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1. IDENTIFICAGAO DO PROJETO

Lpaocssso NUMERO: 23411.001015/2016.24
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2. CARACTERISTICAS DO CURSO

Nivel: Educacéo Profissional de Nivel Técnico
Modalidade: a distancia

Forma de Oferta: Subsequente

Tempo de duragdo do curso: 2 anos

Turno de oferta: matutino, vespertino e noturno ™

Horario de oferta do curso: das 08:00h as 11:40h ou das 13:30h as 17:20h ou das
18h00min as 22h40min (*)

Carga horéria total: 1008h

Namero maximo de vagas do curso: 50 por turma
Numero minimo de vagas do curso: 40 por turma
Ano de criagdo do curso: 2010

Requisitos de acesso ao curso: ¢ estudante deve possuir ensino médio completo,
aprovagao no processo seletivo regulamentado peia Pro-Reitoria de Ensino em parceria
com o Campus ou por meio de sorteio realizado pelo campus ofertante do curso.

Tipo de matricula: por componente curricular
Regime Escolar: modular

Instituicdo Parceira: A partir do processo de descentralizagio da oferta dos cursos técnicos
da Diretoria de Educacio a Distancia para os Campi as parcerias, quando houver, serdo
estabelecidas pelos préprios campi mediante a demanda local, o interesse do IFPR e das
instituigées demandantes. Estas acbes serdo fiscalizadas e subsidiadas pela Diretoria de
EaD, tendo este documento e a legislagéo pertinente como referéncia, Quando a oferta
ocorrer pela propria Diretoria de Educacédo a Distancia, ficara sob responsabilidade desta a
realiza¢éo da(s) parceria(s).

(") Por ser na modalidade a distancia e os cursos do IFPR poderem ser ofertados em todos os campi e até de
outros estados brasileiros, por vezes o turno de oferta do curso podera ocorrer em um destes irés horérios,
dependendo das condigBes do campus ou municipio. Os dias da semana serfo organizados com base na
disponibilidade de salas nos polos e organizag&o da Diretoria de Educacsio a Distancia.



3. ESTRUTURAE FUNCIONAMENTO

3.1 Justificativa

Federal de Educagso Profissional, Cientifica e Tecnoidgica e criou os Institutos Federsis, &
dever do Instituto Federal do Parang desenvolver educagio profissional e tecnolégica
enquantc processo educativo e investigativo de producio de solugbes técnicas e
tecnoldgicas ajustadas as necessidades socioecondmicas locais, regionais e nacionais.
Portanto, o Instituio Federal do Parana foi incumbido do relevante papel de propor e
desenvolver praticas e saberes voltados para a melhoria da qualidade de vida da populacao,
atender suas necessidades de formagéo profissional e tecnolégica e subsidiar reflexdes
critico cientfficas fundamentajs para o desenvolvimento humano.

Com a missao de promover a educagio enquanto politica publica comprometida com
& transformacéo da realidade local, o JFPR tem atuado de forma ampla, por meio da
implantagéo de Cursos que busquem maior inclusdo social e que sejam significativos &
comunidade em prol de uma educacio mais democratica, oportunizando aos cidadsos
paranaenses a quafiﬁcagéofrequaliﬁcag:éo necessdria ao ingresso no mundo do trabalho e,

portanto, a uma vida mais digna a que todos t&m direito.

demanda por técnicos vem crescendo cada dia mais, e conforma demonstra ¢ quadro



entra a questdo do empreendedorismo, controle dos custos, propagagdo do marketing
ética e cidadania.

MUNICIPIOS MAIS POPULOSOS - 2010

MUNICIPID POPULACAC
Curitiba 1.751.907
Londrina 506.701
Maringa 357.077
Ponta Grossa 311.611
Cascave| 286.205
[ﬁao José dos Pinhais 264.210
Foz do Iguacy 256.088
Colombo 212.967
Guarapuava 167.328
| Paranagua 140.469
' Apucarana 120.919
Toleda 119.313
Araucaria 118.123
Pinhais 117.008
| Campo Largo - 112,377

FONTE: IBGE - Censo Demografico 2010

As novas tecnologias estio cada vez mais presentes e mudaram a maneira de pensar
da sociedade, além de terem mudado a formé'bomo lidamos com a informag&o com outros
povos. A internet, por exemplo, tem alcangado um nlmero cada vez maior de usuarios, € a
rapidez do seu desenvolvimento chega a impressionar educadores em geral. Segundo
Junior e Costa (2012) as tecnologias vém permitindo aos professores proporcionar situacGes
reais de uso da lingua através de chats, leituras de textos auténticos, compreensao auditiva
de programas de radio, filmes e videos postados, Além disso, as interagdes em chat, blogs e
e-mails com fins didaticos surgem como fonte na construgio do conhecimento, permitindo
ao estudante tornar-se coautor mais autdnamo e ter poder de decisio sobre o seu produto
final de aprendizagem,

Sintonizado com este cenario, o IFPR por meio da Educagdo a Distancia oferta o
Curso Técnico em Administracdo, subsequente, em consonancia com pesquisas, estudos
locais e no Brasil, proporcionando a qualificacdo profissionalizante mediante as
metodologias proprias & modalidade, visando qualificar profissionais com formacao técnica
gerencial, tecnolégica, humanistica, ética e de cidadania.

O Curso Téenico em Administracdo do Instituto Federal do Parana articula trabalho,
cultura, ciéncia, tecnologia e tempo, visando O acesso ao universo de saberes e
conhecimentos cientificos e tecnolégicos, produzidos historicamente. Assim, este Curso,
possibilita uma nova forma de atendimento, onde o educando possa compreender 6 mundo
¢ompreender-se no mundo e nele atuar na busca de melhoria qualidade de vida.



Temos assim, a necessidade de elevacao da escolaridade com a 'u_?
para um contingente de cidadios cerceados do direito de concluir a educagio basica e
acesso a uma formagdo 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 currfculo que assegure o acesso, a permanéncia e 0 sucesso de seus
discentes.

O Parané possui a quinta maior economia do pais, é um dos estados brasileiros que
mais cresce econdmica e socialmente, apresentando um IDH de 0,742 (PNUD, 2013) e um
PIB de 2879 bilhdes de reais - 5,84% do PIB nacicnal (IPARDES, 2013). O setor de
servigos corresponde a 64,5% do toial do seu PIB, seguido da industria e agropecuaria
('PARDES, 2013) ¢ o IFPR compreende que esses dados impdem ao Parans diferengas e
desiguaidades que se evidenciam ne planc dos territérios.

Curitiba é uma das trag capitais da regide sul do Brasil, localizada a 934 metros de
altitude no primeiro planatto paranaense. £ a oitava cidade mais populosa do Brasil e a
maior do sui do pais. com uma p.dbulagéo de 1.848.943 habitantes. E a cidade principal da
Regido Metropolitana de Curitibé,:-fgrmada por 29 municipios e que possui 3,5 milhdes de
habitantes. A capital do Parana ao -'I'ongo dos Ultimos anos tem se consolidado como a
cidade mais rica do Sul do pais e 3 5% em 'h-ivel nacional. Curitiba também tem altos indices
de educagdo. Tem o menor indice de analfabetismo e a melhor qualidade na educagio
basica entre as capitais.

Diante disto, observa-se que tanto a nivel estadual quanto municipal, o Curso Técnico
em Administraciio se faz necessario, pois a abrangéncia do mundo do trabalho para este
Curso nas areas de comércios, industrias, hospitais, prestadores de servigos demanda
teécnicos qualificados para o preenchimento de vagas de trabalho nestes setores.

Por conta disso, o pracesso de construgio identitaria do IFPR considera essas
diferengas e assume um compromisso com © desenvolvimento regional sustentavel em
busca da inclusdo por meio do desenvoivimento de saberes tecnolégicos ao interiorizar a
educacdo e ampliar a oferta de cursos em suas diversas modalidades.

Em suma, a proposta pedagdgica do curso se estabelece no desafio de qualificar
adequadamente profissionais de administrag&o e ofertar ao mundo do trabalho técnicos Que,
o exercicio de sua fungao, atuem com vis&o inovadora, empreendedora e que contribuam
para o desenvolvimento econdmico de suas localidades e, consequentemente, do pais.
Além da formacao técnica, buscar-se ampiliar o olhar dos estudantes frente as questdes
sociais, contribuindo com sua formacédo enquanto cidadao.

Este PPC passou pela Comisséo de Ajuste (Portaria em anexo) que realizou diversas
atividades, entre elas, atualizagio de informacdes, legislacbes e grganizacio curricular. A
referida Comiss#io verificou os elementos necessarios para a oferta do curso como: a
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infraestrutura minima necessaria (conforme descrigdo no item 3.6), os profisSirERg—~"

envolvidos (a atual equipe de ensing e 3 contratacéo de professores), os materiais didaticos,
a legislacéo pertinente, entre outros. Os principais pontos e refiexdes realizadas pela
Comisséo estao relatados neste Projeto Pedagoégico,

3.2 Ohjetivos

3.2.1 Objetivo Geral

O curso Técnico em Administracio na modalidade EAD do IFPR visa promover a
qualificacéo de profissionais Para as exigéncias do mundo do trabaiho na fungéio de técnico
em administracdo, com competéncias e habilidades desenvolvidas para planejar, organizar
e dirigir as atividades de uma organizagdo, seja ela pubiica, privada ou do terceiro setor,
com exceléncia em uma gestio baseada nos principios de sustentabilidade e
empreendedorismo. Trabalhar em proi das habilidades comportamentais dos discentes no
que se refere a ética e cidadania aliadas aos conhecimentos especificos do curso,
valorizando uma formagéo cuja base se apoie em valores éticos, humanos e de
responsabilidade social, em consonancia as exigéncias e competitividade do mercado.

As informagbes a Seguir constituermn os objetivos especificos do curso Técnico em
Administracdo na modalidade g distancia,

3.2.2 Objetivos Especificos

* Possibilitar aos estudantes a compreensio das atribuigbes e responsabilidades legais da
profissdo, bern como saber guais formas de sua insercao no mundo de trabalho.

* Proporcionar ao estudante o didlogo com a pratica organizacional, aplicando técnicas de
planejamento, gestao, avaliagdo e controle, para insergéo no contexto dos Servicos
administrativos das organiza¢ées.

* incentivar o trabalho de pesquisa e investigagso cientifica e técnica, visando o]
desenvolvimento da ciéncia e da tecnologia,

* Formar um profissional de nivel téenico com capacidade de atuar nas atividades
administrativas consciente das responsabilidades decorrentes de suas decisbes,

* Propiciar a aquisicdo de conhecimentos de base cientifica, técnica e humanistas
direcionados para a area Gestdo & Negdcios.



¢ Desenvoiver a formagéo de profissionais conscienles de sey potencial

responsabilidades.
* Promover desenvolvimento de uma postura ética e a flexibilidade nas relagdes.
» Estimular a busca Por uma visdo sistémica da realidade que cerca.

* Proporcionar aos estudantes o entendimento das rotinas administrativas das empresas
Para que colaborem nos planejamentos estratégico, tatico e operacional,

* Oportunizar uma formagéo cientifica e técnica para empreender e/ou atuar em
organizaches.

* Desenvolver competéncias para atuar, analisando criicamente as questdes da
organizacio, buscando melhorias e proporcionando transformagées.

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

* Proporcionar ao future profissioﬁal_:'." ©. desenvolvimento do raciocinio Ibgico, critico e
analitico para operar com valores e 'fofi‘:i"_lula'(;ées de céalculos matematicos presentes nas
relagdes formais e causais entre fenémenos produtivos, administrativos e de controle,
expressando-se de modo critico e criativo diante dos diferentes contextos organizacionais
€ S0Ciais.

3.3 Perfil Profissional de Conclus3o

De acordo com o Catalogo Nacional de Cursos Técnicos (Resolugéio CNE/CEB n°
1/2014), o perfil do Técnico em Administracio & aquele que executa as fungbes de apoio
administrativo que opera sistemas de informagSes gerenciais de pessoal e material, que
utiliza ferramentas da informatica basica, como suporte as operacGes organizacionais,
executa operagbes administrativas relativas a protocolos e arquivos, aplica os
conhecimentos cientificos e tecnoidgicos construidos, reconstruidos e acumulados
historicamente, que tem senso critico e impuisiona o desenvolvimento econémico da regido
onde atua, integrando a formacgso técnica ao pleno exercicio da cidadania,

Assim, o perfil pretendido do egresso do Cursa Técnico em Administragdo na
Modalidade EaD ¢ o do profissional cidaddo com sélida formagao integrada, de modo a
permitir sua insercio no mundo do trabatho munido de comprometimento, valores éticos
orientados a cidadania e ampla visdo em sua drea de atuagdo de forma a agregar nao
apenas valor econdmico, mas também valor social a0 individuo,
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Q curso de Técnico em Administragéo tera condicdes de acobertar a formacgéo técnica
do profissional em Administracio em sua plenitude, bem como contempiar o novo quadro
oferecido pela agilidade proposta pela tecnologia presente no dia a dia das empresas nos
diversos segmentos, oferecer respostas as necessidades das novas organizagdes que
emergem no cenérioc econdmico e social atual, considerando suas necessidades por
processos mais velozes e confiaveis. Além disso, o Técnhico em Administragio tera a
competéncia para pianejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar os empreendimentos
humanos nas areas industrial, comercial e prestacio de servigos, nos diversos setores da
economia.

Em decorréncia da formacio ampla (multidisciplinar) e das habilidades desenvolvidas,
0 egresso do Curso Técnico em Administragdo estara apto a solucionar problemas ligados
as organizagées, construindo as seguintes competéncias:

» Inserir-se no mundo do trabaiho de modo compromissado com o desenvolvimento
regional sustentavel. _

* Atuar com base em principios ét'icqé @ de maneira sustentivel.

*» Praticar a cidadania critica. | _

+ Entender, desenvolver e aplicar conhecimentos das funcoes e rotinas administrativas de
planejamento, organizacao, direcio e controle.

¢ Apresentar bom relacionamento, senso critico-reflexive, iniciativa, flexibilidade, senso de
observagio, autogestao, abstracdo e raciocinio I6gico.

* Operacionalizar rotinas administrativas.

* Planejar e controlar as atividades empresariais e publicas.

¢ Pianejar os processos de gestdo de pessoas.

* Organizar programas de meihoria e redugdo de custos nos processos produtives e
logisticos das empresas de diversos segmentos.

* Compreender os tipos de mercado ¢ as estratégias de insergdo nos mesmos com novos
produtos ou servigos.

* Analisar os processos financeiros e orgcamentarios nos diversos tipos de organizagées.

¢ Desenvolver a area de administracdo objetivando a integragdo entre o mercado e a
laboralidade.

* Executar os conceitos basicos da Administracéo.

* Atuar com olhos para a sustentabilidade, cujos vailores de ética, justica e
responsabilidade social e ambiental orientern as suas agoes.

* Comunicar-se e relacionar-se com outras pessoas, maximizando o resultado da
integragdo dos recursos no processo de produglo de bens e servigos, por meio da
lideranca e capacidade de trabalhar em equipe.
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3.4 Critérios de Avaliagido de Aprendizagem

De acordo com Vasconcellos (2012), a avaliacdo € um processo abrangente da
existéncia humana, que implica uma reflexe critica sobre a prética, no sentido de captar
Seus avangos, suas resisténcias, suas dificuldades e possibilifar uma tomada de decisdo
sobre o que fazer para superar os problemas identificados/obstaculos. Desse modo, a
avaliacdo dos educandos, sendo uma importante etapa do processo de ensino e
aprendizagem, torna-se um tema recorrente, porém esta interfere sensitivamente nas
formas, métodos e modelos dos processos avaliativos — e € diante deste cendrio que a
abordagem torna-se necessaria de ser amplamente debatida pela comunidade docente e
pela comunidade escolar.

De acordo com Palangana & Galuch

A avaliagdo &, sem duvida, um momento significativo dos processos de

€nsinG e aprendizagem, uma vez que, a principio, dela advém os elementos

que instruem a continuidade desses processos: a seguranca para avangar
na discussio de novos conhecimentos, de cuja compreenséo depende o
desenvalvimenté de-capacidades mais complexas de pensamento; ou, ac
contrario, a constatagdc da necessidade de retomar conceitos, relagdes,
enfim, o conteldo- estudado ou parte dele, haja vista as dificuldades
detectadas. A avaliagéo &, pois, 6 parimetro que orienta o constante ir-e-vir
imprescindivel ac ensino realizado numa confinuidade historica e 3
aprendizagem de conteddos que fazem sentido acs estudantes
{PALANGANA, GALUCH; 2007, p.30).

Neste sentido, a avaliagdo do curso ters como foco a qualidade da formac&o dos
profissionais que estardo ou estao atuando no mundo do frabalho. A avaliagéo do Curso de
Nivel Técnico na modalidade a distancia se daré por meio de andlises e acompanhamento
criteriosos e periddicos do Projeto Pedagdgico, organizadas, orientadas e avaliadas pela
Coordenagio do Curse.

Cabe ainda destacar que esse processo deve-se consolidar efetivamente no projeto
Pedagégico do Curso baseado na Portaria n® 120/00 que trata do sistema de avaliagdo na
Resolucao 54/2011 do Conselho Superior do Instituto Federal do Parand, que trata da
Organizacio Didatico-Pedagégica da Educacio Profissional Técnica de Nivel Médio.

Nesse sentido, a avaliaggo da aprendizagem na modalidade de educacao a distancia
para os cursos técnicos EaD esta de acordo com as nomativas do IFPR. Assim o processo
de avaliagdo sera realizado em fungac dos objetives propostos em consonancia com o perfil
do egresso e a modalidade, levando em consideracéo:

* A participagdo individual e coletiva no polo e no ambiente virtual de aprendizagem (AVA);
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A leitura dos materiais didaticos digitais efou impressos € mural de interv

referentes ao andamento do CUrso;

A resolugéo das atividades presenciais e a distancia.

Avalia¢do individual e presencial no polo.

Participacéo nas ferramentas do AVA: foruns, pesquisas e participagéio em semindrios.

A Portaria n, 120 de 2009, em seu Artigo 4°, inciso )l preconiza gue, no processo de
avaliagdo, os estudantes devem ser considerados agentes ativos do processo de
aprendizagem e saber, antecipadamente, o que sera avaliado, de maneira que as etapas
sejam claras para os mesmos, O acompanhamento da aprendizagem dos discentes tera os
seguintes aspectos:

* Prevaiéncia dos aspectos qualitativos sobre os quantitativos;

* Atividades contextualizadas:

» Diversidade de instrumentos avaliativos;

* Dialogo mediador com os estudantes;

» Divulgagéo dos critérios avaliativos antes da efetivégéo das atividades e da aplicagio dos
instrumentos avaliativos:

* Apoio disponive! para aqueles que tém dificuldades, ressaltando a recuperagio quando
necessario;

s Incidéncia da adequacao pedagogica mais coerente sob a dtica da construcdo de
conhecimentos e atitudes:

* Importdncia conferida as aptiddes dos estudantes, aos seus conhecimentos prévios e ao
dominio atual dos conhecimentos que contribuam para a construgao do perfil do egresso
no mundo do trabalho,

A Educaciio a Distancia (EaD) do IFPR adota a Pedagogia Histérico-Critica como
norteadora do processo de ensino e de aprendizagem. Consequentemente, a pratica da
avaliagdo ocorre pela mesma proposta pedagégica. Esta tem por principio a valorizagdo dos
conhecimentos cientifico-culturais necessarios & atuaglio e 3 transformacgédo das realidades
sociais.

Em conformidade com a Teoria Histérico-Critica, busca-se realizar uma avaliagao
dinamica, aberta, contextualizada e cenfrada no papel mediador do professor, ¢ qual exerce
uma postura dialégica e cooperativa, proporcionando a autonomia e a participagdo aos
discentes, Assim, o professor oferece um conjunto de informages e de conhecimentos
abertos a interferéncias e modificacies por parte do aprendiz,
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incorporados a situacoes auténticas, relevantes ao mundo real e a cultura da prética, a fim
de fomentar a atividade intelectual individual e social dos estudantes. Sua fungéo é prepara-
los e desafid-los a aplicarem o conhecimento que lhes é fornecido nas diversas questées
pessoals e sociais 43 quais devem responder no seu dia a dia. O estudante, por sua vez,
deve deixar de ser um mero receptor e passar a manipular os conteldos exercendo uma
postura critica, agindo como coautor do conhecimento e protagonista de sua aprendizagem.

Para que este processo de avaliagio seja efetivado ha o compromissc dos
profissionais envolvidos (professores, tutores, coordenadores) com a proposta do curso e no
planejamento do trabalho pedagdgico (organizacdo dos materiais, planejamento das
avaliagbes etc.) considerando o discente com seus conhecimentos prévios, as
particularidades de cada grupo, respeitando as diversidades sociais ¢ culturais. Assim a
avaliagdo dos estudantes devera ser formativa, portanto integral, processual e continua.

As atividades avaliativas estaro em consonancia com os objetivos propostos para
cada componente curticular e contara com muftiplos instrumentos de avaliagéo para compor
a avaliagc&o do estudante, & saber: atividades com questbes de muitipla escolha, discursivas,
féruns, estudos de caso provenientes do mundo do trabalho, atividades de aprendizagem
em grupo, rodas de conversa, discussées em equipe, leituras de materiais complementares,
participacéo ativa em seminarios, realizagio de portfdlios, relatérios, entre outras.

