualizar, e diversificar seu acervo para pesquisas, normas da ABNT,
Manual de Estagio, Normas para elaboragdo do TCC, acesso livre é- Internet e os
orientadores d&o plantido na Biblioteca para dirimir as duvidas. i

O acesso a consulta na Biblioteca é livre tanto para alunos, quanto para os usuarios
externos da comunidade em geral, mediante cadastro. ' |

O horario de funcionamento da Biblioteca é de segunda & sexta-feira das 16 as 22
horas, sendo que no horério das 9 as 16 horas existe o Plantao de Estudos. Aos sabados
‘das 9 as 12 horas. ,

' Além da Biblioteca central o IFPR disponibilizara também Biblioteca Virtual (on-line),

com livros, revistas e artigos em formato digital, especifica para o curso, sendo que 0s ‘

conteldos estardo organizados de acordo com cada modulo e “links” a partir da disciplina
que deseja buscar referenciais. o
Os alunos do Curso Técnico em Administragédo contarao com a disponibilidade do
acervo bibliografico dos 16 campi do IFPR, além das bibliotecas das escolas estaduais
onde se localizam os pélos de apoio presencial. | ‘
Devera ainda contemplar laboratérios de ensino e pesquisa, laboratorios de

informatica, bibliotecas; salas de estudo, sala de atendimento tutorial, recursos
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tecnolégicos dentre outros, compativeis com projetos politicos e pedagogicos dos cursos .

que serdo ofertados, planejados de modo a manter a mesma qualidade dos cursos

presenciais.

13. DIPLOMAS E CERTIFICADQOS

Os alunos que concluirem os 04 médulos do curso com aproveitamento igual ou
superior a 60 e frequéncia igual ou superior a 75% em todas as unidades curriculares
atingindo a condigdo de APROVADO receberéo o Diploma de Técnico em Administragéo.
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