Os resultados parciais obtidos no processo de avaliagio serdo emitidos por
componente curricular e divulgados no AVA, devendo ser expressos por conceitos, sendo:

CONCEITOS DESCRITORES
A APRENDIZAGEM do estudante foi PLENA, isto é, atingiu os
A objetivos propostos pelo componente curricular ou area de
conhecimento.

A APRENDIZAGEM do estudante foi PARCIALMENTE PLENA,
B isto &, atingiu niveis desejaveis aos objetivos propostos pelo
componente curricular ou drea de conhecimento.

A APRENDIZAGEM do estudante foi SUFICIENTE, atingiu niveis
aceitdveis aos objetivos propostos, sem comprometimento 2
continuidade do trabatho no componente curricular ou area de
conhecimento.

A APRENDIZAGEM do estudante foi INSUFICIENTE, isto &, nao
D atingiu os objetivos propostos, inviabilizando o desenvoivimento no
compenente curricular ou drea de conhecimento.
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ldentificagdo do problema: stividade em que o estudante toma conhecimento do
problema proveniente do Mundo do trabalho; analisa e conclui quanto ao que ests
solicitado e quanto ao que é necessario fazer para a solugéo do mesmo;

Elaboragio de hipdteses: apés andlise da situagdo, o estudante formula caminhos
possiveis para a solugéo pretendida a partir das hipéteses formuladas e dos seus
proprios ensaios, coneluindo com a soiugdo que parega mais adequada a questéo
proposta:

Conhecimento técnico: possuir conhecimento técnico para embasar a solugso para as
questdes propostas para o estudante;

Comunicagso: habilidade discente de articulagso, fundamentacgso, clareza e objetividade
de ideias;

Interesse @ dedicacdo: atitude discente primeira e indispensavel para ¢ estudante que
tem a intencio de construir um conhecimento determinado, mediante a atencao efou
concentragéo e esforco para acofnpanhar as atividades de aula, esclarecendo duvidas,
complementando, exemplificando: | _ _

Participacdo: conduta discente ativa, cbfn_o sujeito de reconstrucéo do conhecimento,
mediante o registro das idejias desenvolﬁidas’ e/ou cumprimento das tarefas efou
intervencbes deduzidas e/oy questionamentos fuh':damentados;

Pontualidade: atityde descente reveladora de compromisso com as responsabilidades
escolares em que o estudante apresenta cumprimento dos hordrios efou farefas
propostas;

Solidariedade: conduta discente de atengio ao proximo e de Preccupacéo coletiva,
socializaco de informacdes, experiéncias @ conhecimentos que possam beneficiar o
grupo, mediante disposicao de partiihar conhecimentos j& construidos efou disposicso de
acompanhar e orientar o desempenho escolar do companheiro.
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DESCRICAO DAS ATIVIDADES AVALIATIVAS

Forum

Trata-se de uma atividade assincrona a ser realizada no
Ambiente Virtual de Aprendizagem que viabiliza a froca de
informacées, de impressées de novas leituras e de
conhecimentos prévios dos estudantes sobre o componente
curricular, Esse tipo de atividade permite o didlogo entre os
estudantes do componente curricular, por intermédio e orientagio
do professor na formulacdo da questdio chave do forum e na

Estudo de caso

mediacéo do processo de intervencéo pedagébgica.

Atividade individual assincrona com questbes provenientes do
mundo do trabalho que tratam do contelido do componente
curricular, organizada como um questionario aberto (discursivo).
Deve ser postada no Ambiente Virtual de Aprendizagem apés
pesquisa e discussdo com os colegas de classe e professor/tutor.

Atividade Online

380 atividades individuais que se caracterizam por questées
fechadas e/ou abertas que estimulam o estudante a pesquisar os
conteudos do componente curricular nos materiais didaticos
disponibilizados. Esta atividade & realizada de forma onfine no
AVA,

Avaliagio
Presencial
individual

Séo atividades . avaliativas individuais presenciais que se
caracterizam por questées fechadas e abertas provenientes do
mundo do frabatho e dos contetidos apresentados nos
componentes curriculares do médulo.

Avaliagdo
Presencial
Individual de
Segunda Chamada

S&o atividades avaliativas individuais presenciais que se
caracterizam por questdes fechadas e abertas provenientes do
mundo do trabalho e dos conteldos apresentados nos
componentes curriculares do médulo apenas para os estudantes
que ndo puderam Comparecer presencialmente ao dia da
Avaliagdo Presencial Individual, amparados pela Portaria n®
120/2009 (Servico militar, falecimento de parentes de primeiro
grau, licenca gestaclo/adocio, doenca infectocontagiosa,
internamento hospitalar oy forga maior).

Atividades de
Recuperagio

No decorrer do periodo letivo serdo oportunizados estudos dg
recuperagéo de aprendizagem, conforme previsto na Portaria
120/2009, aos estudantes que néo atingiram os conceitos C, Bou
A. Sdo atividades que se caracterizam por estimular o estudante
a novos estudos utitizando-se de uma metodologia diferenciada
da anteriormente apiicada, a ser definida pela equipe pedagdgica
da coordenacio do curso ém conjunto com o professor do
cemponente curricular.

Atividades em

Séo atividades que tém por finalidade a reflexdo e fixacdo do
contelido do componente curricular apresentados no decorrer do
componente curricular. Caracterizam-se por serem realizadas em

equipe equipes presencialmente no polo, através de discussio e
construcdo coletiva de conhecimento utilizando-se de questSes
propostas pelo professor do componente curricular.

Atividade elaborada por cada polo para trabalhar as demandas

Projeto de locais que necessitam de conhecimentos técnicos especificos.
Intervengio no S&o compostas essencialmente por palestras, visitas técnicas,
Mundo do Trabalho trabalhos em equipe e agdes educativas que o estudante oferece

& comunidade local,
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Os resultados obtidos durante 0 processo avaliativo deverdo ser informados ao
estudante ¢, caso haja dificuldade de aprendizagem, o professoritutor presencial devera
orientar 0 mesmo para que este avance em direcso aos objetivos da avaliagio previamente
estabelecidos.

O plansjamento do processo de recuperacio da aprendizagem & de
responsabilidade do professor do componente curricuiar baseado na sinalizagéo dos tutores
do estudante da necessidade de recuperacdo, devendo envolver a identificagdo das
dificuidades apresentadas peios estudantes, a fim de que sejam selecionadas as atividades
que serdo realizadas com o intuito de promover a aprendizagem dos mesmos.

No processo de fecuperacio paralela da aprendizagem, o professor elaborara
atividades diversificadas, tais como roteiro de estudos, assessoria pedagoégica (do
professoritutor presencialftutor em hora assisténcia), participagéo nos projetos de atividades
complementares e/ ou entre outras atividades que o professor sugerir. Como forma de
avaliar a recuperacéo da aprendizagem o estudante respondera a uma atividade discursiva
que contempla de forma geral _-tocio'-ig__conte&do do componente curricular. Esta avaliag&o
compora os demais resultados 6btido$-'ﬁ:n:6_fdecorrer do componente curricular.

E de responsabilidade do estudantéwp':;'rocurar 0 seu professor/tutor presencial em seu
horério de assisténcia, porém o professorftuto_r:presencial tera autonomia de convocar o
estudante caso julgue necessario. Ressaltamos qué as recuperagdes paralelas serdo para
os estudantes com congceito D no componente cﬁ'urn'cular, para os estudantes que tenham
reprovacao por faltas e discentes que queiram melhorar seus conceitos (estudantes com
¢onceitos B ou C).

Para os estudantes Que reprovaram por faltas, as atividades de recuperagao paraiela
constituem-se também de atividades dadas para serem realizadas no ambiente virtual de
aprendizagem que faz assim, a recuperacic da presencialidade no curse, posto que na
modalidade de educacdo a distancia as atividades online s3o consideradas para compor a
presencialidade do estudante como um todo.

O estudante que, mesmo passando pelo processo de recuperacao paralela, n3o for
aprovado, podera Prosseguir para os componentes curriculares seguintes.

Os estudantes nao aprovados (por conceito ou falta) poderso participar do Programa
de Reoferta Especial de Componente Curricular - PRECC. O referido Programa podera ter
sua oferta durante o pericdo de realizacsic do curso, na préxima oferta do mesmo oy ser
ofertado independentemente da oferta regular do curso exclusivamente para atender aos
estudantes em situacéo de reprovacdo e um ou mais componentes curriculares do curso.

E importante destacar que 0s cursos técnicos subsequentes ofertados pela Diretoria

de Educacdo a Distancia (ha modalidade a distancia), sao financiados pela Rede e-Tec
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Brasii', em forma de projetos e com financiamento pactuado anualmente. Assim, a%
PRECC depois de finalizado o curso, fica condicionado a um novo firanciamento ou ot
forma de organizagao qQue garanta a reorferta do Curso.

O PRECC visa atender os direitos de aprendizagem do estudante. E desenvolvido
com metodologia propria, elaborado para atender as necessidades de aprendizagem dos
estudantes onde o Componente & ofertado de forma diferenciada tendo como base a
elaboracdo de um Portflio, com um percurso pensado pela Coordenagio do Curso, Diregdo
de Ensino e Equipe Pedagogica.

A seguir sintetizamos as fases do Portfélio:

"FASES _AGOES

- Participar presenciatmente;

- Estar atenio as orientagdes gerais sobre 0 PRECC e sua meiodologia;
1.Fase Inicial -Registrar suas expectativas de aprendizagem e autorrefiexso sobre o Portfélio;
- Realizar e postagem de Estudo de Caso,

- Verificar em cada fase qual & a orientacdo para o Férum.

- Estudar 0s materiais indicados pela professor;
2 Pesquisa - Explorar recursos da Intermet para a pesquisa;
- Elaborar a pesquisa de acordo com os critérios solicitados.

- Registrar 3 autorreflexso, autorregulagio da aprendizagem a partr de roteiro
3. Autorregulagio da indicado; e

aprendizagem e | - Pastar a autorrefleiio 'ém-tegxto anico no Diario de Bordo:
Exploracso do = Postar a atividade de autorreguiagsio da aprendizagem no AVA,
conhecimento/ - Estudar os materiais indicados pelo professor;

compartilhamento - Explorar a tematica definida por meio de pesquisa, em diferentes formatos;
- Selecionar no minimo dois links oy arguivos para postagem;

- Seguir os critérios definidos para.a postagem (compartilhar):

~ Participar do Chat e Férum coimo atividade de conclusdo da fase.

- Retamar o estudo a parir dos materiais de base indicados pelo professor:
- Elzborar e postar a sintese do componente curricular conforme itens e roteiro

4.Sintese de indicado;
aprendizagem - Observar as possibilidades de postagem. A sintese podera ser postada em
diferentes formatos como, texto, 4udio, video, mapa com imagens e conceitos, por
examplo.
5.Avaliagao e
autoavaliagao da - Realizar a atividade avaliativa e autoavaliacfio presencialmente.
L aprendizagem |

Neste percurso a avaliagio e a recuperagio paralela da aprendizagem ocorrersio
concomitantes ao desenvolvimento das fases do programa.

Qutro elemento importante, no processo avaliativo dentro da Diretora de Educacio a
Distancia, é o Consetho de Classe. Este Conselho &, por definiciao, uma instancia colegiada
que avalia, analisa, discute, orienta e delibera de forma coletiva og processos de ensino
aprendizagem. Por isso, os discentes dos cursos ofertados por esta diretona, que ao final do

" Maiores informagbes sobre a Rede e-Tec Brasil, estéo disponiveis no Anexo.
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processo formativo ndo atinjam a integralidade das disciplinas ofertadas terso sua SREGEQ

apreciada pelo Conselho de Classe a ser realizado no término do curso.

3.5. Critérios de aproveitamento de estudos anteriores e procedimentos de

avaliagdo de competéncias anteriormente desenvolvidas

O aproveitamento de estudos anteriores e a certificagdo de conhecimentos
anteriores estio regulamentados pela Resolugido 54/2011 (alterada pela Resolugao
01/2017) que normatiza a Organizagao Didético-Pedagégica da Educagéo Profissional
Técnica de Nivel Médio e Formagao Inicial € Continuada de Trabalhadores no ambito do
Instituto Federal do Parand — IFPR, a LDB n° 8394/1996 € a Resolugdo CNE/CEB n°

06/2012.

3.5.1 Aproveitamento de estudos anteriores

Este procedimento compreende O processo de aproveitamento de componentes
curriculares cursados com éxitc em outro curso de educagdo profissional técnica de nivel
médio. Serd aceita solicitacdo apenas do estudante que estiver matriculado no
componente ou ainda néo té-lo cursado. Os procedimentos, com base na 54/2011 (e

alterada pela Resolugdo 01/2017) sdo:

a) A solicitagiio devera ser realizada pelo estudante para o professorftutor de polo via
requerimento proprio, acompanhado de histérico escolar completo e atualizado da
instituicdo de origem, da ementa e programa do componente curricular vistados pela
Instituigdo de ensino credenciada pelo MEC. O tutor encaminha o requerimento para ©
Goordenador do NUTEAD que ira realizar os procedimentos junto a Secretaria Académica
dos Campi.

b) Os estudantes vinculados diretaments com a Diretoria de Educagéo a Distancia {os
parceiros diretos) deveréio realizar a solicitagio ao Controle Académico da Diretoria de
Educacio a Distancia, via requerimento préprio, acompanhado de histérico escolar
completo e atualizado da instituigdo de origem, da ementa e programa do componente
curricular vistados pela Instituigdo de ensino credenciada pelo MEC. O Controle
Académico que devera encaminhar a solicitagdo a Direg@o de Ensino e Desenvolvimento
de Recursos Educacionais que providenciara junto a Dire¢io Geral a designagho de

Comiss&o para andlise e parecer conforme os procedimentos da Resolugao IFPR 54/2011
¢ alteragdes.

A Comissdo deverd seguir os seguintes critérios para o Aproveitamento de
estudos anteriores: verificar a correspondéncia entre as ementas, os programas € a carga
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horaria cursados na outra instituicio e as do Curso Téchico de que trata este R

Pedagogico. A carga horaria cursada nao devera ser inferior a 75% (setenta e cinco po |

cento) do indicado nos componentes curriculares presentes neste Projeto Pedagogico.

Além da correspondéncia entre os componentes curriculares, a Comissio podera
realizar uma avaliagdo tedrica sobre os conhecimentos a serem aproveitados. A referida
avaliagdo terd como objetivo avaliar o conhecimento do estudante tendo como Critérios:
conhecimento técnico, elementos tedricos referentes 20 componente curricular,
objetividade e clareza na escrita.

A Comisséo poderd conceder o Aproveitamento de estudos mediante plano de
adaptagéo curricular, se avaliar a necessidade.

3.5.2 Certificacéo de conhecimentos anteriores

De acordo com a LDB n° 9394/1996 e a Resolugdo CNE/CEB n° 06/2012, o
conhecimento adquiride na educagio "profissional ¢ tecnoldgica, inclusive no trabalho,
podera ser objeto de avaliagio, reconhecimento e certificacdo para prosseguimento ou
conclusdo de estudos. -

Entende-se por certificagio de conhecimentos anteriores a dispensa de cursar o
Componente Curricular do curso do IFPR em que o estudante comprove excepcional
dominio de conhecimento através da aprovacado em avaliagfio realizada sob a
responsabilidade de Comissdo composta por professores da 4rea de conhecimento
correspondente.

Os estudantes na modalidade a distancia, vinculado acs Campi, deverso solicitar
ao Coordenador do NUTEAD, via requerimento, que ira solicitar encaminhamentos junto a
Secretaria Académica do Campus.

Os estudantes vinculados diretamente com a Diretoria da Educagédo a Distancia
(parceiros diretos) deverdo solicitar, via requerimento, ao Controle Académico da Diretoria
de Educacio a Distancia. O Controle Académico encaminhars a solicitagdo 4 Diregéo de
Ensino e Desenvolvimento de Recursos Educacionais da Diretoria de Educacio a
Distancia que providenciara junto a Direcéio Geral a composicio de Comissdo para
analise e parecer, por meio de Portaria. Serd aceita solicitag@o apenas do estudante que
estiver matriculado no compoenente ou ainda néo té-lo cursado.
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A avaliag&o ser4 composta de uma prova e uma entrevista. A Comissao designa
sera responsavel por elaborar tanto o instrumento de avaliacdo quanto as questdes paraa
entrevista, observando:

a) Prova (preferencialmente discursiva): Tem como objetivo avaliar o conhecimento do
estudante tendo como critérios: conhecimento técnico, elementos teéricos referentes ao
componente curricular, objetividade e clareza na escrita.

b) Entrevista: O objetivo da entrevista & verificar as experiéncias relacionadas com o
componente curricular, terd como critério a clareza e objetividade nas respostas as
questdes técnicasftedricas. O registro devera ser, preferencialmente, gravado.

Os procedimentos de avaliacio deverdo ser comunicados antecipadamente ao
estudante.

Finalizada a avaliacso, a Comisssio encaminhara ao Controle Académico, através
de processo individual, os cdmponentes curriculares aproveitados com os respectivos
conceitos avaliativos, acompanhados de atas efou relatérios das avaliagdes assinados
pelos membros. ‘

3.6. Instalagdes ¢ equipamentos, recursos tecnoliégicos e biblioteca:
Para a oferta do Curso Técnico em )&dministrat;,éo, contamos com diversas estruturas
para o desenvolvimento das atividades:

3.6.1 Diretoria de Educacio a Distaneia (Curitiba):

a) Prédio | (térreo e primeiro andar), com 7 salas destinadas & Direcdo de Ensino e
Desenvolvimento de Recursos Educacionais, Dire¢ao de Planejamento e Administracao,
Coordenagdes de Cursos e Sefor de Desenho Educacional. A infraestrutura conta com:
computadores, projetores, telefones, hanheiros, sala equipada para reunibes e
videoconferéncias, impressoras, televisores, armarios e materiais de expediente.

b) Prédio Il (térrec e subsolo}, com 5 salas destinadas ac Controle Académico, Reunides,
Almoxarifado e Arquivo. A infraestrutura para o trabalho conta com computadores, mesa
para reunides, estantes para o arquivo, impressoras, banheiros e telefones.

¢) Estudio I, Infraestrutura: 02 computadores {para o professor conferencista e professor
web); 02 cameras completas com tripé doly + comunicacéo: 01 monitor para retorno 21
polegadas; 01 teleprompter + computador; 20 calhas de iluminagao com luz fria; cenario
para teleaula (5 cadeiras poltronas p/ entrevistas; 05 microfones sem fio de lapela; 01
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quadro inteligente com programa smart; 01 hibrida telephone interface com dois canais

para interagho; 02 caixas aclsticas de retomo para estidio; 02 linhas de internet; 01
notebook de standby; 01 projetor com telao); sala de controle para gravagio equipada.

d} Up - Unidade Externa, com a seguinte infraestrutura: 01 camera completa com tripé +
doly; 02 spots de |uz com tripé; papel vegetal e gelatina com varias cores; 02 microfones
de lapela sem fic; 01 microfone de m&o com fio; 02 carregadores de baterias para
cameras; 02 carregadores de baterias para microfones; fitas mine DVD para captagio; 01
kaiser (maleta) para camera + tripé.

e) Sala de Estudio Il, com a seguinte infraestrutura: 02 computadores professor
conferencista e professor web; 02 cameras completas com tripé doly + comunica¢io; 01
monitor para retorno com 21 polegadas; 01 tele prompter + computador: 20 calhas de
iluminagdo com luz fria.

f) Biblioteca: A Diretoria de Eddcégéo a Disténcia conta com um acervo de 1.970 livros,
pertinente aos cursos ofertados. A at'ﬁalizagéo do acervo & feita periodicamente, com
base nas indicagbes de docentes e equipe pedagdgica. Os livros sdo disponibilizados aos
estudantes, docentes, equipe pedagdgica, coordenadores de curse e demais
interessados. Além da Biblioteca da Diretoria da EaD, os estudantes contam com as
bibliotecas dos Campi.

3.6.2 Polos
Para oferta do curso so necessarias condigdes minimas que garantam a qualidade
pedagdgica das aulas. Descrevemos, a seguir, quais s&o as condigbes minimas exigidas:

a) Estrutura: Sala de aula com mobiliario apropriada e suficiente para a quantidade de
estudantes, que apresentem uma dimensio adequada, limpeza, iluminagio, aclstica,
ventilagdo, seguranga, conservagdo, comodidade e acessibilidade. Sanitarios e
bebedouros suficientes. Laboratério de informatica (com um computador para cada dois
estudantes). Biblioteca disponivel para estudantes, professores e demais envolvidos com
a oferta do curso,

b) Equipamentos: TV (televisor LCD ou equivalente acima de 32") ou data show. Notebook
ou computador com acesso & internet. Intemet disponivel (minimo de 10mb/s). Kit de
Recepgéo (antena e receptor).
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recepgdo, LNBF, decoder e acessoérios, conforme detalhado: Antena de Recepcéo":

Sistema Focal: Focal-point; ganho de antena: 2 35 dBi; didmetro: 1,8m; Confeccdo em fibra
com elemento metdlico de reflexdo na estrutura da pardbola ou em chapa "fechada™
estrutura mecanica para suportar ventos de sobrevivéncia de até 120 km/h; sistema de
fixacdo com ferragens com sistema anti-ferrugem; preferencialmente aterrada para evitar
rscos com quedas de raio. LNBF - Recepgcdo nas duas polarizacbes
{VERTICAL/HORIZONTAL}): LNBF Monoponto (Para recep¢ao de 01 canal de cada vez em
apenas 01 ponto). Monoponto descriminando; Faixa de frequéncia: 3,7 a 4,2 MHz
Temperatura de Ruido: £ 12K; Ganho de recepgéo: = 65 dB; Estabilidade de frequéncia: <
500 kHz. Para receber o mesmo canal € muitiplicar ele em varios pontos pode ser usado o
conector LOOPTHRU que possibilita utilizar varios decoders em cascata (todos no mesmo
canal). LENF Muitiponto (Para recepcio de 01 canal de cada vez em mais de um ponto):
Polarizagéo: Multiponto; faixa de frequéncia: 3,7 a 4,2 MHz; temperatura de Ruido: € 12K;
Ganho de recepcao: 2 65 dB; estabilidade de frequéncia: € 500 kHz. Também & possivel
colocar na antena de receﬁq,éo 2 LNB's, (1 s6 para VERTICAL € 1 sé para HORIZONTAL).
Neste caso € possivel receber 2 canais simultdneos e distribuir cada canal para varias
telessalas usando decoders em cascata. DECODER (um para cada ponto). Demodulagio
DVB-S (QPSK); Decodificagéo MPEG-2; Symbol-Rate minimo; 1,8 MSps; Seletividade: z 1,5
MHz; Faixa de frequéncia: 950 — 2150 MHz; Sensibilidade de entrada de Sinal: = -65dBm:
Saida de Video: HDMI, RCA SVC e RCA Componente (Y, Pb, Pr); Saida de audio: RCA
(L+R); Modo de Aspecto: 4:3 e 16:9; Padrao de Video: NTSC e PAL-M; Energia
(alimentagdo): 80-220V / 80 Hz; Cabeamento: Video componente + audio (L+R)°. Marcas de
decoders utilizadas anteriormente pela empresa de transmissao licitada: OPENBOX,
TELESYSTEM, EKOTECH, VISIONTEC e ORBISAT. Existem ainda varias outras marcas

? Descricao complementar. antena de recepgdo de sinal de satélite, Especificagdes: sistema focal:
focal- point; ganho de antena: &#8805;35 dbi; didmetro: 1,8m ou 2,0m; confecgao: em fibra com
elemento metalico de reflexéo na estrutura da parabola ou em chapa fechada; estrutura mecanica:
para suportar ventos de até 80 km/h; sistema de fixagfio: ferragens com sistema anti-ferrugem:; Inbf
polarizagéo: multiponto; faixa de frequéncia: 3,7 a 4,2 mhz; temperatura de rufdo: &#8804;12k; ganho
de recepcdo: 8#8805,65 db; estabilidade de frequéncia; &#8804;500 khz.

® Descrigio Complementar; Receptor decoder com as seguintes configuragéies: demodulagdo; DVB-S
(QPSK); Decodificagao: MPEG-2; symbolrate minimo: 1,8 MSps; seletividade: &#8805; 1,5 MHz; faixa
de frequéncia: 950 2150MHz; sensibilidade de entrada de sinal: &#8805,65 dBm; saida de video:
RCA SVCe RCA componente (Y,Pb, Pr); saida de dudio: RCA (L+R); modo de aspecto: 4:3 e 16:9;
padrio de video: NTSCe PAL-M; energia (alimentagfio): 90-220V/60Hz; cabeamento: video
componente + audio (L+R); opcdo de gravagéio em unidade de disco removivel (porta USB).

23



ST

disponiveis no mercado. Acessérios: 30 m de cabo RG-59 (75Q) com 85% de Ve 112
Conectores tipo F (MACHQ)

Obs. 1 - A Diretoria EAD é responsavel pela transmissfo das aulas e alinhamento das
antenas para recepcac do sinal de satelite, sendo que, guando houver riecessidade, o
municipio pode agendar junto ao campus o realinhamento das mesmas.

Obs. 2 - Os campi devem responsabilizar-se pela prévia avaliagdo das condigdes estruturais
do polo parceiro e por promover visitas anuais ao mesmo, no intuito de garantir que a
estrutura minima solicitada esteja sendo ofertada aos estudantes.

3.6.3 inclusdo

A Diretoria de Educagdo a Distancia juntamente com o campus onde © curso é ofertado
e o Nicleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Educacionais Especificas —
NAPNE - irao buscar as melhores solugdes para os estudantes com necessidades especiais
que necessitemn de apoio para sua permanéncia no Curso. A Diretoria de Ensino, juntamente
com a coordenagéo do curso e equipe pedagogica, desenvolvera diversas agdes, como: a
busca de softwares, intérpretes, materiais adaptados, salas/espacos com acessibilidade, e
formagao continuada sobre a tematica.

3.7. Pessoas envolvidas — docentes e técnicos
A Equipe do Curso Técnico em Administragdo € composta por docentes (a serem

selecionados por processo seletivo) e servidores pertencentes ao quadro do IFPR. Os
docentes selecionados serdo profissionais com formagio na area de Administragiio, em
nivel superior, com experiéncia docente em cursos técnicos e superiores que,
preferenciaimente, tenham experiéncia na modalidade a distancia. Além do Coordenador do
curso, teremos no minimo 2 assessores e professores para atuarem tanto na forma
presencial quanto virtual com as turmas nos polos. Estes professores também terfio
formagdo em Administragdo, preferenciaimente.

Na atual oferta do curso, tantos os materiais quanto as aulas ja estdo prontas. Assim
08 assessores {que irdo trabalhar com os coordenadores) e os professores pesquisadores
{que irao atuar nos polos), serdo responsaveis por realizar e acompanhar 0s processos de
aprendizagem.
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Quadro dos Téchicos:

Técnicos Cargo
""""""""""""" Coordenadora de Tecnolaglas
Educacionais

Claudlom:ro dos Santos de .

Melo Técnico Audiovisual

Glooonda Ghlggl

Pedagoga

" Ivone Vieira

Jonathan Souza Cruz Barros Técnico em Informatica

I Juliana Roméo Correa

Graduaq,éo

| R'eél'me de

Formacao Trabatho

Graduagdo | 40 horas semanais

Graduag:&o 40 hoaras semanais

Especmllzacéo 40 horas semanais

GraduacBo | 40 horas semanais

40 horas semanais

. 40 horas semanais

Auxiliar de Biblioteca Graduacéo
I e Duretor de Ensmoe Desenvolwmer?to o I
| Ktecle Rrisclanne Verturi | ™ de Recursos Educacionals | Mestrado 1 40 harss semaneis
Loelcla de Jesus Bezerra Tecnico em informética ' Espeqallzagéo 40 horas semanais
Luulene Fatima Baldissera Técnica em Assuntos Educacionais Especsalnzag;éo 40 horas semanais
____________________________________________________________________________________ E;hefe de Se{;Qo daSecretana e _
Rlcardo Carles Hartmann Aca d N mlca Mestrado 40 horas semanais
' Suelem Brugnolo | Chefede Sggggogz Gestéo de Graduagdo | 40 horas semanais

. Vania Carla Camargo

Técmco da Diretoria da EaD

Coor dena dora de Ensmo Méd]o .

3.8 - Descrigéo de diplomas e certificados a serem expedidos:

3.8.1 Certificagbes intermediarias:

Ao concluir os Médulo 1 e 2, com aprova¢do nos componentes curriculares e

frequéncia igual ou superior a 75% da carga horéria, o estudante fard jus a Qualificagio
Profissional de Nivel Médio de Auxiliar de Arquivos, conforme Guia Pronatec de Cursos

FIC de 2016 (Portaria MEC r® 12/20186).

Ao concluir os Madulos 1, 2, 3, e 4, com aprovacio hos componentes curriculares e

frequéncia igual ou superior a 75% da carga horaria, o discente fara jus a Qualificagio

Profissional de Nivel Médioc de Assistente Administrativo conforme Guia Pronatec de
Curscs FIC de 2016 (Portaria MEC n° 12/2016). Estas certificagbes intermediarias poderzo

ser solicitadas pelos estudantes.
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3.8.2 Cartificacédo Curso Técnico

Sera considerado aprovade o estudante que concluir com éxito todos os componentes
curriculares, bem como, com frequéncia igual ou superior a 75% da carga horaria por periodo
letivo. Os estudantes aprovados por estes critérios e agueles estudantes aprovados por
Conselho de Classe, estario aptos a receber o Diploma de Técnico em Administrag¢éo, do Eixo
Gestéo e Negdcics.

3.9 Organizagio Curricular

3.9.1 Concepgdes Pedagdgicas

A educagao 6 enlendida como o ato de produzr, direta B imtencionalments, em cada
individuo singular, @ humanidade que & produzida histérica & cofetivamente pele
corpunte dos homens. £m outros lermas, isso significa que a educagdo é entendida
coffio mediacdo no seio da pritica social globel (SAVIANI, 2012, p 36)

Partimos do pressupoétd que nao ha neutralidade na agéo docente e, por isso, requer-
se que os envolvidos nos process'os'.._de_gisérios dos pressupostos da relagio ensino-
aprendizagem assumam um posicionamen_tb-sobre os objetivos que esperam alcangar e
sobre os modos de promover o desenvolvimento e a aprendizagem dos sujeitos inseridos
em determinado contexto sociocultural.

| Concepcdo pedagdgica refere-se a um conjunto de intengdes, articulado a
conhecimentos tedricos e praticos que oferecem racicnalidade cientifica e base tedrica
metodoldgica para a organizacéio das praticas educativas. Para que o docente fundamente
sua prética, ele precisa considerar que vive em um contexto concreto de transformacdées
sociais, 'econﬁmicas, politicas e culturais que tendem a privar a humanidade de perspectivas
de existéncia individual e social, pois as relagées estabelecidas sdo de poder.

A Diretoria de Educagio a Distancia (DEaD) do Instituto Federal do Parana (IFPR),
como propesitora de cursos na modalidade a distancia de nivel técnico médio, superior e de
pos-graduacdo, além de projetos diversos, insere-se entre agueles que necessitam assumir
uma concepedo pedagdgica, definindo assim sua compreensao de homem e sociedade,
Seus pressupostos sobre o papel da escola, sobre os processos de ensino e de
aprendizagem, as relagfes entre estudante-professor, entre outros. Estes pressupostos sao
condicionados aos aportes tedricos e sociopoliticos assumidos pela instituigdo por meio de
estudos, reflexdes e discussdes realizadas pela sua equipe pedagégica e demais membros
envolvidos.

Para a construco de sua identidade pedagdgica, a DEaD reconhece a importancia do
Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) 2014-2018 do IFPR, que discute a dimenséo
politico-pedagdgica da instituicio. O documento preconiza uma concepgdo de educagédo
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que integre todas as dimensdes da vida (o trabalho, a ciéncia e a cultura) no proces
formativo.

Apds revisao das tendéncias pedagégicas brasileiras e um breve levantamento das
tendéncias pedagégicas pos-modernas, optou-se pelo aprofundamento nos estudos sobre a
Teoria Histérico-Critica, preconizada por Dermeval Saviani, Carlos Jamil Cury, Acéacia
Kuenzer e José Carlos Lib4neo (Teoria Critica-Social dos contetidos®). Esta definigdo
justifica-se por tal tendéncia partir de uma andlise critica das realidades sociais e propiciar
que as finalidades sociopoliticas da educagdo sejam efetivadas, sobretudo na busca da
compreensado da realidade para poder transforma-la, por meio da construgio de novas
relagbes sociais que superem as desigualdades sociais & econdmicas.

Tais finalidades coadunam com o previsto no PDI do IFPR:

Para avangar na constituicdio de uma escola compromstida com a
emancipacdo humana nos espagos de contradicdo da sociedade
contemporénea, o IFPR insere-se como um lugar de aprender a interpretar ¢
mundo para, entdio, poder transforma-lo a partir do  dominio dos
conhecimentos cientifico-tecnoldgicos, sécio-historicos e culturais, bem como
dos seus processos de construgdo, necessdrics & superago dos conflitos
sociais, em uma sociedade cujas relagbes s%0, cada vez mais, mediadas pela
ciéncia e pela tecnologia (IFPR, 2014, p.32),

Delimitam-se, a seguir, aspectos relevantes a serem considerados sobre 2 Pedagogia
Histérico-Critica e suas derivadas:

Referencial Teérico

Todas as concepgbes pedagégicas devem ter o suporte de uma teoria filoséfica e de
uma teoria psicolégica que as subsidiem. Neste caso, a base filoséfica é o materialismo
histérico-dialético, a partir das obras de Marx, Gramsci, Manacorda, Suchodolski, pois a
pratica pedagégica da Pedagogia Histérico-Critica propse uma interacédo entre conteldo e
realidade concreta, visando a transformagio da sociedade. A corrente psicolégica que a
subsidia & a Histérico-culturat (ou Sdécio histérica), que por meio dos escritos de Vygotsky,
Ldria, Leontiev e Wallon explica o desenvelvimenta humano a partir da interagao.

Sociedade

A sociedade capitalista caracteriza-se pela divisdo em classes, sendo que uma possui
08 meios de produgéo, enquanto a outra vende sua forca de trabalho para sobreviver. Dessa
divisdo decorre a divisdo social do trabalho e do conhecimento. A escola, sendo o espago

% O trabalho de Saviani vem sendo debatido ha varias décadas, por seus seguidores ou criticos. As discussdes
iniciais dessa proposta comecaram a ser delineadas no livro “Escola e Democracia®, quando o autor propde uma
nova teoria critica da educag#o. Nessa teoria ele busca respostas a pergunta: “E possivel encarar a escola como
uma realidade histérica, isto &, suscetivel de ser transformada intencionalmente pela agdo humana?” (SAVIANI,
2001, p.30).
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privilegiado de formacdo, ndo se isenta dos determinantes sociais e, por isso, pode

contribuir para a reprodugio ou para a transformagio da sociedade. Na perspectiva da
pedagogia Historico-critica, a classe dominada deve dispor do conhecimento historicamente
produzido e fazer dele um instrumento de emancipagio. Ressalta-se que a classe

dominante ja possui este conhecimento e faz uso dele a fim de perpetuar sua dominagao.

Ser humano

O ser humano ¢ um sujeito historico-social que precisa produzir constantemente sua
existéncia. Em vez de se adaptar & natureza, ele adapta a natureza as suas necessidades,
ele a transforma por meio do trabalho. O trabalho $6 pode ser realizado a partir do momento
em que o homem antecipa mentalmente a finalidade da sua agao, ou seja, implica em agéo
intencional. Para Saviani (2012) ao mesmo tempo em que transforma sua realidade
concreta, o homem se transforma pelas relagdes que estabelece no processo de produgio,
produzindo sua humanidade e alterando sua- viséo de mundo.

Escola

A escola é o espago social responsavel pela abr’opriagéo do saber universal, sendo
que sua tarefa primordial & a difusdo de contelidos concretos e, portanto, indissociaveis das
realidades sociais. Assim, a proposta da Pedagogia Histérico-critica estd em realmente
deixar claro quais séo os objetivos na formagéo educativa a partir de uma realidade em que
se apropria do conhecimento popular existente na formagio comum do ser humano e para
trazé-lo ao contraponto com o saber cientifico, estruturado cientificamente pela escola, Dai,
a existéncia de uma “uma instituicdo cujo papel consiste na socializagdo do saber
sistematizado” (SAVIANI, 2012, p. 18).

Para que a escola sirva aos interesses populares, ela deve garantir a todos a
apropriagdo critica e historica dos conteudos escolares bdsicos e que tenham relevancia
para a vida. A aquisicéo de contelidos e a socializagiio preparam o estudante para atuar no
mundo em suas contradigdes. De acordo com Libaneo “a valorizagio da escola como
instrumento de apropriagéo do saber & o melhor servigo que se presta aos interesses
populares, ja que a propria escola pode contribuir para eliminar a seletividade social e torna-
la democratica” (1992, p.13).

Contetdos de ensino
Contetdos culturais universais, historicamente construidos e apropriados pela
humanidade, permanentemente reavaliados frente as realidades sociais. Para além do

“ensinar’, os contetdos devem ser ligados a significaco humana e social, para que assim a
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progressivamente, transformar-se em conhecimento cientifico sistematizado. N&o se trata de

desvalorizar a apreensido da realidade inicial do estudante, mas leva-lo a uma elaboragdo
superior, mediada pelo professor.

Professor

E um mediador competente, que direciona o processo pedag6gico, interfere e cria
condiches necessarias para a apropriagde do conhecimento. O esforge do professor em
orientar e abrir perspectivas a partir dos contetdos; implica em envolvimento com o estilo de
vida dos estudantes, tendo consciéncia dos possiveis contrastes entre sua cultura ¢ a do
esiudante. Nadc é suficiente satisfazer apenas as necessidades presentes, mas deve buscar
despertar outras necessidades, acelerar e disciplinar os metodos de estudo, exigir o esforgo
do discente, para gue este se r?;pbilize para uma participagao ativa.

Métodos de ensino )

Os métodos estdo subordinados'"-aos contetidos. Como o objetivo & privilegiar a
aquisicAo do saber vinculado as realidades sociais, os méiodos devem propiciar a
correspondéncia dos conteddos com os interesses dos estudantes, para que estes
alcancem a compreensdo da realidade. Os métodos de uma pedagogia Histdrico-critica
relacionam a pratica vivida pelos estudantes com os conteudos propostos pelo professor. A
introdug@e explicita dos novos elementos de analise, feita pelo professor, provocam a
ruptura com o conhecimento anterior. Por meio da mediagdo do professor, ha o confronto
entre a experiéncia e o conhecimento cientifico sistematizado.

3.9.2 Delineamento da Organizagdo Curricular

A organizagao curricular observa as determinagbes legais presentes na Lei n°
9.394/96 (alterada pela Lei n® 11.741/2008), a Resclugao CNE/CEB n° 6/2012 (Diretrizes
Curriculares Nacionais da Educagéo Profissional Técnica de Nivel Médio) e a Resolugdo n®
54/2011 do IFPR {Organizacéo Didatico-Pedagégica da Educacéo Profissional Técnhica de
Nivel Médio e Formagao Inicial e Continuada de trabalhadores). Os cursos técnicos de nivel
médio possuem uma estrutura curricular fundamentada na concepgao de eixos tecnolégicos
constantes do Catdlogo Nacional de Cursos Técnicos, aprovado pela Resolucio CNE/CEB
n®. 01/2014.
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O Curso Técnico em Administragio est organizado em 6 médulos mais o Projeto de
Intervengdo no Mundo do Trabalho®, agregando fungbes correspondentes ao agrupamento
de conteudos da area de administragcdo. Cada médulo esta estruturado para articular os
fundamentos tedricos que embasem a conex&o entre o conhecimento e sua aplicabilidade
na vida profissional e estabelecem, entre si, uma relagéo dialégica que promove uma
educacio integradora de conhecimentos cientificos, experiéncias € saberes. Isto possibilita
a realizagao de praticas interdisciplinares na construgdio do pensamento tecnoldgico critico e
a capacidade de intervir em situagBes que o estudante vivenciara ao longo da vida e no
ambiente de frabalho. Os conteudos referentes a historia e cultura afro-brasileira e dos
povos indigenas brasileiros obrigatorios nos curriculos, de acordo com as leis federais n®
10.639/2003 e n°® 11.645/2008, serdo ministrados em diversos componentes curricuiares
presentes na matriz curricular deste curso.

O curso cumpre a carga horéria minima presencial de 20%°, conforme a Resolug#o
CNE n® 06/2012, por meio dos encontros e atividades avaliativas presenciais no polo e pelo
Projeto de Intervengéo no Mundo do Trabalho (cuja oferta sera excepcionalmente presencial).

Para fins de atender o disposto na Resolugéo 54/2011, a frequéncia minima sers de
75% da carga horéria para o periodo. letivo. Sera considerada, como frequéncia, a presen¢a
dos estudantes nas auias reaiizada's.nos polos, realizagéo das atividades de aprendizagem
em grupo, participacio e realizagéo de Atividades no Ambiente Virtual de Aprendizagem —
AVA, e participacéic no Projeto de Intérvenr;éo no Mundo do Trabalho. Os Professores
Presenciaisftutores serfo responsaveis pélo acompanhamento da frequéncia tanto nos
encontros presenciais quanto no AVA. Com relagio ac AVA, a frequéncia sera contabilizada
pelas atividades realizadas (Féruns, questdes discursivas, estudos de caso, entre outras a
serem definidas pelos professores responséveis pelo componente curricular).

® Atividade elaborada por cada campus para trabalhar com o estudante as demandas locals, que
necessitam de conhecimentos técnicos especificos.

® “Art. 33 Os cursos técnicos de nivel medio oferecidos, na modalidade de Educacio a Distancia, no
ambito da area profissional da Salde, devem cumprir, no minimo, 50% (cinquenta por cento) de
carga horéria presencial, sendo que, no caso dos demais eixos tecnologicos, sera exigido um minimo
de 20% (vinte por cento) de carga hordria presencial, nos tarmos das normas especificas definidas
em cada sistema de ensino.” (BRASIL, 2012, p.9)
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3.9.3 A organizacao dos Modulos

O Curso tera a carga horaria de 1006 horas distribuidas da seguinte maneira:

¢ Mddulc 1 (148 hir — 148 hia): o estudante entendera a funcionalidade de uma estrutura
organizaciocnal e 0os conceitos basicos da administragdo e a importancia das pessoas
dentro desta estrutura;

e Mddulo 2 (148 hir — 148 hfa): 0 estudante construira os conhecimentos para desenvolver
atividades de apoio na area de finangas e entenderd como ocorre o controle de uma
organizacao por meic de dados coletados.

» Mébdulo 3 (127 hir — 127 h/a): o estudante construird os conhecimentos para executar
servigos de apoio nas areas de recursos humanos, no que se refere ao recrutamento e
selegdo de pessoas, as atividades administrativas inerentes ao departamento pessoal e a
executar servigos gerais de escritlério_,,_

s Médulo 4 (170 h — 170 h/a): o estudante entendera sobre o planejamento como um todo,
seus tipos e processos nas diversas areas administrativas, auxiliando na elaboragéo de
orgamentos e construird conhecimentos basicos sobre a drea contébil elaborando
planilhas financeiras.

* Module 5 (147 hir — 147 hia): o estudante construira os conhecimentos para e entender
como o consumidor deseja seus produtos, as tendéncias de mercado no mundo dos
negécios, como formar um prego de venda, analisar os tributos incidentes e iniciar o
entendimento sobre a administracio dos recursos materiais.

» Moduio & (224 hivr — 224 h/a): o estudante construird os conhecimentos para executar
atividades na érea da logistica, atender fornecedores e clientes, fornecendo e recebendo
informacSes sobre produtos e servicos; o funcionamento da cadeia produtiva, sua
operagdo e processos, entendera também o efeito global na administragdo, o©
posicionamento das empresas dentro do mercado internacional; nesta linha da produgio,
estudara as normas de qualidade, tomando conhecimento de como funcionam dentro das
areas produtivas e analisando também a seguranga e satde do trabalhador no ambiente
do trabalho.

« Projeto de intervengdo no Mundo do Trabalho (Duragéo 42 hir - 12h/a); permitira que
0 estudante aplique os conhecimentos adquiridos nos demais madulos, de acordo com o

contexto econdmico e socioambiental local/regional de sua insergéo.
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3.9.4 Estratégias Pedagégicas

A educagdo a distancia caracteriza-se pela flexibilidade de tempo e espago permitindo
ao estudante atingir os objetivos propostos de forma autdnoma e independente. Para tanto
devera organizar-se para construir as competéncias requeridas no perfil profissional de
conclusdo e nos perfis das qualificacdes.

O Curso de Técnico em Administragio conta com um conjunto de materiais didéticos
que podem ser utilizados off-line e outro conjunto que funciona on-iine (a partir de conexao
com a Web).

Materiais e Recursos Off-Line: Programas de TV, livros do estudante, textos escritos
e iconogréficos.

Materiais e Recursos On-Line: Sites institucionais, de grupos e pessoais, correio
eletrdnico, foruns, agenda, didrio de bordo, sala de bate-papo (chat), site de relacionamento
(FACEBOOK, elc.), banco de dados ete.

Esses materiais se articutam numa comunidade virtual (AVA), na qual os participantes
interagem e aprendem uns com os outros. Norteados pelos conceitos de aprendizagem
significativa, construtivismo e interatividade, seus contelidos focalizam fatos concretos
proprios do profissional da area de gest8o. Este conjunto é constituido por estudos de caso,
atividades discursivas, faruns.

Além disso, o curso foi organizado em temas curriculares cujas cargas horéarias,

previstas na matriz curricular, foram calculadas com base no tempo que o estudante

despenderd para construir os conhecimentos previstos e desenvolver as atividades
didaticas.

Em cada tema estdo indicadas os conhecimentos e bases tecnolégicas que
referenciam a elaboragéo do material didatico do curso, apresentado nos diversos suportes
(livro, programas de TV, DVD, Ambiente Virtual etc.) e referéncia para as atividades
avaliativas presenciais,

3.9.5 Temas transversais

Para fins de cumprimenic da miss&o IFPR, visando a oferta de uma educagio de
gualidade, c¢om foco na formagdo de cidaddos comprometidos com a
sustentabilidade, com vis&o sistémica, que tenham como valora inclusio social, que
respeitem a diversidade humana, cultural e caracteristicas regionais, o curso seguird os
principios norteadores da Educacio Profissional, com base na Resolugdo CNE/CEB n°
672012, e teméticas com tratamentos transversais, com base em legislagdes especificas,
conforme Resolugdo CNE/CEB n® 02/2012.
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tematicas obrigatérias de forma interdisciplinar, que deverdo permear as praticas
educativas, proporcionando uma formacao ampliada aos estudantes. Segue a relagdo das
tematicas e as referidas legislagdes:

— Valorizagdo dos idosos (Lei 10.741/2003, Art. 22). Reflexdes sobre ¢ processo de
envelhecimento, respeito e valorizacao dos idosos.

- Prevencdo de todas as formas de violéncia contra criangas e adolescentes (Lei n°
13.010/2014): a infancia e a adolescéncia sdo fases da vida de maior vulnerabilidade, &
preciso que a tematica da violéncia seja ponto de reflexdo dos nossos estudantes durante
¢ percurso formativo.

— Educacio Ambiental {Lei n® 9795/1999; Parecer CNE/CP n° 14/2012): Reflexdes sobre a
conservagéo do meio ambiente, o uso comum dos povos e sustentabilidade.

— Educagao para o transito (Lei n® 9.503/1997, Art. 76).

— Educagao Alimentar e Nutric_:’r_téhal (Lei n® 11.947/2009, Art. 2). A importancia do
desenvolvimento de praticas 'Téau'd?veis de vida, assim como a importancia da
alimentacéo saudavel. T

- Educagido em Direitos Humanos - EEi_I"-!" (Resolugdo CNE/CP n°1/2012; Decreto n®
7.037/2009, Art. 2, Eixo Orientador V, Parecer CNE/CP n® 8/2012): A tematica busca a
consfrugéo de uma sociedade que valorize e proporcione condigbes para a garantia da
dignidade humana, onde cidadaos e cidada se reconhegam como sujeitos de direito. Sao
principios da EDH: Dignidade humana, lgualdade de direitos, Reconhecimento e
valorizagdo das diferencas e das diversidades, Laicidade do Estado, Democracia na
educacao: Transversalidade, vivéncia e globalidade e Sustentabilidade socipambiental,

O Projeto de Intervengdo no Mundo do Trabalho sera uma das estratégias para o
trabalho interdisciplinar, outras propostas serfio realizadas ao longo do percurso como:
palestras, debates e eventos. As atividades poderdo ser presenciais (nos polos) e a
distancia (pelo ambiente virtual de aprendizagem). Entre os componentes cuiculares
destacamos: Efica e Cidadania, Gestio de pessoas, As pessoas: o bem mais valioso da
organizacao, Recrutamento e sslegdo de talentos, Desenvolvimento de pessoas, De olho no
cliente, De olho no mercado, Desenvolvimento Pessoal e Profissional, Comunicagio e
Linguagem, Empreendedorismo, entre outras. Assim, de forma articulada entre os diferentes
componentes curriculares, os temas propostos permitirdo uma formaglc mais abrangente
dos nossos estudantes.
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3.9.7 - Cinema Nacional (Lei n® 13.006/2014)

Com o objetivo de ampiiar e promover o Cinema Nacional, a Diregéo de Ensino da
Diretoria de Educagio a Distancia, juntamente com a Coordenagéo do Curso, ira promover
agdes mensais orientadas a divulgacéo, sensibilizaco e reflexdo de filmes brasileiros.

Compreendemos o cinema como um “espa¢o produtor de sentidos que envolvem
mltiplas subjetividades” (GABRIEL, 2013, p. 25). Os filmes expandem nosso conhecimento
sobre ¢ mundo, culturas, tempos histéricos, espacos. O Cinema “permite antagonizar,
provocar deslocamentos desconstruindo posicbes dicotdmicas caracteristicas no contexto
discursivo que é proprio do espaco/tempo escolar’ (GABRIEL, 2013, p. 18).

A proposta € realizar um processo de educagio do olhar, formando uma plateia
sensivel e critica aos elementos estéticos e politicos presentes nos textos audiovisuais,
articulando analises com elementos da realidade sécio-econémica dos estudantes.

3.9.8 Matriz Curricular

Considerando as especificidades da 'mgdalidade a distancia e a metodologia adotada
para a oferta deste curso, a hora-aula serd organizada da seguinte forma:

Hora-aula = 60 minutos

Os médules serdo ofertados, respeitando o calendario da Diretoria de Educacio a
Distancia, dentro dos 200 dias letivos previstos, por meio do AVA e encontros presenciais
semanais
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Matriz Curricular do Curso Técnico em Administragéo

Hora Relégio

Hora aula

COMPONENTE CURRICULAR
' MGDUE,O ¥

60 minutos _

MODULO 2

Estrutura societaria 21 21
O confrole da organizagéo 21 21
| A gestdo da informagao 21 21
flementos de matematica financeira 43 43
As finangas da organizagac 21 21
O controle financeiro da organizacao 21 21

Total Médul 2 148 148

M{fm@os

_jéﬁto &e pessoés

i Iﬂ!ﬁlﬂm&

MODULO 4
Tipos de planejamento 21 21
Pianejamento estratégico 21 21
Planejamentos tatico e operacional 21 21
O controle orcamentario 21 21
QOrcamento financeiro 43 43
A escrituracio contabil 43 43

R Tatallﬂﬁﬂ _Ws
MODULO 6

Administracéo de estoques 21 21
Administracdo da producio e operacies 54 54
Controle da produciio e de materiais 21 21
Controlando a gualidade 43 43
Saude e seguranca no trabalho 21 21
A empresa no contexto global: no¢des de comércio exterior 21 21
Empreendedorismo 43 43

Total Médulo 6 224 224

" ‘Projeta de Intervengio no:Mundo do Trabaihe iy

TOTAL DO CURSO

;‘;'4 o
1006
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3.9.8 Quadro de Distribuigdo da Hora Reldgio para orientagdo do Percurso Didétic

Moduios COMPONENTES CURRICULARES T AT Fom e o
A administracdo contemporénea 6 31 3[2}13] 4
+ | A administracio muda com o mundo ] 31312134
O | A estrutura da organizacio ] 3 371213 ] 4
5 |Aimportancia do planejamento 8 3[3!2 3] 4
‘O | As pessoas: 0 bem mais valioso da organizacio & 3 3121 3] 4
£ [Com unicacéo empresarial 15 | 6 |1 614138
Total Médulo 1

[Estnftrasocietaria . . . SRR 37 LAl

canfrole da argamzac;éo B L4
estdo da informacao - i 3 . 4

“Eletentos de matematica financeira

-As, f{ngngas da'crganizacdo e
{ r;_j,gpl& fi nanceim c!a organ |zaq:é

Gestéo de pessoas
Recrutamenio & selecéo de talentos
Desenvolvimento de pessoas

O Departamento pessoal

Avaliacéo de desempenho

Modulo 3

o Hioleim
QIO 00| Lo | D
O 0D | |
IR T NS )
O 00| O (G L0

oo/ || o] T anfoo

Total Méduio 3

Tipos de ﬁ'angjamento'

8
s
MarkeUng 6 3131213 4
w» | Deolho no mercado 6 313|213 |4 21
o |Deolho nocliente 6 [ 3|3 ;23 42
‘5 [ Pesquisa de mercado 6 | 3131234 21
T | Aformacdo de precos 8 31312 3|4 |2
g Planejamenio tributario 6 [3[3 2 3[4 2
Administracéo de materiais 6 313 213 4| 2

Total Médulos . o ] 14?

Administracao de estoques:. - P
Adminisiracio da producio e aperacﬁes

" gControle-da producéo e de materigis @
Conttolando 2 gualidade . -
i seuram;a:no trabalho

Projeto de Intervengao no Mundo.do Trabalho '42 )
CARGA HORARIA TOTAL DO CURSO 1006 horas

Legenda:

RD: Recursos Didaticos: videoaula e livro e material para leitura onfine (ATIVIDADE PRESENCIAL)
AE: Afividades em equipe

FOR: Férum

AQ: Atividade Oniline

EC: Estudo de caso

AvPi: Avaliagdio Presencial Individual
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3.10 Ementas dos Componentes Curriculares

Ementa:

Conceito de administragdo. Fungdes béasicas da administragdo. Caracteristicas do
administrador contemporaneo. Stakeholders. O papel social das organiza¢bes. Conceitos
de eficacia e eficiéncia. Conceitos de: planejar, organizar, dirigir e controlar. Conceito de
administracio. Fungfes da administragdc. O administrador contemporaneo. As
organizagdes & seu impactc na sociedade.

Bibliografia Bésica:
CHIAVENATOQ, |. Teoria geral da Admmlstragéo 6% ed. Rio de Janeiro: Campus, 2001,

DRUCKER, P. F. Administracio em; Tempos de Grandes Mudancgas. Sdo Paulo:
Pioneira, 2004

RAMAL, A C; RAMAL, S. A. Administragao, secretariado, comércio : médulo 1. Rio de
Janeiro: Fundagao Roberto Marinho, 2011.

ROBBINS, S.P, JUDGE, T.A., SOBRAL, F. Comportamento organizacional: teoria e
pratica no contexto brasileiro. 14. ed. Sao Paulo: Pearson, 2010%

TAYLOR, F. W. Principios de Administracdo cientifica. 8% ed. Sao Paulo: Atlas, 1990

Bibliografia Complementar:
DA SILVA, R. O. Teorias da Administragdo. Séo Paulo: Pioneira. 2001.

DRUCKER, P. F. Sociedade pds-capitalista. S30 Paulo: Pioneira, 19894,
FAYOL, H. Administragéo industrial e geral. 102 ed. S5&0 Paulo: Atlas, 1994.

HANDY, C. B. Como compreender as organiza¢gdes. Rio de Janeiro: Zahar Editores,
1978.

KWASNICKA, E. L. Teoria geral da administragdo: uma sintese. Sao Paulo: Atias, 1987
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Ementa:

O ambiente da organizagdo na sociedade do conhecimento. Fenémenos (econdmicos,
sociais, culturais etc.) da globalizagdo e avaliar seus impactos no cotidianc pessoal e
profissional e no planejamento das organizagbes. Forgas, oportunidades, fraguezas e
ameagas. SituacBes positivas e negativas da globalizagdo. Termos organizacionais
contemporaneos. O ambiente da organizacdo na sociedade do conhecimento. Globalizagéo.
A organizacio do futuro

Bibliografia Basica:

HESSELBEIN, F; GOLDSMITH M BECKHARD R. A organizacio do futuro. 5% ed. Sdo
Paulo: Futura, 1997.

MAXIMIANO, A C. A. Introducéo a Admi'r_gistral;éo. 3% ed. S0 Paulo: Futura, 1997

RAMAL, A C; RAMAL, S. A. Administrﬁgﬁo, secretariado, comércio : médulo 1. Rio de
Janeiro: Fundacao Roberto Marinho, 2011.

ROBBINS, S. P, JUDGE, T. A;; SOBRAL, F. Comportamento organizacional: teoria e
pratica no contexto brasileiro. 14. ed. Sao Paulo: Pearson, 2010

SENGE, P M. A quinta disciplina. 8% ed. Sao Paulo. Nova Cultural, 2000,

Bibliografia Complementar:
DRUCKER, P. F. Sociedade pds-capitalista. Sao Paulo: Pioneira, 1994,

HANDY, Charles B. Como compreender as organizacdes. Rio de Janeiro: Zahar Editores,
1978.

LODI, J. B. Histéria da administragdo. S4o Paulo: Picneira, 1974
MORGAN, G. Imagens da organizacdo. Sao Paulo; Atlas, 1996.
PARK, K. H. Introdugio ac estudo da administragdo. Sdo Paulo: Pioneira, 2002.
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Emanta:
A estrutura da organizacdo. Tipos de departamentalizagdo. Administragao com foce no
cliente. Delegagio e empoderamento. Lideranca. Reconhecer estruturas formal e informal.
Componentes, niveis de influéncia e de abrangéncia. Formas de estruturas organizacionais.
Novas abordagens de estruturas organizacionais e tendéncias

Blbllograf ia Baslca

BETHLEM, A S. Geréncia a Bras:ie:ra Sio Paulo: McGraw-Hill, 1989. CURY, Anténio.
Organiza¢iao ¢ métodos: uma visio holistica. S&o Paulo: Atlas, 2005,

MORGAN, G. Imagens da organizagic. Sao Paulo: Atlas, 1996.

OLIVEIRA, D P. Sistemas, organizacéo. e métodos uma abordagem gerencial. 18 ed.
540 Paulo: Atlas, 2009.

OLIVEIRA, D P. Estrutura orgamzacnonal uma abordagem para resultados e
competitividade. S&o Paulo: Atlas, 20086.

RAMAL, A C; RAMAL, S. A. Administragéo, secretariado, comércio: médulo 1. Rio de
Janeiro: Fundagao Roberto Marinho, 2011,

Bibliografia Complementar:

ARAUJO, L C G. Organizagéo, sistemas e métodos e as tecnologias de gestédo
organizacional. 4. ed. Sio Paulo: Atlas, 2008. v.1.

ARIOL], E E. Analise e solu¢do de problemas. Sio Paulo: Qualitymark, 1998.
CHIAVENATOQ, |. Teoria gerai da Administragéo. 62 ed. Rio de Janeiro: Campus, 2001.

DUPAS, G. O Brasil, suas empresas e os desafios da competicio global. In: BARROS,
Betania Tanure de (Org.). Fusdes, aquisicdes & parcerias. Sdo0 Paulo: Atlas, 2001.

MAXIMIANO, A C A Introdugéo a administracéo. 7.ed. Sio Paulo: Atlas, 2007,
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Ementa:
Planejamento na organizacéo, A importancia do planejamento. Afitudes com relagdo ac
planejamento. Papel do planejamento pesscal e do planejamento organizacional.
Procedimentos e medidas de planejamento de recursos humanos. Planejamento e defini¢éo de

perfis profissionais de recursos humanos. Pro atividade e reatividade. Planejamento na
organizacio. 5

Bibliografia Basica:

CERTO, C. § & PETER, J. P. Administragdo Estratégica: Planejamento e Implantagéo da
;Estfatégia. S0 Paulo: Makron Books, 1993,

MAXIMIANO, A C. A. Introdugdc 4 Administragao. 3° ed. S30 Paulo; Futura, 1997.
NEVES, M F. Planejamento e gestéc estratégica de marketing. S&o Paulo: Atlas, 2005
OLIVEIRA, D. P. R. Planejamento estratégico. 16% ed. Sdo Paulo: Atlas, 2001.

RAMAL, A C; RAMAL, S. A. Administragio, secretariado, comércio : médulo 1. Rio de
Janeiro: Fundagao Roberto Marinho, 2011,

Bibliografia Complementar:

HANDY, C B. Como compreender as organizagdes. Rio de Janeiro: Zahar Editores, 1978.
KWASNICKA, E. L. Teoria geral da administracdo: uma sintese. Sio Paulo: Atlas, 1987.
MORGAN, G. Imagens da organizacac. S&o Pauio: Atlas, 1996,

SERRA, F;, TORRES, M C. S.; TORRES, A P. Administragao estratégica. Rio de Janeiro:
Reichmann & Affonso Editores, 2004,

TAVARES, M C. Gestdo Estratégica. S3o Paulo: Atlas, 2000.
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IDireitos Humanos. Gestio de pessoas na organizagio contemporanea. O departamento de
recursos humanos e suas fungbes. Gestdo por competéncias. As organizacbes e a
administragéo de pessoal. Evolugéo da administragéo de pessoal. FungGes administrativas e
operacionais de administracdo de pessoal. Desafios da gestdo de pessoal.
Responsabitidade ‘social das organizagtes. Significado do trabalho. A diversidade nas

organizacdes. Educagdo Alimentar e Nutricional.

Bibliografia Basica: _ o E
ARAUJO, L C G. Gestéio de Pessoas: Estratégias e Integragio Organizacional. Sio
Paulo: Atlas, 20086. f

BOOG, G (coord.) ¢ BOOG, M. Manual de Gestio de Pessoas e Equipes. Sdo Paulo’
Gente, 2002.

CHIAVENATO, I. Gestdo de Pessoas. 2 ed. Rio de Janeiro: Campus, 2005.

CHIAVENATO, |. Recursos Humanos: O Capital Humano das Organizagbes. Sio Paulo:
Atlas, 2004, :

RAMAL, A C; RAMAL, S. A. Administragao, secretariado, comércio: médulo 1. Rio de
WJaneira: Fundagso Roberto Marinho, 2011,

Bibliografia Complementar:

ALMEIDA, W. Captagiao e Selecido de Talentos - Repensando a Teoria e a Pratica. S&o
Paulo: Atlas, 2004,

GIL, A. C. Gestlio de Pessoas: enfoque nos papéis profissionais. S30 Paulo: Atlas,
2001,

MARRAS, J P. Administragic de Recursos Humanos: do operacional ao estratégico.
Séo Paulo: Futura, 2000.

MILKOVICH, G T.; BOUDREAU, J W. Administra¢io de Recursos Humanos. Sao Paulo:
Atlas, 1999

VERGARA, S. C. Gestido de Pessoas. 5 ed. S&o Paulo: Atlas, 2006.
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Carga Hotdtia (hora.aula): 43
!Ementa:

jComunicagéo empresarial. Barreiras da comunicagdo. Dado e informagao. Comunicagao verbal
e ndo verbal. Instrumentos de comunicacio a distancia. Apresentacdo oral. TiICs - tecnologias

e informacdo e comunicacdo. Conjunte de contetidos de redacéo, com enfoque em lingiistica
itextual, enfatizando a lingua pelo angulo textual e sociolinguistico, em detrimento de uma viso
gramatical ou normativa,

IBiblicn,,]rafi.su Basica:

BAHIA, B. J. Introdugéb 2 comunicag¢do empresarial. Rio de Janeiro: Murad, 1995.

BALDISSERA, R. Comunicagio organizacional: o treinamento de recursos humanos como,
rito de passagem. S&o Leopoldo: Ed. Unisinos, 2000,

FIGUEIREDO, R: NASSAR, P, O que é comunicagio empresarial. Cole¢io Primeiros Passos.
Sao Paulo, 1985, S

NEVES, R C. Comunicagio empresarial integrada: como gerenciar: imagem, questées‘
publicas, comunicagao simbélica, crises empreasariais. Rio de Janeiro: Mauad, 2000.

RAMAL, A C; RAMAL, S A. Administragdo, secretariado, comércio : médulo 1. Rio de
Janeiro: Fundacéo Roberto Marinho, 2011.

Bibliografia Complementar:

BRUM, A M. Endomarketing. Porto Alegre: Leite&PM, 1998

BUENOQ, W C. Comunicacéo empresarial; teoria e pesquisa. Barueri: Manole, 2003
PIMENTA, M A. Comunicacdo empresarial. 3a. ed. Campinas: Editora Alinea, 2002.
PINHO, J. B. © poder das marcas. Sio Pauio: Summus, 1996.

PINTO, E.Comunicacdo para a produtividade: 0 que vocé tem a ganhar com a
comunicac&o. Rio de Janeiro: Quarted Editora, 1994.
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ponente Curricular: Estrutura societar

Horéld (hora aula): 21 .

sociedade. Conhecer os aspectos legais e societdrios que envolvem as organiza¢bes, bem
como a sua estrutura de capital, Estrutura de capital das empresas. Titulos de créditos

| menta;
geﬁnigéo de sociedade. Tipos de sociedade. Caracteristicas dos principais tipos dj
i'g,ées, reorganizacio societaria,

jBibiiografia Béasica:

!ARAUJO, L C G. de. Organizagio, sistemas e métodos e as modernas ferramentas de
gestao organizacional. Sac Paulo: Atlas, 2001.

j'BETHLEM. A S. Geréncia a Brasileira. S&o Paulo: McGraw-Hill, 1989
!MORGAN. G. Imagens da organizagdo. Sio Paulo: Atlas, 1996,

OLIVEIRA, D P. Estrutura organizacional: uma ahordagem para resuitados e‘
competitividade. Sio Paulo: Atlas, 2008 -

RAMAL, A C; RAMAL, S. A. Administra'géo','isecretariado, comércio : médulo 1. Rio de
Janeiro: Fundagdo Roberto Marinho, 2011,

Bibllografia Complementar:
CHIAVENATO, i. Teoria geral da Administrag&o. 6° ed. Rio de Janeiro: Campus, 2001.

HAMPTON, R.D.: Administragio: processos administrativos. S3o Paulo: McGraw-Hill,
1990.

MAXIMIANO, A C. A. Introdugio & Administragdo. 3% ed. Sao Paulo: Futura, 1997,
MOTTA, P.R.: Transformacéo Organizacional. Rio de Janeiro: Qualitymark, 1968
SANTOS, J Luiz ; SCHMIDT, P. Contabilidade societaria. 3.ed Sa0 Paulo: Atlas, 2009.
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A funcéo controle e suas caracteristicas. A relacdo entre controle e planejamento. Controle
estrategico, tatico e operacional. Etapas do controle. Controle e empoderamento.

Bibliografia Basica:

,JALMEIDA, M. C. Auditoria: um curso moderno e completo, 5% Ed. Sd0 Paulo: Atlas, 1996,
-bREPALDI, S A. Contabilidade Gerencial: Teoria e Pratica. Sao Paulo: Atlas, 2006,
FRANCO, H; MARRA, E. Auditoria contabil. 4. ed. S3o Paulo: Atlas, 2001.

LJUND, S L. Auditoria, conceitos, normas, técnicas e procedimentos. Rio de Janeiro:

I

‘Impetus, 2002,

RAMAL, A C; RAMAL, S. A. Administragdo, secretariado, comércio : méduio 1. Rio de
Janeiro: Fundagéo Roberto Marinho, 2011,

Bibliografia Complementar:

ATTIE, W, Auditoria: Conceitos e Aplicagdes. 5. Ed. Sao Paulo: Atlas, 2010.

CHIAVENATO, I. Administragdo: teoria, processo e pratica. 2.ed. S3o Paulo: Makron
Books, 1994,

FLORENTINO, A M. Auditoria contabil. 5% ed. Rio de Janeiro: FGV, 1988.

GOMES, J S; SALAS, Joan M. A. Controle de gestao: uma abordagem contextual e
organizacional. 2% ed. S4o Paulo: Atlas, 1999.

OLIVEIRA, I. M; PEREZ JR., J H: SILVA, C A S Controladoria Estratégica: 5% ed. Séo Paulo:
Atlas, 2009,




Coitiponente Cu

Ementa:

lar: A gestéo da inforn

Horarla (horaaula): 21

A importancia de ter as informagdes 4 méo. Os fiscos de uma ma gestéo da informacgdo. A

fmponéncia dos documentos para as empresas. Arquivamento de dados. Instrumentos e
sistemas de gestéo da informacao.

Bibliografia Basica:

ANGELONI, M. T. (Coord). Organizagbes do conhecimento: infra-estrutura, pessoas e‘
tecnologia. Sio Paulo: Saraiva, 2002.

BEUREN, | M. Gerenciamento Estratégico da Informac&o: Um recurso estratégico no
processo de gestio empresarial. 2 ed, S. Paulo: Atlas, 2000.

_bRUZ, T. Sistemas de Informagéo Gerer:ic'la'i'é: Tecnologias de Informacdo e a Empresa do
Século XXI. Rio de Janeiro: Altas, 2000, S .

RAMAL, A C; RAMAL, S. A Administracdo, secretariado, comércio : médulo 1. Rio de
Janeiro: Fundag&o Roberto Marinho, 2011.

STEWART, T. Capital Intelectual. Rio de Janeiro: Campus, 2002.

Bibliografia Complementar:

CHOO, C W. A A organizacio do conhecimento: como as organizagdes usam a
informacéo para criar significado, construir conhecimento e tomar decistes. S&o Paulo:
SENAC, 2004. Tradugo de Eliana Rocha

DAVENPORT, T H. Ecologia da informagéio: por que sé a tecnologia néo basta para o
Sucesso na era da informacgio. Futura, 1995,

LAUDON, K C.; LAUDON, J P. Sistemas de Informagdo Gerenciais. 7 ed. Sio Pauio:
Prentice Hall, 2004,

REZENDE, D. A. Sistemas de informa¢des organizacionais: Guia Pratico para Projetos
em Cursos de Administracgo, Contabilidade, Informatica. 2 ed. S&c Paulo: Atlas, 2007.

STEWART, T A. A riqueza do conhecimento: o capitdo intelectual e a nova organizacao
do século XXI. Rioc de Janeiro: Campus, 2002.
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Ementa:
Corregdo monetéria. Valor presente. Valor futuro. Potenciag&o. Juras simples e compostos.

Taxa de juros. Valor atual, montante e capital. Fatores do valor futuro. Desconto. Descontos de

fluxo de caixa. Porcentagem e decimais. Empréstimos. Regimes de capitalizagio. Series de
capitais. Alternativas de investimentos.

‘Bibliografia Basica: . _
|r’«SS‘»L"\F NETO, A. Matematica Financeira e suas Aplicagdes. 6 ed. Sao Paulo: Atlas, 2001.
iH

ARIKI, S. Matematica Aplicada - Administragéo, Economia, Contabilidade. Saraiva, 2007.

MATHIAS, W F; GOMES, J Ma. Matemtica financeira. 2° ed. Sa0 Paulo: Atlas, 1888,
|RAMAL, A C; RAMAL, S. A. Administragdo, secretariado, comércio: médule 1. Rio de
’Janeiro: Fundacéo Roberte Marinho, 2011.

iJSAMANEZ, C P. Matematica Financeira — Aplicacdes a Analise de Investimentos. 3° ad.
[S&0 Paulo; Pearson, 2004.

Bibliografia Complementar:

GOLDSTEIN, L J. Matematica Aplicada - Economia; administragédo. Bookman, 2007.
MATHIAS, W F.; GOMES, J M. Matematica Financeira. 2° ed. S40 Paulo: Atlas, 1996,
PUCCINI, A L. Matematica Financeira Obijetiva e Aplicada. S0 Paulo: Saraiva, 2001.

SHINODA, C. Matematica Financeira para usuérios do Excel. S30 Paulo: Atlas, 1998.
VIEIRA SOBRINHO, J D. Matematica Financeira. Sao Paulo: Atlag, 2000,
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ular: As finangas da or
ria {Hora:auia): 21 RE

|
Ementa:

k:onoeitos introdutérios de contabilidade. Patriménio. O orcamento geral & seus elementos. O
or¢amento operacional. Furdamentos & objetivos das finangas organizacionais. Conhecimento
de andlises que fornecam subsidics as sreas financeiras, marketing e planejamento estratégico,
por meio do desenvolvimento da compreensdo de relagles entre as variaveis econdmicas
envolvidas. ldentificacdo de potenciais impactos no fluxo de caixa de plancs e acdes
taticas/estratégicas de outras areas funcionais.

Bibliografia Basica:

BRIGHAM, E. F., GAPENSKI, L. C.. EHRARDT, MC Administracio Financeira: Teoria e1
Pratica. Atlas, 2001,

{BOD!E, Z., MERTON, R,, Financas. Bookman, 2001.
/BREALEY, R.A;MYERS, S, Principios de Finangas Empresariais. Makron, 1999,

RAMAL, A C: RAMAL, S. A. Administragio, secretariado, comércio: médulo 1. Rio de
Janeiro: Fundagdo Roberto Marinho, 2011. '

WESTON, J.F., BRIGHAM, E.F. Fundamentos de Administragéo Financeira. Makron, 2000.

Bibliografia Complementar:
ASSAF NETO, A., Finangas Corporativas e Valor. Atlas, 2003.
GITMAN, L., Principios de Administracio Financeira, 102 Ed. Pearson, 2003.

ROSS, S. A WESTERFIELD, R. W; JORDAN, B. D., Principios de Administracio
Financeira. 2® £d., Atlas, 2002

SANTOS, E. O. Administra¢io Financeira de Pequena e Média Empresa. Sao Paulo: Atias,
2001.

SILVA, J. P. Anélise Financeira das Empresas. 8 ed. Sao Paulo: Atlas, 2006.
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nente Curl _:_'r:;bgoﬁtrgleﬁnafﬁce
Horarda (hora‘aula): 21 2

Ementa:

Principais demonstrativos financeiros. [ndices de liquidez, endividamento. Afividade e
rentabilidade. Administragio do ativo circulante. Administracio do passivo circuiante, Fontes de
recursos a longo prazo, Politica de Dividendos. Formagao de pregos de vendas.

Bibliografia Basica:
LUNKES, R J. Manua! de Orcamento. 2. ed. Séo Paulo: Atlas, 2007.

MOSIMANN, C P; FISCH, S. Controladoria — Seu Papel na Administragio de Empresas. 22
ed. Sdo Paulo: Atlas, 2008, c

PASSARELL!, J. Orgamento Empresa'r'iéll":_:_-'égmo elaborar e analisar. Sao Paulo, IOB —
Thomson, 2004, R

SA, C A MORAES, J R. O Orgamento Estratég’iédf 'Uma Visdo Empresarial. Rio de Janeiro:
Qualitymark, 2005. L

RAMAL, A C; RAMAL, S. A Administragao, secretariado, comércio : médulo 1. Rio del
Janeiro: Fundacdo Roberto Marinho, 2011.

Bibliografia Complementar:

NASCIMENTO, A M. REGINATO, L. Controladoria: Um enfoque na eficacia
organizacional. S0 Pauio, Atlas, 20086.

OLIVEIRA, D P R. Planejamento Estratégico — Conceitos e Metodologia Praticas. 23 ed.
Séo Paulo: Atlas, 2007.

SCHIER, C U C. Controfadoria como instrumento de gestio. 1. ed. Parana: Jurua, 2008.
WELSH, G A. Orgamento Empresarial. 4. ed. Sao Paulo: Atlas, 2007,

YOSHITAKE, M. Teoria do Controle Gerencial. Instituto Brasileiro de Doutores e Mestras
Ciéncias Contébeis — IBRADEM. 2004,

48



’“‘\

Recrutamento e seleco. Treinamento e desenvolvimento. Avaliagdo de desempenho.
Remuneragio e reconhecimento. As pessoas como recursos e como parceiras na organizaco.
As principais caracteristicas da gestio de pessoas em um ambiente competitivo e dinamico.
Relagdes Etnicorraciais, envelhecimento e Pluralidade Cuitural.

Bibliografia Basica:

|BOUDREAU, JW. MILKOVICH, G T. Administragdo de Recursos Humanos. Sao Paulo:
Atlas, 2000.

CHIAVENATO, 1. Gestao de pessoas. 3 ed. Rio de Janeiro: Eisevier, 2008,

’JCHIAVENATO, I. Administracéo de recursos humanos: fundamentos bésicos. 5 ed. Sio
Paulo: Atlas, 2003

fLACOMBE, F J M. Recursos humanos: principios e tendéncias. S3o Paulo : Saraiva, 2006.

|R.«'!\MAL, AC; RAMAL, S. A. Administracio, secretariado, comércio : médulo 1. Rio de

Janeiro: Fundagéo Roberto Marinho, 2011.

Bibliografia Complementar:

CHIAVENATO, ). Gestio de pessoas: o novo papel dos recursos humanos nas
organizagdes. Rio de Janeiro: Campus, 2007,

DUTRA, J.S. Gestio de Pessoas: Modelo, Processos, Tendéncias e Perspectivas. S3o
Paulo: Atlas, 2002.

FLEURY, M T. L. As Pessoas na Organizagdo. Sio Paulo: Editora Gente, 2002,

MARRAS, J P. Administracio de Recursos Humanos: do operacional ao estratégico. Sdo
Paulo: Futura, 2000.

WAGNER III, J A JOHN, R. Comportamento Organizacional. Sio Paule: Editora Saraiva
1998,
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JEmenta:

‘Recrutamento e selecio de pessoal. Ambientagiio de pessoal. AptidGes pesscais. Testes de
personalidade. O curricufum vitae. Conceitos de recrutamento e selecio de pessoas.
k:ompreenséo nas diversas formas de recrutamento interno e externo. Acompanhamento de
Erogramas de integrag@io no ambiente de trabalho. Importancia da entrevista e desligamento

os colaboradores. Anilise periddica do turnover nas organiza¢des. Educagéo e respeito aos
‘Direitos Humanos.

Bibiiografia Basica:

RAUJO, L Cr G.. Gestdio de -'Pess;o,a_s: Estratégias e Integragio Organizacional. S3o Paulo:
tlas, 2006. -

fBOOG, G (coord.) e BOOG, Madalena. Manual de Gestédo de Pessoas e Equipes. Sao Paulo:
Gente, 2002,

ICHIAVENATO, l. Gestéo de Pessoas. 2 ed. Rio de Janeiro: Campus, 2005.

CHIAVENATO, |. Recursos Humanos: O Capital Humano das Organiza¢ées. Sio Paulo:
Atlas, 2004,

RAMAL, A C; RAMAL, S. A. Administra¢iio, secretariado, comércio : médulo 1. Rio de
Janeiro: Fundagao Roberto Marinho, 2011.

Bibliografia Complementar:

ALMEIDA, W. Captacdo e Seleciio de Talentos - Repensando a Teoria e a Pratica. Sio
Paulo: Atlas, 2004,

GIL, A. C. Gestéo de Pessoas: enfoque nos papéis profissionais. Sao Paulo: Atlas, 2001.

MARRAS, J P. Administragio de Recursos Humanos: do operacional ao estratégico. Sao
Paulo: Futura, 2000.

MILKOVICH, G T.; BOUDREAU, J W. Administragdc de Recursos Humanos. S&o Paulo:
Atlas, 1998,

VERGARA, 8. C. Gestio de Pessoas. 5 ed. Sio0 Paulo: Atlas, 2006.
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rifcular: _:'Des'_eni(olvir'r're_ o'
(horaaula): 21

!jEmenta:

| . :
Bibliogratia Basica:

L}:\\RAL'JJO, L C G. Gestio de ._Péss's.o“als: Estratégias e Integragio Organizacional. S&o Paulo:
tlas, 20086. S

IBOOG, G (coord.) e BOOG, M. Manu':alfi':le Gestio de Pessoas e Equipes. S&o Paulo: Gente,
2002. S

}CHIAVENATO, I. Gestao de Pessoas. 2 ed. Rio de Janeiro; Campus, 2005,

bHIAVENATO, l. Recursos Humanos: O Capital Humano das Organizagdes. Sio Paylo:
Atlas, 2004,

IRAMAL, A C; RAMAL, S. A, Administragio, secretariado, comércio : médulo 1. Rio de
Janeiro: Fundacio Roberto Marinho, 2011,

Bibliografia Complementar-

ALMEIDA, W. Captacdo e Selecdo de Talentos - Repensando a Teoria ¢ a Pratica. Sao
Pauio: Atlas, 2004.

GIL, A. C. Gestiio de Pessoas: enfoque nos papéis profissionais. Sio Paulo: Atlas, 2001.

MARRAS, J P. Administragio de Recursos Humanos: do operacional ao estratégico. Sio
Paulo: Futura, 2000.

MILKOVICH, G T ; BOUDREAU, J W. Administracdo de Recursos Humanos. Sio Paulo:
Atlas, 1999.

VERGARA, 8. C. Gestio de Pessoas. 5 ed. Sio Paulo: Atlas, 2006.
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ho. A jornada de trabalho. Rotinas do departamento de
bessoal. Salario, beneficios encargos trabalhistas. Conhecimento de cada fungdo do conjunto

J—"—-u_._‘..—--—-_.—-. ———— ————— - T e e — e e ——_— [US— ————— L.
Bibliografia Basica:

!ARAUJO, L C G. Gestio de _Pe_s_soas: Estratégias e Integragio Organizacional. Sao Pauio:

Atlas, 2006, A
’JIESOOG. G (coord.) e BOOG, M, Manual de Gestio de Pessoas e Equipes. S3o Paulo: Gente,
002. L

CHIAVENATO, I. Gestio de Pessoas 2 €d.Rio de Janeiro: Campus, 2005,

llCHIAVENATO, | Recursos Humanos: O Cajital Humano das Organizacées. Sfo Paulo:
Atlas, 2004.

RAMAL, A C; RAMAL S A Administragio, secretariado, comércio : médulo 1. Rio de
Janeiro: Fundacdo Roberto Marinho, 2011.

|

Bibliografia Complementar-:

ALMEIDA, W. Captagdo e Selecdo de Talentos - Repensando a Teoria e a Pratica. Sio
Paulo: Atlas, 2004.

GIL, A. C. Gestdo de Pessoas: enfoque nos papéis profissionals. Sao Paulo: Atlas, 2001.

MARRAS, J P. Administragio de Recursos Humanos: do operacional ao estratégico. Sdo
Pauio: Futura, 2000.

MILKOVICH, G T: BOUDREAU, J w. Administragio de Recursos Humanos. S&0 Paulo:
Atlas, 1999,

VERGARA, 8. C. Gestio de Pessoas. 5 ed. S50 Paulo: Atlas, 2006.

L_
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}CHIAVENATO, l. Gestio de Pessoas; o novo Papel dos recursos humanos nas
brganizag¢ées. Rio de Janeiro: Campus, 1999,

| _
SOUZA, V L. Gestiio de Desempenhe. Rio de Janeiro: FGV, 2005,
| OYSES, J. Estratégia de Empresas. Rio de Janeiro: FGV, 2003,

RAMAL, A C; RAMAL, S, A, Administragéo, Secretariado, comércio : médulo 1. Rio de
Janeiro: Fundacso Roberto Marinho, 2011.

Bibliografia Complementar-

BECKER, B.E. HUSELID, M.A. ULRICHD. Gestio estratégia de pessoas com
“scorecard”. Rio de Janeiro: Campus, 2001

CARVALHO, A V, NASCIMENTO, L P, Administragdo e Recursos Humanos, Editora
Pioneira, S50 Paulo, 2000.

KAPLAN, R. S, NORTON, D. P. A estratégia em agio: balanced Scorecard. 20 ed. Rio de
Janeiro: Campus, 1997

ROBBINS, 8§ P. Fundamentos do Comportamento organizacional- traducéo técnica de
Reynalido Marcondes, Sao Paulo, 2004,

L ]
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rda Hordria'(hora aufa): 21

T Sy T TR
[Ementa: :
Planejamento e adaptacdo da organizagio para as necessidades contemporaneas. Objetivos!
organizacicnais. Tipos de planejamento. Planejamento e participagdoc. Planejamento e
Imudanga organizacional. Missdo, visdo e valores de uma organizacéo. Objetivos estratégicos.
'f\nélise organizacional com base em suas forgas, oportunidades, fraquezas e ameagas -
l‘analise FOFA (SWOT). : :

i __ S —

'@ibliograﬂa Béasica:

CERTO, C. §; PETER, J. P. Adminisiéai;’.éo Estratégica: Planejamento e Implantaco da
Estratégia. S50 Paulo: Makron Books, 1993,

\MAXIMIANO. AC. A intredugédo a Adminisﬁ-ﬁcﬁo. 3% ed. Sdo Paulo: Futura, 1997,
NEVES, M F. Planejamento gestlo estratégica de marketing. Sdo Paulo: Atlas, 2005,
OLIVEIRA, D P. R. Planejamento estratégico. 16 ed. Sao Paulo: Atlas, 2001.

!RAMAL, A C; RAMAL, S. A. Administragao, secretariado, comércio : médulo 1. Rio de

%,Janeiro: Fundag&o Roberto Marinho, 2011.
— .
Bibliografia Complementar:

HANDY, C B. Como compreender as organizacdes. Rio de Janeiro: Zahar Editores, 1978.
KWASNICKA, E. L. Teoria geral da administraciio: uma sintese. S&o Paulo: Atlas, 1987.
MORGAN, G. imagens da organizacdo. Sio Paulo: Atlas, 1996,

SERRA, F; TORRES, M C. S., TORRES, A P. Administragdo estratégica. Rio de Janairo:
Reichmann & Affonso Editores, 2004.

TAVARES, M C. Gestio Estratégica. Sao Paulo: Atlas, 2000.
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Ementa: %
|F’Iane:jameni;o estrategico. Missgo, visdo e valores da organizagdo. Objetivos estrategicos,

omponentes do planejamento tatico & o Planejamento operacional. Politicas para os
departamentos das organizacdes. Informagdes organizacionais. Tipos de planos e politicas
Lorganizacionais. Fungdo e formato de diferentes tipos de programas operacionais,
| luxogramas, calendérios, cronogramas e orcamentos. Procedimentos e rotinas. ;

R —

JrBibliograﬁa Basica: | L
CERTO, C. §; PETER. J. P, Administragdo Estratégica: Planejamento e implantagdo da |
Estratégia. Sao Paulo: Makron Books, 1993, ;
rMAXIMfANO, A C. A Introducio a Admiﬁistragﬁo. 3% ed. S&o Paulo: Futura, 1997.

NEVES, M F. Plansjamento e gestio estratégica de marketing. Sao Paulo: Atlas, 2005.
JIEOLIVEIRA, D P. R Planejamento estratégico. 16 ed. So Paulo: Atlas, 2001,

}RAMAL, AC; RAMAL, S. A Administracéo, secretariado, comércio : médulo 1. Rio de |
}Janeiro: Fundac&o Roberto Marinho, 2011.

Bibliografia Complementar:

HANDY, C B. Como compreender as organizagdes. Rio de Janeiro: Zahar Editores,
1978.

KWASNICKA, E. L. Teoria geral da administragéo: uma sintese. S30 Paulo: Atlas, 1987
MORGAN, G. imagens da organizagio. S3o Paulo: Atlas, 1996,

SERRA, F; TORRES. M C. S., TORRES, A P. Administragio estratégica. Rio de Janeiro:
Reichmann & Affonso Editores, 2004.

| TAVARES, M C. Gestio Estratégica. S3o Paulo: Atlas, 2000,
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uxogramas, programas, orcamentos e regulamentos. Componentes do planejamento tatica
0 planejamento operacional. Fluxogramas, calendarios, cronogramas e ort;amentos.!'

ERTO, C. $; PETER, J. P, Administracio Estratégica: Planejamento ¢ implantagéo da
Estratégia. S50 Paulo: Makron Books, 1993, !

MAXIMIANO, AG. A !nﬂo&ﬁ;:éq:-é Administragdo. 32 ed. S3o Paulo: Futura, 1997,

| . .

INEVES, M F, Planejamento e gestio estratégica de marketing. Sio Pauio: Atlas, 2005.
OLIVEIRA, D P. R. Planejamento estratégico. 16° ed. Sao Paulo: Atlas, 2001,

i'RAMAL, A C; RAMAL, S. A, Administragéo, s"ecretariado, comércio: médulo 1. Rio de
[I.Janeiro: Fundacdo Roberto Marinho, 2011.

— | -
Bibliografia Complementar-

HANDY, C B. Como compreender as organizagdes. Rio de Janeiro: Zahar Editores,
1978.

KWASNICKA, E. L. Teoria geral da administragiio: uma sintese. Sao Paulo: Atlas, 1987.
MORGAN, G. imagens dg organizagdo. S3o Paulo: Atias, 1996.

SERRA, F; TORRES, MC. S TORRES, A P. Administragio estratégica. Rio de Janeiro:
Reichmann & Affonso Editores, 2004.

TAVARES, M C. Gestigo Estratégica. Sao Paulo: Atlas, 2000.
L ]
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mcbrrlgularc} Oohtroie"orgaméﬁé_m'

Carga Hordrla (iora aulay: 21~
_|Ementa:

Conceitos basicos sobre orcamento e planejamento orgamentario: Custo padrio; Prego X
eficiéncia; Planejamento orgamentario em organizagbes sem fins de lucro. Planilhas

}orgamentérias. Or¢amento operacional. Orgamento econdmico financeiro. Orgamento de|
|investirnentos. Execugdo orcamentaria.

[’;aliografia Basica:
LUNKES, R J. Manual de Orgamento. 2. ed. S&o Paulo: Aflas, 2007,

WIOSIMANN, C P; FISCH, S. Controladoria — Seu Pape! na Administragiio de Empresas. 2al
ed. S&0 Paulo: Atlas, 2008.

PASSARELLI, J." Orgamento Empresarial: como elaborar e analisar. Sdo0 Paulo, IOB -
Thomson, 2004.

SA, C A; MORAES, J R. O Orgamento Estratégico: Uma Visdo Empresarial. Rio de Janeiro:
Qualitymark, 2005, :

RAMAL, A C; RAMAL, S. A Administragéo, secretariado, comércio : médulo 1. Rio de
Janeiro: Fundagdo Roberto Marinho, 2011.

Bibliografia Complementar:

NASCIMENTO, A. M. REGINATO, L. Controladoria: Um enfoque na eficicia
organizacional. Sao Paulo, Atlas, 2006,

OLIVEIRA, D P R. Planejamento Estratégico -- Concaeitos e Metodologia Praiticas. 232 ed.
Sé&o Paulo: Atlas, 2007.

SCHIER, C U C. Controladoria como instrumento de gestdo. 1. ed. Parana: Jurua, 2008.
WELSH, G A. Orgamento Empresarial. 4. ed. S3o Paulo: Atlas, 2007.

YOSHITAKE, M. Teoria do Controle Gerencial. Instituto Brasileiro de Doutores e Mestres
Ciéncias Contabeis — |BRADEM. 2004,
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glar: Orcamento fina cetr :
wradule):43 s

O orgamento financeiro, O batango patrimonial. A demonstracdo do resultado de exercicio,
Orgamento de caixa. Planejamento de entradas e saidas. Planejamento financeiro (objetivos,
Jambiente, estratégia, metas ¢ o plano financeiro). Orcamento (organizagéo, flexibilidade, etapas

| controle}). Controles, andlises das variagCes e avalia¢io dos resuitados.

| e — — —

Bi bliografia Basica:
FIGUEIREDOQ, S. Controladoria: Teoria e Pratica, Sao Paulo Atlas, 1997.

ORAES,J.R.;SA,C. A O Orgamento Estratégico: uma visdo empresarial. Rio de Janeiro:
| ualitymark, 2005.

{RAMAL, A G, RAMAL, 5. A, Administragéo, secretariado, comércio: médulo 1. Rio de
Waneiro: Fundagdo Roberto Marinho, 2011,

EANVICENTE, A.; SANTOS, C. Orgamento na Administragio de Empresas. Sao Paulo
tlas, 1995.

SOBANSK] , J. Pratica de Orcamento Empresarial. S3o Paulo Atlas, 2000.

Bibliografia Complementar:
LUNKES, R.J. Manual de Orgamento. Sao Paulo, Editora Atlas, 2003

MOREIRA, J.C. Orgamento Empresarial: manual de elaboragdo. 5 ed. S0 Paulo: Atlas,
2002.

PADOVEZE, C.L. Controladoria Basica. Sao Paulo, Thomson Pioneira, 2004.
REZATT!, F. Crcamento Empresarial. S&o Paulo: Atlas, 2000.
SHUBERT, P. Orcamento Empresarial Integrado. 3 ed. Rio de Janeiro: Freitas Bastos, 2005.

_
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a0

[ps fatos administrativos. A escrituragdio contabil. Os livros e documentos contabeis. Planos de
contas. Débito e crédito. A representacéo em T. O método das partilhas dobradas. Regimes
contabeis de escrituragdo. Procedimentos cortabeis basicos. A contabilidade como instrumento
ide auxilio nas organizagdes.

Bibliografia Basica:
||FIPECAFJ/USF'. Contabilidade Introdutéria. 10 ed. S3o Pauio: Atlas, 20086.
[GOUVEIA, N. Contabi!idadg Basica. 2 ed. Sdo Paulo: Harbra, 2001,
MARION, J. C. Contabilidade Empresarial. 13 ed. S&o Paulo: Atlas, 2007,
|lSILVA, CAT Contahilidé"t-ilé?- Basma 2 ed. S&o Paulo: Atlas, 2002,

RAMAL, A C; RAMAL, S. A Adﬁ-niﬁ'iét’ragéb; secretariado, comércio : médulo 1. Rio del
Janeiro: Fundagdo Roberto Marinho, 2011. -

Bibliografia Complementar:
MARION, J. C. Contabilidade Basica. 8 ed. S&0 Paulo: Atlas, 20086.

MULLER, A. N. Contabilidade Basica: fundamentos essenciais. Sio Paulo: Pearson
Education, 2007.

NEVES, S.; VICECONTI, P. E. V. Contabilidade Basica. 13 ed. S30 Paulo: Frase, 2006,
PADOVEZE, C. L. Manual de contabilidade basica. 5 ed. Sa0 Paulo: Atlas, 2004.
RIBEIRO, O. M. Contabilidade Basica. S&o Pauio: Saraiva, 2005.
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CHURCHILL, G A Marketing. 22 ¢d. Saraiva: S3o Paulo, 2003.
IKOTLER, P. Administracio de Marketing. 5% ed. Sao Paulo: Atlas, 1998.

LAS CASAS AL, Administracéo de marketing: conceitos, planejamento e aplicagdes 3
realidade brasileira. Sao Paulo: Atlgs, 2008.

EIMATTAR, F N. Pesquisa de Marketir_-__ig‘ Sao Paulo: Atlas, 1997.

|'RAMAL, A C; RAMAL, S A, Administrét;éo_,.secretariado, comeércio : médulo 1. Rio de
)Janeiro: Fundacio Roberfo Marinho, 2011, -
|

I

5

ibliografia Complementar:

AMBROSIO, V. Plano de marketing passo a passo. Rio de Janeiro: Reichmann & Affonso
Editores, 1009,

KOTLER, P.; KELLER, K. L. Administragao de Marketing. S50 Paulo: Pearson Prentice Hall,
20086.

MALHOTRA, N K. Pesquisa de marketing: uma orientagao aplicada. Porto Alegre:
Bookman, 2008,

RIES, Al; TROUT, J. Marketing de guerra. 312 ed. Sao Paulo: McGraw-Hill, 1986.
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Fatores condicionantes de mercado. O papel do cliente. Fatia de mercado. Valor médio dé
compra. Pluralidade Cultural, Trabalho e Consumo. Envelhecimento, Etica, :

Bibliografia Basica: T
CHURCHILL, G A. Marketing. 2% ed. Saraiva: So Pauio, 2003.
KOTLER, P. Administragio de Marketing. 5 ed. S30 Paulo: Atlas, 1998,

LAS CASAS, A L. Administragao de marketing: conceitos, planejamento e aplicagbes &
|r1=salidad¢=.~ brasileira. Sao Paulo: Atlas, 2008.

MATTAR, F N. Pesquisa de Marketing, S50 Paulo: Atlas, 1997

RAMAL, A C; RAMAL, S, A. Administragéo, secretariado, comércio - modulo 1. Rio de
Janeiro: Fundagdo Roberto Marinho, 2011,

Bibliografia Complementar:

AMBROSIO, V. Plano de marketing passo a passo. Rio de Janeiro: Reichmann &
Affonso Editores, 1999,

CHIAVENATO, I Administragio de vendas: uma abordagem introdutéria. Rio de
Janeiro: Elsevier, 2005.

KOTLER, P.; KELLER, K. L.. Administragdo de Marketing. S3o Paulo: Pearson Prentice
Hall, 2006.

MALHOTRA, N K. Pesquisa de marketing: uma orientagdo aplicada. Porto Alegre;
Bookmarn, 2006.

RIES, A; TROUT, J. Marketing de guerra. 31° od. 830 Paulo: McGraw-Hill, 1986.

S
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a Hordra horaaula): 21

Estudo constante do consumidor ¢ das tendéncias de mercado. Modelos de comportamento
do consumidor. Segmentacio do mercado: técnicas, tipos e estratégias. Estratégias de
marketing face ao contexto brasileiro. Etica e Cidadania. Pluralidade cultural. Meic
Ambiente. Enveihecimento.

IBiinografia Basica:
iCHURCHILL, G A. Marketing. 2% ed. Saraiva: S30 Paulo, 2003.
iKOTLER, P. Administracio de Marketing. 5% ed. S40 Paulo: Atlas, 1998.

_fLAS CASAS, A L. Administracao de marketing: conceitos, planejamentoc e aplica¢des 4
realidade brasileira. Sdo Pauio: Aflas, 2006.

MATTAR, F N. Pesquisa de Marketing. Sao Paulo; Atias, 1997.

RAMAL, A C; RAMAL., S. A. Administragéo, secretariado, comércio : médulo 1. Rio de
Janeiro: Fundagio Roberto Marinho, 2011.

Bibliografia Complementar:

AMBROSIO, V. Plano de marketing passo a passo. Rio de Janeiro: Reichmann &
Affonso Editores, 1999,

CHIAVENATO, |. Administragdo de vendas: uma abordagem introdutéria. Rio de
Janeiro: Elsevier, 2005,

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

MALHOTRA, N K. Pesquisa de marketing: uma orientagdo aplicada. Porto Alegre;
Bookman, 2006.

\EIES. Al TROUT, J. Marketing de Guerra. 319 ed. S40 Pauio: McGraw-Hill, 1988,

62



de mercad

Pesquisa

importancia do estudo e da pesquisa. O que é e para que serve a pesquisa de mercado.
[Como se faz uma pesquisa de mercado, ldentificagdo e delimitagio do problema de pesquisal
de mercado. Objetivos e abrangéncia do processo de pesquisa. Fontes para pesquisa.
}Construgéo de pesquisas de mercado. Fontes primarias e secundarias de pesquisas. Tipos de

lJinstrumentos de pesquisas e dados. O uso da informag&o para tomada de decises

BOYD & WESTFALL, Pesquisa mercadoldgica. Rio de Janeiro: LTC, 1986.

COOPER, D.; SCHINDLER, P. Métodos de Pesquisa em administragdo. Porto Alegre:
Bookman, 2006.

I!KOTLER, P. Administragio de Marketing. 52 ed. Sdo Paulo: Atlas, 1998,
MATTAR, F N. Pesquisa de Marketing. Sao Paulo: Atlas, 1997
|

{RAMAL, A C; RAMAL, 8. A Administragdo, Secretariado, comércio: médulo 1. Rio de
Naneiro: Fundacdo Roberto Marinho, 2011.

Bibliografia Complementar-
CHIAVENATO, i. Teoria geral da Administragéo. 62 ed. Rio de Janeiro: Campus, 2001.

Bookman, 2001.

1999,
MAXIMIANG, AC. A. Introducdo a Administracdo. 3* ed. Sao Paulo: Futura, 1997,
RIES, Al; TROUT, J. Marketing de guerra. 317 ed. S&o Paulo: McGraw-Hill, 1986,

L

MALHOTRA, N K. Pesquisa de marketing: uma orientagéo aplicada. 3 ed. Porto Alegre:

MATTAR, F N. Pesquisa de Mmarketing: metodologia, planejamento. 5 ed. S3o Paulo: Atlas,
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tecnologia,

|

- e
Bibliografia Basica:

bREPALDI, S. A Curso bésico de ¢ontabil_idade de custos. 3 ed. S30 Paulo: Atlas, 2004.
‘COGAN, S. Custos e Pregos: formacio ¢ andlise. 880 Paulo: Thomson, 2002.

|NAKAGAWA, M. Gestio estratégica de custos: conceitos sistemas e implantagdo. Sio
Paulo: Atlas, 1991,

i'RlBEIRO, O. M. Contabilidade de custos facil. 2 ed. Séo Paulo: Saraiva, 2005.

RAMAL, A C; RAMAL, 5. A Administracéo, secretariado, comércio : médulo 1. Rio de
!haneiro: Fundagao Roberto Marinho, 2011,

Bibliografia Complementar:

HANSEN, D. R.; MOWEN, M. M. Gesido de Custos Contabilidade o Controle. S&o Paulo:
Thomson, 2001.

LEONE, G. S. G. Curso de contabilidade de custos. 2 ed. S30 Paulo: Atlas, 2000.
MAHER, M. Contabilidade de Custos. S0 Paulo: Atlas, 2001.

MARTINS, E. Contabilidade de custos. 9 ed. S&o Paulo: Atias, 2003,
MEGLIORINI, E. Custos, 2 ed. S&o Paulo; Pearson Education, 2007,

L_ ]




entg Curiculai: Plansjsmento tribiitari
ga Horérla (hora aula); 21.
Ementa:

Planejamento tributario: conceitas, Objetivos e classificagées. Responsabilidade social da
mpresa e as obrigagdes tributdrias. Conhecimentos sobre impostos, taxas e contribuicdes
rncidentes sobre diferentes tipos de empresas e sobre os incentivos fiscais nacionais ¢

regionais. O sistema tributaric brasileiro. Elementos basicos de tributagdo. Tributos federais,
resladuais & municipais. O SIMPLES.

e
Bibliografia Basica:

‘JBORBA, C. Direito tributério. 11. ed. Rio de Janeiro: Impetus, , 2003.
CAMPQS, C H.: Planejamento tributério. 2. ed. S&o Patlo: Atlas. 1985,

TFIPECAFI - Manual de contabilidade das sociedades por agdes: aplicavel também as
demais sociedades. 8. ed. S&o Pauio: Atlas, 2003.

‘HIGUCHI, H: Imposto de Renda das empresas, interpretagao e pratica. Sao Paulo, 2003,

RAMAL, A C; RAMAL, S.A. Administragéo, secretariado, comércio : médulo 1. Rio de
Janeiro: Fundagio Roberto Marinho, 2011,

Bibliografia Complsmentar:

GRECO, M A. Planejamento Tributsrio. 2 ed. Séo Paulo: Dialética, 2008.
MACHADO, H B. Planejamenta Tributario. Sa6 Paulo: Editora Quartier Latin, 2004.
MARTINS. L O. Manual de contabilidade tributaria. S&o Paulo: Atias, 2004.

OLIVEIRA, J. Constituigio da Republica Federativa do Brasil. 11.ed. Sio Paulo: Saraiva
1995,

OLIVEIRA, L M (st. al.) Manual de contabilidade tributaria. 2.ed. S3o Paulo: Atlas, 2003

3
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Comporiente Cimricular:
ia (hora aula): 21

';ti:'rﬁinlst‘l‘ar;éo;;ge materiais

Conceito de matérias. Classificacio de materiais. Atividades basicas da administragao de
materiais. O almoxarifado. Inventario. Logistica: Estudos das técnicas de compras,

armazenagem, distribuicio e transporte. Pianejamento das necessidades de material até a
colocagao do produto acabado ne cliente final. =

!Bibliografia Basica:

BALY, P J. FARMER, D. JESSOP, D. JONES, David. Compras: principios e
administracdc. S3o Pauio: Atlas, 2002.

DIAS, M. A. P. Administragao de Materiais: uma abordagem logistica. Sao Paulo: Atlas,;i
2000. 5

MARTINS, P G; ALT, P R C. Administragio de materiais e recursos patrimoniais. Sio
Paulo: Saraiva, 2002, 5

IR}f’\l'»‘IAL, A C; RAMAL, S. A, Administragéo, secretariado, comércio: médulo 1. Rio de
Janeiro: Fundacédo Roberto Marinho, 2011,

R — . - —

VIANA, J. J. Administragéio de Materiais: um enfoque prético. Sao Pauio: Atlas, 2000.

Bibliografia Complementar:

BALLOU, R H. Logistica empresarial: transportes, administra¢do de materiais e
distribuicao fisica. S3o Paulo: Atlas, 1995.

CHING, H. Y. Gestio de Estoques na Cadeia de Logistica integrada — Supply Chain.
Sao Paulo: Atlas, 1999,

GURGEL, F A, Administragdo dos fluxos de materiais e de produtos. Sao Paulo: Atlas,
1996,

MESSIAS, S. Manual de Administrag&o de Materiais. S0 Paulo: Atlas, 2000.

POZO, H. Administragéo de Recursos Patrimoniais: uma abordagem logistica. Sao
Paulo: Atlas, 2001,
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Curricular: Administraao de estog
Carda Hordria (hofaaula); 21~
Ementa;

Definicdo de estoques. Métodos de dimensionamento de estoques. O setor de compras. A

cadeia de suprimentos. Just in time. Previsdo de vendas, medida do trabalho, estoques,
[Controle de qualidade.

!Bibliograﬁa Basica:

]BAILY, P J. FARMER, D. JESSOP, D. JONES, D. Compras: principios e administragéo. Sao
IPaulc:: Atlas, 2002,

iDIAS, M. A. P. Administragdo de Materiais: uma abordagem logistica. S50 Paulo: Atlas,
2000.

MARTINS, P G; ALT, P R C. Administragdo de materiais e recursos patrimoniais. Sao
Paulo: Saraiva, 2002.

RAMAL, A C; RAMAL, S. A. Administracio, secretariado, comércio: médulo 1. Rio de
Janeiro: Fundag&o Roberto Marinho, 2011,

VIANA, J. J. Administracso de Materiais: um enfoque pratico. Sdo Paulo: Atlas, 2000.

Bibliografia Complementar:

BALLOU, R H. Logistica empresarial: transportes, administragio de materiais' ©
distribuigdo fisica. S3o Paulo: Atlas, 1995,

CHING, H. Y. Gestéio de Estoques na Cadeia de Logistica Integrada — Supply Chain. Sio
Paulo: Atlas, 1999

GURGEL, F A. Administracio dos fluxos de materiais e de produtos. Sao Paulo: Atlas,
1996,

MESSIAS, S. Manual de Administra¢io de Materiais. Sao Paulo: Atlas, 2000.

POZO, H. Administra¢do de Recursos Patrimoniais: uma abordagem logistica. Séo Paulo:
Atlas, 2001.
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iEmtam:at:

Tipos de produgdo. A administrago cientifica e a teoria classica da administragdo. A
pesquisa operacional. Sistemas de produgdo. Processos de producao contemporaneos. A
administracéo da produgBic e operagSes (APO). Layouts — arranjos fisicos. Tipos de
manutenc&o. Conceitos ¢ estrutura da administragfio de producdo. Sistemas de produgo.
Planejamento e controle da produgio. Desenvalvimento de novos produtos.

Bibliografia Basica:

CORREA, H L. CORREA, C A Administragio de produgéo e operagdes. Séo Paulo:
Atlas, 2006. |

DAVIS, M M. AQUILANO, N J. CHASE, R B.Fundementos da administragdo da
produc¢io. Sao Paule: Bookman, 2001,

SLACK, N, HARRISON, A, CHAMBERS, S. Administragdo da producdo. S&o Paulo: )ﬂ\tlasa,i=
2002,

RAMAL, A C; RAMAL, S. A. Administra¢do, secretariado, comércio : médulo 1. Rio de
Janeiro: Fundacdo Roberto Marinho, 2011.

Bibliografia Complementar:
BALLOU, R H. Gerenciamento da cadeia de suprimentos. S40 Paulo: Bookman, 2001.

JOHNSTON, R. CLARK, G. Administragio de operagoes e servicos. Sao Paulo: Atlas,
2002,

MARTINS, P G. LAUGEN, F P. Administragéo da produgfio. S3o0 Paulo: Saraiva, 2005,

MOREIRA, D A Administragde da produgio e operagdes. Sao Paulo: Thomson
Learning, 2002.

NOVAES, A G. Logistica e gerenciamento da cadeia de distribuigéo. S3o Paulo;
Campus, 2004.
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]Os tipos de controle da produgio. O controle de estoques: ponto de pedido, intervalo de
[ressuprimento, iote econdmico de compra. Métodos de controle de fluxo de estoques: PEPS,
EVPS. ERP. Estudo do gerenciamento da administragdo de recursos materiais, como fungéo
basica de administra¢do. Estudos das técnicas de compras, armazenagem, distribuigio ¢
)transporte, nos setores piblico e privado, sob o enfoque da logistica industrial, que se inicia no

planejamento das necessidades de material até a colocagéo do produtc acabado no cliente
rﬂnal.
|

Bibliografia Basica:

CORREA, H L. CORREA, C A.-Administragéo de producdo e operagtes. S&o Paulo: Atlas,
PODS.

DAVIS, M M.; AQUILANO, N J.; CHASE, R B. Fundamentos da administragdo da produgio.
Sa0 Pauio: Bookman, 2001,

SLACK, N, HARRISON, A. CHAMBERS, S. Administracdo da produgiio. Sao Paulo: Atlas,
2002,

TUBINQ, D F. Manual do planejamento e controle da produgéo. Sao Paulo: Atlas, 2000.

RAMAL, A C; RAMAL, S. A. Administragio, secretariado, comércio: médulo 1. Rio de
Janeiro: Fundacio Roberto Marinho, 2011,

Bibliografia Complementar:
BALLOU, R H. Gerenciamento da cadeia de suprimentos. Sdo Paulo: Bookman, 2001.
CAMPOS, V F. Gerenciamento da rotina do trabalho do dla-a-dia. S3o Pauio: INDG, 2004,

JOHNSTON, R. CLARK, G. Administracio de operacies e servicos. Sio Paulo; Atlas,
2002,

MARTINS, P G.; LAUGENI, F P. Administracéo da produgédo. Sdo Paulo; Saraiva, 2005.

MOREIRA, D A. Administragdo da produgio e operagdes. S40 Paulo: Thomson Learning,
2002.
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_'ponceitos e Evolugdo da Gestdo da Qualidade. Sistemas da Qualidade na dimensio da

organizacio de empresas. Gestéo integrada da Qualidade e Produtividade. O gue é qualidade.
!Quafidade © processos. Gestdo da qualidade total. PDCA. Kaizen. 5S. Certificaggo 1SO.

KQualidade ¢ produtividade, Modelos de qualidade. Competitividade,

Bibliografia Basica:

AKQUF, O. A administragéo entre o tradicional e a renovagdo. Sao Paulo: Atlas, 1996.
DEMING, W. E. Qualidade: a revolugio da administragdo. Rio de Janeiro. Saraiva, 1990.
PALADINI, E. P. Gestao da qualidade: teoria e pratica. Sdo Paulo: Atlas, 2004,
PALADINI, E. P. Avaliagdo estratégica da qualidade. Sdo Paulo: Atlas, 2002,

RAMAL, A C; RAMAL. S. A. Administragdo, secretariado, comércio: médulo 1. Rio de
Janeiro. Fundacdo Roberto Marinho, 2011, -

Bibliografia Complementar:

AZAMBUJA, T. T. Documentagdo de sistemas da qualidade: um guia pratico para a
gestdo das organizagdes. Rio de Janeiro: Campus, 1996.

CAMPOS, V F. Qualidade total: no estilo japonés. Belo Horizonte: Fundagio Christiano
Ottoni, 1992,

CAMPOS, V F. Geréncia da qualidada total: estratégia para aumentar a competitividade
da empresa brasileira. Belo Horizonte: UFMG, 1998.

JURAN, J. M. A qualidade desde o projeto. Sdc Paulo: Pioneira, 1992.

TEBOCEL, J. Gerenciando a dinamica da qualidade. Rio de Janeiro: Qualitymark, 1991,
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orioido Joti

Compohente Curficular: Satide e ssguran

CargaHéraHa (horaaula): 21 -
JEmenta:

que & considerado acidente de trabalho. Profissionais da seguran¢a do trabalho: SEMT &
IgIPA. Instrumentos e métodos de preveng&o: EPCs, EPIs, brigadas, sinalizagéo, ergonomia.
eguranca patrimonial. Normas regulamentadoras. Importancia da higiene e seguranga do
ftrabalho. Responsabilidade e a funcdo de staff na higiene e seguranca do trabalho. Aspectos da
satlide ocupacional. Causas e conseqliéncias dos acidentes de trabalho. Higiene do trabalho.
[Saade ocupacional. Seguranga no trabatho. Qualidade de vida no trabalho

\Bibliografia Basica:

bAMPOS, V. F. Gerenciaménto da rotina do frabalho do dia-a-dia. B.H., Ed.
Desenvolvimentos Gerenciais, 2001.

ARDELLA, B. Seguranc¢a no trabalho e prevencdo de acidentes: uma abordagem
‘holistica. S.P. Editora Altas, 2007. ' '

PAULINO, N J A: MENEZES. JSR. O acidénté do trabalho: perguntas e respostas. 22 ed,

S&o Paulo: LTR, 2003.

|PEREIRA, A D. Tratado de seguranga e saiide ocupacional: aspectos técnicos e juridicos.
S&o Paulo: L.Tr, 2005.

:RAMAL. A C; RAMAL, S. A. Administragio, secretariado, comércio: méduio 1. Rio de
Janeiro: Fundacéo Roberto Marinho, 2011.

Bibliografia Complementar:

BRASIL. Ministéric da Satide. Manual de Procedimentos para os servicos de salde. Doencas
Relacionadas ao Trabalho. Ministério da Satde do Brasil, 2001.

DEJOURS. C. Trabalho, tecnologia e organizagdo: avaliagéo do trabalho submetido a
prova real. S. P, E£d. Blucher. 2008.

MAGGI, B.; DWYER. T.; CARUSO, L. A, C. Trabalho, tecnologia ¢ organizacéo. S. P. Ed.
Blucher. 2007.

MANDARINI, M. Seguranca corporativa estratégica. Ed. Manole, 2006.
VIERIA, S |. Medicina basica do trabalho. Génesis Editora. Curitiba. 1994,
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“omponents Cuirricular: A empresa h'c"a_c_;

lathoraaula): 21 .

—— o P R

Ementa:

0O conceito da Economia Internacional. O desenvolvimento desigual das economias. Sistema
capitalista e fase monopolista atual. América Latina na economia mundial. A insergéo do
Brasil na economia internacional. Importagéo e Exportacdo. SISCOMEX. Fatura pro-forma.
Registro de exportador e de importador. Tributos, fretes e seguros. Acordos internacionais
de operagdes comerciais. 5

ibliografia Basica:
BIZELLI, 4 S.Importacio, Sistematica Administrativa, Fiscal e Cambial. S3o0 Paulo,§

duaneiras, 2006. - ‘
i'GRIECO, F A. O Brasil e o comércio internacional. S3o Paulo: Aduaneiras, 1994.

RAMAL, A C; RAMAL, S. A. Administragio, secretariado, comércio: médulo 1. Rio def
Janeiro: Fundac&o Roberto Marinho, 2011, 5

VAZQUEZ, J \.. Comeércio Exterior Brasileiro. S&o Paulo: Atlas, 2006.
VAZQUEZ, J L. Manual de Exportagio. S30 Paulo, Aduaneiras, 2002.

Bibliografia Complementar:
MAIA, J M. Economia internacional e comeércio exterior. 6 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2000.

MINERVINI, N. Exportar: competitividade e internacionalizagdo. Sao Paulo: Makron
Books, 1997.

RATT!, B. Comércio internacional e cambio. Aduaneiras. 10 ed. S&c Paulo: Aduaneiras,
2000.

RUGMAN, P R.; OBSFELD, M. Economia internacional: teoria e politica. 330 Paulo:
McGraw Hill, 1994.

THORSTENSEN, V. OMC ~ QOrganizagdoc Mundial do Comércio: as regras do comércio
internacional e a redada do milénic. S0 Paulo: Aduaneiras, 1998,
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[Ementa:
IOrigens do Pensamenio Empreendedor. Caracteristicas dos empreandedores. A busca de oportunidades
Jde negécios. Avaliagio das oportunidades de negocios. Analise de histérias de sucesso e insucesso de
Enpreendedores. O mundo dos negécios. Empreendedorismo e o método de como aprender 2

mpreender. A gestdo das micros € pequenas empresas {vantagens e desvantagens). Vis3o, oportunidade
criatividade

Bibliografia Basica:

%BlZZO'ITO, Carios Eduarde Negrio. Plano de Negécios para empreendimentos inovadores.g
&0 Paulo, Atias, 2008
‘JCHIAVENATO, |. Gestao de pessoas. 3 ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2008.

DOLABELA, FERNANDO. Segredo de Luisa: uma ideia, uma paix&o e um plano de

€gdcios: como nasce o empreendedor e se cria uma empresa. Rio de Janeiro, Sextante,
;2008

iLACOMBE, F J M. Recursos humanos: principios e tendéncias. Szo Paulo: Saraiva,
2006.

MENDES, Jerdnimo. Manual do Empreendedor: como construir um empreendimento de
sucesso. S&o Paulo, Atlas, 2009

Bibliografia Complementar:

CHIAVENATO, |. Gestio de pessoas: o hovo papel dos recursos humanos nas
organizacdes. Rio de Janeire: Campus, 2007.

DOLABELA, Fernando. Oficina do empreendedor: a metodologia de ensine que ajuda a
transformar conhecimento em riqueza. Rio de Janeiro, Sextante, 2008. 319 p.

DUTRA, J.S. Gestio de Pessoas: Modelo, Processos, Tendéncias e Perspectivas. S4o
Pauio: Atlas, 2002.

FLEURY,M T, L. As Pessoas na Organizagdo. Sao Paulo: Editora Gente, 2002.

LLENZI, Fernando César;, SANTOS, Silvio Aparecido dos; CASADO, Tania et ai. Talentos

inovadores na empresa: como identificar e desenvolver empreendedores corporativos,
Curitiba, IBPEX, 2011. 134 p.
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PROJETO DE INTERVENGAO NO MUNDO DO TRABALHO
REGULAMENTO

1. DISPOSIGOES PRELIMINARES

O Projeto de Intervencdo no Mundo do Trabalho (FIMT) é um componente curricular
previsto na matriz curricular do Curso Técnico em Administragdo, com carga horaria de
42  horas-relégio, que os/as estudantes regularmente  matriculados, devero
obrigatoriamente reaiizar, visto que o referido projeto integra a carga hordria total do curso.

2 - DOS OBJETIVOS

2.1 - Propiciar aos estudantes g possibilidade de aprofundamento tematico e

Interdisciplinar, visando uma formagio mais completa.

2.2 - Incentivar a reflexdo critica do/da estudante e aprofundamento nas relagdes presentes
no mundo do trabalho. _

2.3 - Desenvolver 2 autonomia e o senso de responsabilidade social.

3 - DAS ATIVIDADES :

Entre as atividades previstas no Projeto de Intervengéo no Mundo do Trabalho, temos:

3.1 - Participagio em palestras, cursos, workshops, mesa redondas, simpdsios, seminarios,
congressos, conferéncias, féruns, oficinas, coldquios, encontros, semanas tematicas, etc,,
que tratem sobre questdes relativas a0 mundo do trabalho.

3.2 - Realizag80 de visitas técnicas a empresas/orgéaos publicos,

3.3 - Observagao da realidade no mundo do trabalho {MT);

3.4 - Analise dos problemas encontrados no MT:

3.5 - Proposta de solugdes para os problemas encontrados no MT;

4. DAS OBRIGAGOES DOS/DAS ESTUDANTES

4.1 — Participar das atividades desenvolvidas.

4.2 - Realizar no minimo 75% da carga horaria prevista.

4.3 — Entregar, quando solicitado, relatérios e outros documentos solicitados.

5. DA ORGANIZAGAO E DESENVOLVIMENTO DO PROJETO

5.1 - As atividades serdo organizas pelos professores-tutores, juntamente com os
responsaveis pelo NUTEAD e Coordenadores de Curso.

5.2 - O controle das participacdes e frequéncia & reponsabilidade do Professor-tutor.

53 - E de responsabilidade do Coordenador Geral do Curso acompanhar as agfies do
Projeto.

6 - DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

8.1 - Os casos omissos serfo analisados pelo Coordenador Geral do Curso e Diretoria de
Ensino e Desenvolvimento de Recursos Educacionais.
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5. Referéncias:

ALMEIDA FILHO, J. C. P. A abordagem comunicativa do ensino de linguas: promessa ou
renovacdo na década de 807 Traduco de Edicléia A. B. Macowski. Pensamento, Lengua,
Accion, Santiago, p. 36-41, 1990.

BLOOM, B, S; HASTINGS, J.T; MADAUS. G. F. Manual de Avaliagdo formativa e
somativa do aprendizado escolar. Sio Paulo: Pioneira, 1983,

BRASIL. Constituigdo da Repubiica Federativa do Brasil de 1988. Disponivel em: <
hitp:#f www.planalto.gov. br/ccivil_03/Constituicao/Constituicac. htm>. Acesso em: 13 de
Jjaneiro de 2016

BRASIL. Decreto n. 5,154, de 23 de julho de 2004. Regulamenta 0 § 2° do art. 36 e os arts.
39 a 41 da Lei n. 9.394, de 20 de dezembro de 1896, que estabelece as diretrizes ¢ bases
da  educagdo nacional, e da outras providéncias. Disponivel  em:
<http:!fwww.planalto.gov.br!cciviI_O3!_at02004—2006!2004:‘decretofd51 54 htm>. Acesso em:
12 de janeiro de 2016.

BRASIL. Decreto n® 5.622, de 19 de dezembro de 2005, Regulamenta o art. 80 da Lei n.
9.394, de 20 de dezembro de 1996, que estabelece as diretrizes e bases da educacao
nacional. Disponival em: <http:/iwww.planaito.gov.briccivil_03/_ato2004-
2006/2005/decreto/d5622 htm>. Acesso em: 13 de janeiro de 2016,

BRASIL. Decreto n° 7.037, de 21 de dezembro de 2009 Aprova o Programa Nacional de
Direitos Humanos - PNDH-3 & da outras providéncias.

BRASIL. Lei n. 11,350, de 5 de outubro de 2006. Regulamenta o 5° do art. 198, dispde
sabre o aproveitamento de pessoal amparado pelo paragrafo Gnico do art. 2° da Emenda
Constitucional n. 51, de 14 de fevereiro de 2006, e d4 outras providéncias.

BRASIL. Lei n. 11.741, de 16 de julho de 2008, Altera dispositivos da Lei n. 9.394, de 20 de
dezembro de 1996, que estabelece as diretrizes e bases da educag¢do nacional, para
redimensionar, institucionalizar & integrar as agdes da educacao profissional técnica de nivel
meédio, da educagio de jovens e adulios e da educaco profissional e tecnoldgica.
Disponivel ent; < http:/fwww.planaito.gov.briccivil_03/_Ato2007-2010/2008/Leif
L11741.htm>. Acesso em: 7 de janeiro de 2016,

BRASIL. Lei n® 10.741, de 1° de outubro de 2003. Dispde sobre o Estatuto do Idosc e da
outras providéncias.

BRASIL. Lei n° 11.645, de 10 de margo de 2008. Altera a Lei no 9.394, de 20 de dezembro
de 1996, modificada pela Lei no 10.639, de 9 de janeiro de 2003, que estabelece as
diretrizes e bases da educagéo nacional, para incluir no curriculo oficial da rede de ensino a
obrigatoriedade da tematica “Histéria e Cultura Afro-Brasileira e indigena”.

BRASIL. Lei n® 11.947, de 16 de junho de 2009. Dispde sobre o atendimento da
alimentacéo escolar e do Programa Dinheiro Direto na Escola aos alunos da educagéo
basica; altera as Leis nos 10.880, de 9 de junho de 2004, 11.273, de 6 de feversiro de 20086,
11.507, de 20 de julho de 2007: revoga dispositivos da Medida Proviséria no 2.178-38, de 24
de agosto de 2001, e a Lei no 8.913, de 12 de julho de 1994; e d4 outras providéncias.
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BRASIL. Lel n° 13.006, de 26 de junho de 2014. Acrescenta § 8 ao Art. 20N LR
9.394/1996, que estabelece as diretrizes e bases da educac¢do nacional, para obrigar a
exibi¢ao de filmes de produgio nacional nas escolas de educagdo basica.

BRASIL. Lei n° 13.010, de 26 de junho de 2014, Altera a Lei no 8.069, de 13 de juiho de
1890 (Estatuto da Crianga e do Adolescente), para estabelecer o direito da crianga e do
adolescente de serem educados e cuidados sem o uso de castigos fisicos ou de tratamento
cruel ou degradante, e altera a Lei no 9.394, de 20 de dezembro de 1996,

BRASIL. Lei n® 9.394, de 20 de dezembro de 1996. Estabelece as Diretrizes £ Bases da
Educagdo Nacional. Disporivel em: <http:/iww.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L9394. htm>_
Acesso em: 7 jan. 2016.

BRASIL. Lei n® 8.503, de 23 de setembro de 1997. Insfitui o Cédigo de Transito Brasileiro.

BRASIL. Lei n®9.795, de 27 de abril de 1999, Dispde sobre a educagio ambiental, institui a
Politica Nacional de Educag&o Ambiental e da outras providéncias.

BRASIL. Parecer CNE/CP n° 8, de 6 de margo de 2012. Diretrizes Nacionais para a
Educagdo em Direitos Humanos. '

BRASIL. Resolugio CNE/CEB n° 6, de 20 de setembro de 2012. Define as Diretrizes
Curriculares Nacionais para a Educacdo Profissional Téchica de Nivel Médio. Disponivel
em:; <http:a’!mobi!e.cnte.org.br:SOSOergislacao-extemofrest!fei!S‘ilpdf>. Acesso em: 7 jan.
2016,

BRASIL. Resolugio CNE/CEB n°. 1, de 5 de dezembro de 2014. Atualiza e define novos
criterios para a composicdo do Catalogo Nacional de Cursos Técnicos, disciplinando e
orientando os sistemas de ensino e as instituigbes publicas e privadas de Educagio
Profissional @ Tecnolégica quanto a oferta de cursos técnicos de nivel médio em carater
experimental, observando o disposto no art. 81 da Lei n° 9.394/96 (LDB) e nos termos do
art. 19 da Resolugio CNE/CER n® 6/2012.

BRASIL. Resolugéio CNE/CP n° 1, de 30 de maio de 201 2. Estabelaece Diretrizes Nacionais
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REGULAMENTO DO ESTAGIO NAO OBRIGATORIO
CURSO TECNICO EM ADMINISTRAGAO
SUBSEQUENTE - MODALIDADE A DISTANCIA

Em consonancia com o disposto na
lei n°® 11.788/2008 e Resolugdo
CONSUP n°® 02/2013;

CAPITULO !}
DA NATUREZA DOS ESTAGIOS

Art. 1° Estagio é ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido ne ambiente
de trabalho, que visa & preparagao para o trabatho produtivo de educandos que
estejam frequentando os cursos de ensino regular no Instituto Federal do Parana.
O estagio consiste em atividade pedagégica cujo propdsito estd em conformidade
com a Lein® 11.788 de 25/09/2008, devendo:

| - ser realizada sob a responsabilidade e coordenagdo da instituicde de ensino,
nos termos da legislagdo vigente;

It - propiciar experiéncia académico-profissional que vise & preparacdo para o
trabalhe produtivo,

lll - oportunizar o aprendizado de competéncias da atividade profissional e a
contextualizac¢do curricular;

IV - preparar o aluno para a cidadania e para o mundo do trabalho.

CAPITULO Il
DO ESTAGIO NAO OBRIGATORIO

Art. 2° Os estudantes matriculados no curso Técnico em  Administragdo,
subsequente, ofertados na modalidade a distancia, organizados pela Diretoria de
Educacdo a Distancia do IFPR, poderdo realizar o estdo ndo obrigatério previsto no
Projeto Pedagdgico do Curso.

Art. 3° Para a realizagdo do estdgio ndo obrigatério o alunc deverd estar
regularmente matriculado no Curso Técnico em Administragao.

Ministirio da Bdbeivg
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Paragrafo unico: As disposi¢des deste Regulamento estendem-se aos estudantes
estrangeiros, regularmente matriculados no Instituto Federal do Parana.

Art, 4° O estégio ndo cria vinculo empregaticio de qualquer natureza, observados
0s seguintes requisitos para a sua formalizacso:

- Celebracdo de termo de compromisso entre educando, a parte concedente do
estdgio e a instituicac de ensino;

Il - Compatibifidade entre as atividades desenvolvidas no estagio e aquelas
previstas no termo de compromisso.

CAPITULO i
DO CAMPO DE ESTAGIO

Art. 5° Constituem campo de estdgio as entidades de direito privado, os 6rgios de
administracdo publica direta, autarquica e fundacional de qualquer dos Poderes
da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, bem como
profissionais liberais de nivel superior e devidamente registrados em seus
respectivos consethos de fiscalizagdo profissional, desde que apresentem
condig¢Bes para:

a) planejamento e execucdo conjunta das atividades de estagio;

b) avaliagdo e aprofundamento dos conhecimentos teérico-praticos de campo
especifico de trabalho;

¢} vivéncia efetiva de situagBes concretas de vida e trabalhe, dentro de um €ampo
profissional.

CAPITULO IV
DESLIGAMENTO DE ESTAGIO

Art. 67 O desligamento do estudante da Unidade Concedente de Estagio ocorrerd
automaticamente apés encerrado o prazo fixado no Termo de Compromisso de
Estagio.

Art. 7° O estudante serd desligado da Unidade Concedente de Estagio antes do
encerramento do periodo previsto no Termo de Compromisso de Estagio nos
seguintes casos:

l. a pedido do estudante, mediante comunicacio prévia por escrito & Unidade
Concedente de Estagio e ao iFPR;
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. por iniciativa da Unidade Concedente de Estagio, quando o estudante deixar de
cumprir obrigacbes previstas no Termo de Compromisso de Estagio, mediante
comunicacdo ao estudante com no minimo 5 {cinco) dias de antecedéncia;

M. por iniciativa do IFPR, guando a Unidade Concedente de Estagio deixar de
cumprir obrigacBes previstas no respectivo instrumento jurfdico;

V. por iniciativa do IFPR, quando o estudante infringir normas disciplinares da
Instituicdo que levem ao seu desligamento do corpo discente:

V. por iniciativa do IFPR, quando ocorrer o trancamento da matricula, a
desisténcia, o jubilamento ou a conclusio do curso pelo estudante;

Vl. quando ¢ instrumento juridico celebrado entre o IFPR e a Unidade Concedente
de Estégio for rescindido.

Paragrafo Gnico. Ocorrendo o desligamento do estudante no caso previsto no
Inciso Il deste Artigo, a Unidade Concedente de Estagio comunicara o fato 2
Coordenacao de Estagio do Campus do estudante, e encaminhara para efeito de
registro, até 3 (trés) dias apés o cancelamento, 0 Termo de Rescisdo do
instrumento juridico firmado entre as partes, para anélise e assinatura.

CAPITULOV
DOS PROCEDIMENTOS PARA REALIZACAO DO ESTAGIO NAO OBRIGATORIO

Art. 8 Para realizac&io do estagio ndo obrigatério é necessaria a assinatura do
termo de compromisso, realizado em 4 vias, pelos seguintes atores: Coordenador
Local do Curso Técnico integrante ao NUTEAD (como Orientador da Instituicdo de
Ensino), pelo Chefe de Secdo de Estdgios do Campus onde o estudante estiver
vinculado (pela Instituicdo de Ensinc), pelo responsével da empresa contratante e
pelo estagiario, observando:

a} A carga hordria do estagidrio, sendo no maximo 6 (seis} horas digrias e nao
ultrapassar 30 (trinta) horas semanais.

b) A empresa ou instituicdo (parte concedente) tem a obrigatoriedade de
disponibilizar profissional supervisor para orientar e supervisionar o estagiario.
Conforme a Lei n° 11,788, este supervisor deve possuir formacéo ou experiéncia
profissional na rea de conhecimento do curso do estagiario.

c) O seguro, conforme a Lei n° 11.788, é de responsabilidade da empresa
concedente e deverd cobrir acidentes pessoais e a apdlice devera ser compativel
com valores de mercado.

d) Para estudantes que precisem atuar em fun¢des onde estars exposto aos riscos
ocupacionais, estabelecidos pelo mapa de risco da empresa contratante {a saber:

Mintstériods B i
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fisicos, quimicos, ergondmicos, biolégicos e riscos de acidente), um engenheiro de
seguranca do trabalho ou técnico em seguranca do trabalho, devers estabelecer
quais Equipamento de Protecao Individual - EPI - serdo necessarios ao estagiério,
bem como as orientagBes referentes a sua utilizagdo. Os Equipamentos de
Protecdo Individual deverao tanto constar no termo de compromisso como serem
fornecidos gratuitamente aos estagiarios pela empresa concedente, conforme
prevé a CLT, Artigos 154 a 201. Destacamos que tanto a contratagdo do
engenheiro quanto os EPIs sdo de reponsabilidade da empresa concedente.

e) As atividades a serem realizadas pelo estudante, no local do estsgio, devem
constar (conforme Lei n® 11.788) no termo de compromisso (Plano de atividades
do estagiario) e devem ser condizentes com 0 curso no qual ele esta matriculado.

§ 1° Na auséncia do Coordenador Local do Curso Técnico em Administra¢do, quem
devera assinar o termo de compromisso (de estdgio como Orientador da
Instituicdo de Ensino) serd o Coordenador do NUTEAD do Campus. Na auséndia do
Coordenador do NUTEAD, quem dever& assinar o termo de compromisso € o
Coordenador de Ensino Técnico do Campus.

§ 2° Os estudantes vinculados diretamente & Diretoria de Educacio a Distancia do
IFPR, a responsabilidades das assinaturas seré do Coordenador Geral do Curso
{como Orientador da Instituico de Ensino) e do Diretor de Ensinc (pela instituigdo
de Ensino).

§ 3° O Coordenador Regional do Curso (que assina como Orientador da Instituigdo
de Ensino) deverd atuar com o Chefe de Se¢do de estagio do Campus,
acompanhando os estagirios, recebendo relatérios e verificando se os estudantes
continuam ativos no curso. Caso o discente desista, o Coordenador local do curso
devera comunicar imediatamente a situacdo do estudante para o Agente de
integracao que realizou o termo de compromisso.

Art. 9° Este regulamento ndo substitui 0 que prescreve a Lei 11.788/2008 e a
Resolu¢do IFPR/CONSUP n® 02/2013,
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43421.000963/2016-42), Admiristragie {Processo 23411.0G1015/2016-24), Logistica (Proresso 234 1180096472616
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i servidora Rebeca vessaltou que os Processns em anglise no momer{o referemese aps Cursos em andamenio o gue,’
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para anrovagio era 50, Com a necessidade dp resolugdio da stusgic, o enteminhamente dado pela Diretoriz de
Exsing EaD fol apresentsr g casg pars a distussic coletiva com a bawipe de Ensino da diretaria, Diversas yuestiss
; foram feitas sobre o Laso, semds qug o servider Ricardn explicou o wsidrico das sistermas de coniraie:dn Cantrols !
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MINISTEQID B2 EDUCACAD

PORTARI[A N° 01l DE 03 DE MARCO DE

2017

() Diretor Geral da Diretoria de Educacio a
Distancia do Instituto Federal do Parani, no
use da competéncia que the confere a Portaria n?
980 de 26 do julho de 2016, publicada no Didrio
Oficial da Unio no dia 27 de julho de 2016,

secdo 2. pdging 23.

RESOLVE:

[ Alerar o portaria n® 42/201 5 de 16/07/20(5 que designou servidores para a

Comissde responsdvel pela elaboragio dos Projetos Pedagdgicos do Carso Técnico em

Administragio, passando a comissio a ser composta pelos abaixo relacionados:

NOME SIAPE/CPF
Gioconda Ghiggi 2233786
Kriscie Krisclanne Ventur: 2082359
Rita Galgani Barchik 836.444.909-53
Vania Carla Camargo 2180776

IL Esta portaria entra em vigor com eleitos retroativos a 0371172016,

O Read g
MARCOS ANTONIO BARBOSA
Diretor de Educagiio u Distincia
Inseituto Feder%ﬁ do Parand

. INSTITUTO FEDERAL DO PARANA | EAD
: Avenida Senador Salgado Filho, 1200 - Guabirotuba , Curitiba - PR | CEP 81510-000

- Brasil
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RESOLUCAQ N° 56/10.

Aprova & convalidagBio do Curso Técnico em
Administragiio - Subsequente — Ensine a Distancia

pre

O CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL
DO PARANA, no uso de suas airibuicSes legais e
astatutarias, &, tendo vista o contido no parecer exarado
pela Conseltheiro Luiz Gonzaga Alves Arailjo no processo
n® 63.001189/2008-80:

RESOLVE:

Aprovar a convalidagio do Curso de Técnico em Admisnitracso - Subsequente na
Modalidade de Ensine a Distancia do Campus Curitiba, aprovado em 12 de jutho de
2004, pelo Conselho Diretor da Escola Técnica da UFPR, que continuoy sendo
ofertado no Institulo Federal do Parang em face da Lei 11.892/2008.

Sala de Sessdes do Consilio;’??w 22 de abril de?2010.

e

Prof. Alip

instituto Federal do Parana

Av. Comendador Franco, 2435 , Guabirotubs
GEP: 81520000 - CurilbaiPR

Fong: (41) A598-7611
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Rede e-Tec Brasil

O Curso Técnico em Administracio, subsequente, modalidade a distancia, ofertado
pela Diretoria de Educacio a Disténcia do instituto Federal do Paran4 - IFPR, faz parte
da Rede e-Tec Brasil. Nossa instituicio aderiu ao programa em 2008, desde entdo
oferta cursos técnicos na modalidade a distancia.

A Rede e-Tec, inicialmente Sistema Escola Técnica Aberta do Brasil (Decreto no
6.301/2007 - Revogado) foi instituido pelo Decreto n® 7589/2011. Entre os objetivos da
Rede e-Tec Brasil temos: estimular a oferta da educagéo profissional e tecnolégica, na
modalidade a distancia, em rede nacional e expandir e democratizar a oferta da
educacéo profissional ¢ tecnaclégica, especialmente para o interior do Pais e para a
periferia das areas metropolitanas.

O Ministério da Educacsio - MEC, conforme Art. 7° e Art. 8°, presta apoio técnico e
financeiro para as agBes das atividades da Rede e-Tec. Assim, ¢ apoio financeiro
ocorre por dotagdes orgamentarias anualmente consignadas pelo Ministério da
Educacéo e Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educagio - FNDE. O or¢amento
anual para o programa é definido pelo Ministério do Planejamento, Orcamento e
Gestdo. Assim, como este financiamento pode alterar a cada ano, a oferta continua do
curso podera néo ocorrer, pois dependemos da pactuagdo que é sinalizada em torno
de 40 dias antes de todo o processo ocorrer.

Devido a esta caracteristica, o planejamento da pactuagfio fica dependente das
demandas que o MEC nos apresenta anualmente, determinando o ritmo de nossa
possibilidade de oferta. Através desse financiamento garantimos a equipe para que o
Curso possa ocorrer, nesta equipe esta previsto coordenagdc de curso, apoio
pedagégico, professor mediador a distancia e presencial, equipe multidisciplinar para
atuar nos setores de Design Educacional e Audiovisual.

DECRETO N° 7.589, DE 26 DE GUTUBRO DE 2011,
Institui a Rede e-Tec Brasil.

A PRESIDENTA DA REPUBLICA, no uso das atribuigbes que Ihe confere o art. 84, incisos |V e VI, alinea
“a", da Constituigdo, e tendo em vista o disposto no art, 80 da Lei no 9,394, de 20 de dezembro de 1996,

DECRETA:

Art. 10 Fica instituida, no dmbito do Ministério da Educacfio, a Rede e-Te¢ Brasil com a finalidade de
desenvolver a educag&o profissional e tecnoldgica na modalidade de educagio a distancia, ampliando e
democratizando a oferta e 0 acesso & educagio profissional plblica e gratuita no Pais.

Art. 20 A Rede e-Tec Brasil sera constituida por meio da ades#io de:

| - instituigbes integrantes da Rede Federal de Educacdio Profissional, Cientifica e Tecnologica:

Il - de unidades de ensinc dos servigos nacionais de aprendizagem que ofertam cursos de educacio
profissional e tecnolégica: e

Il - de instituigdes de educagdo profissional vinculadas aos sistemas estaduais de ensine.
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Art. 30 Séo objetivos da Rede e-Tec Brasik:

| - estimular a oferta da educagio profissicnal e tecnolégica, na modalidade a disténcia, em rede naciona;
| - expandir e democratizar a oferta da educagéo profissional e tecnolbgica, especialmente para o interior
do Pais & para a periferfa das areas metropolitanas:

Il - permitir a capacitagio profissional inigial e continuada, preferencialmente para os estudantes
matriculados e para os egressos do ensino médio, bem como para a educagio de jovens e adultos;

IV - contribuir para o ingresso, permanéncia e concluséo do ensino médio por jovens e aduMos;

V - permitir &s instituicdes piblicas de ensino o desenvolvimento de projetos de pesquisa e de
metodofogias educacionais em educacdo a distancia na area de formacdo inicial e continuada de
docentes para a educacio profissional e tecnolbgica,

Vi - promover o desenvolvimento de projetos de producio de materiais pedagégicos e educacionais para
a formagdo inicial ¢ continuada de docentes para a educacso profissional e tecnolégica:

VIl - promover junto 3s instituigBes publicas de ensino o desenvolvimento de projetos de producgio de
materiais pedagtgicos e educacionals para estudantss da educagéo profissional e tecnolégica; e

VIl - permitir o desenvolvimento de cursos de formacso inicial e continuada de docentes, gestores e
técnicos administrativos da educagio profissional e tecnoitgica, na modalidade de educacéo a distancia.

Art. 40 O Ministéric da Educacio implantara e implementars a Rede e-Tec Brasil por meio de adesfo
formal das instituicGes interessadas, manifestada em termo especifico, no qual serfio estabelecidos os
compromissos dos envolvidos.

Paragrafo tnico. O Ministétic da Educagéo disciplinara os procedimentos para adesdio, habilitagéo e
participagéo das instituiges.

Art. 50 Para integrar a Rede e-Tec Brasi as instituicdes interessadas deversio constituir polos de apoio
presencial para & execugio de atividades didatico-administrativas de suporte aos cursos ofertados.

§ 10 Os polos de apoio presencial deverao contar com espago fisico adequado, infraestrutura e recursos
humanos necessérios ac desenvolvimento das fases presenciais dos cursos e ptojetos na Rede e-Tec
Brasil, inclusive para ¢ atendimento dos estudantes em atividades escolares presenciais previstas na
legislagio vigante.

§ 20 Os polos de apoic presencial setfio instalados preferencialments em:

| - escolas publicas municipais, estaduais e do Distrito Federal:

Il - instituicBies pablicas que ofertem curses de educagio profissional e tecnologica; e
lil - unidades de ensino dos servigos nacionais de aprendizagemn.

§ 30 O Ministério da Educag#o fixara os critérios de habilitagio dos polos de apoio presencial, levande
em conta sua capacidade de adaptacio para ¢ ensino a distancia.

Art. 60 O Ministério da Educagio coordenard a implantagdo, o acompanhamento, a superviséo e a
avaliacgo das atividades da Rede e-Tec Brasil.

Art. 7o O Ministério da Educagdo prestard apoio técnico e financeiro para a consecucdio das agdes das
atividades da e-Tec BrasH e disciplinara os critérios e procedimentos para sua efetivagso.

Art. 8o As despesas decorrentes da implantagéio e implementacsio da Rede e-Tec Brasil comersio a conta
das dotagbes orgamentarias anualmente consignadas ao Ministério da Educag#o e ao Fundo Nacional de
Desenvolvimento da Educagso - FNDE.

Paragrafo (nico. O Ministério da Educagéio ¢ o Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educagéio
dever&io compatibitizar a selegio de cursos e programas de educacfio profissional com as dotagBes
orcamentarias existentes, observados os limites de movimentagao, empenho & de pagamento da
programaciic orgamentéria e financeira, definidos pelo Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestéo.
Arl. 90 Fica revogado o Decreto no 6.301, de 12 de dezembro de 2007.

Art. 10. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicago.

Brasilia, 26 de outubro de 2011; 160° da Independéncia e 123° da Replblica.

DILMA ROUSSEFF
Femando Haddad
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Parecer N° 139/2017 CEMTEC/DEMTEC/PROENS

Ap6s a andlise do processe N° 23411.001015/2016-24, referente a solicitagéo de ajuste do
Curso Técnico em Administragao, subsequente ao Ensino Medio, a Diretoria de Ensino
Médio e Tecnico (DEMTEC/PROENS) & de PARECER FAVORAVEL a Implementagao dos
ajustes solicitados, cabendo a avaliacdo do mérite ao Conselho de Pesquisa & Extenséo
(CONSEPE).

Curitiba, 06 de outubro de 2017.

MSTITUTS FEDERAL B0 PARANA { Pré-Reitoria de Ensing - PROENS
¥ Ao Wioior Povrelrs do Amdeat s L Tasemd - CEP 3535230 - Duritiha e Brasih Teisfone: (443 3089 F5T6
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PARECER N° 66, DE 23 DE OUTUBRO DE 2017

Favoravel 3 proposta de ajuste
curricular do Curso Técnico em
Administragio, forma de oferta
subsequente, na modalidade EaD, do
IFPR.

O PRESIDENTE DO CONSELHO DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO
DO INSTITUTO FEDERAL DO PARANA. considerando as atribuigées que ihe sio
conferidas no inciso XVIIi do artige 7° do Regulamento do Consepe (Resolucao
IFPR 48/2012), e apos analise do processo 23411.001 015/2016-24, confere

PARECER “AD REFERENDUM"

FAVORAVEL 3 proposta de ajuste curricular do Curso Técnico em Administragao,
forma de oferta subsequente, na modalidade Educagéo a Distancia, da Diretoria de
Educacéo a Distancia, do Instituto Federal do Parana, conforme solicitacao realizada
no Memorando Eletrénico 81/2017 DEDRE/EaD em 4 de setembro de 2017 {folha
319).

AMARILDO PINHEIR§ MAGALHAES
RESIDENTE

INSTITUTO FEDERAL DO PARANA | Reitoria
Av. Victor Ferreira do Amaral, 306 - Tarumd, Curitiba - PR | CEP 82530-230 - Brasil




