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1. INTRODUCAO

O Projeto Pedagogico de Curso (PPC) € o instrumento normativo de concepcao de ensino e
aprendizagem de um curso, de importancia para a comunidade académica e norteador da acédo
educativa, por explicitar seus fundamentos politicos, filoséficos, tedrico metodoldgicos, objetivos,
organizagao, perfil do profissional egresso, bem como as formas de implementagéo e avaliagéo de
um curso. Este documento constitui o PPC do curso Técnico em Administracdo do Instituto Federal
de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais (IF Sudeste MG) — Campus Séo Joao
del-Rei.

A organizacdo curricular do curso Técnico em Administracéo esté estabelecida em acordo
com o Eixo Tecnoldgico de “Gestdo e Negocios” do Catalogo Nacional de Cursos Técnicos
(BRASIL, 2024), com terminalidade correspondente a qualificacdo profissional de nivel técnico. A
construcdo dessa proposta pautou-se na legislacdo vigente, contando com a participacdo de
professores do Nucleo de Informatica e Gestdo do IF Sudeste MG — Campus S&o Jodo del-Rei e da
equipe técnica da Coordenacao de Ensino.

Acredita-se que a avaliacdo do PPC deve ser um ato constante e periddico e visar a
adequacao da realidade do discente do curso com as metas tragadas no perfil esperado do egresso,
bem como a pertinéncia do curso no contexto regional. Assim, a avaliagdo do PPC do curso Técnico
em Administracdo devera efetuada periodicamente pelo Colegiado do Curso, levando em
consideracdo 0s seguintes aspectos: cumprimento de seus objetivos, perfil do egresso, habilidades e
competéncias desenvolvidas, estrutura curricular, flexibilizacdo curricular, pertinéncia do curso no
contexto regional, corpo docente e discente.

O curso Técnico em Administracdo objetiva formar profissionais para atuarem em locais e
ambientes de trabalho: indudstrias e/ou comércios em geral; prestadores de servicos; organizacfes do
Terceiro Setor, entre outros. O profissional Técnico em Administracdo € inscrito no Conselho
Regional de Administracdo (CRA) e tem a profissdo regulamentada pela Lei n® 4.769, de 9 de
setembro de 1965 (BRASIL, 2020).

Segundo a Lei n.° 11.892/2008, os Institutos Federais tém por finalidade ofertar educacéo
profissional e tecnoldgica e promover a integracdo e a verticalizacdo da educacédo basica a educagédo
profissional, otimizando a infraestrutura fisica, o quadro de pessoal e os recursos de gestdo. Essa lei
apontou, ainda, que um dos objetivos dos Institutos Federais é ministrar cursos de formacé&o inicial e

continuada de trabalhadores, objetivando a capacitagéo, o aperfeicoamento, a especializacdo e a
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atualizagéo de profissionais, em todos os niveis de escolaridade, nas areas da educag&o profissional e
tecnoldgica (BRASIL, 2008c).

Assim, destaca-se que o Campus Sao Jodo del-Rei, possui todos dos recursos necessarios
para a oferta do curso Técnico em Administracdo. O Curso estd previsto no Plano de
Desenvolvimento Institucional do IF Sudeste MG (PDI 2021/2025) e sua oferta estd dentro das
possibilidades institucionais; acrescenta-se ainda que o mesmo atende a necessidade de formacéo de
profissionais capacitados ao atendimento das demandas do mercado de trabalho local e regional, no

que se refere a area Gerencial.

1.1. Historico da instituicdo e do Campus

O Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais - IF
Sudeste MG — nasceu em dezembro de 2008, atraves da Lei n® 11.892/2008, reunindo, em uma unica
instituicdo, o Centro Federal de Educacdo Tecnoldgica de Rio Pomba (CEFET-RP), a Escola
Agrotécnica Federal de Barbacena e o Colégio Técnico Universitario (CTU) da Universidade Federal
de Juiz de Fora (UFJF). O IF Sudeste MG possui dez unidades, localizadas nos municipios de
Barbacena, Bom Sucesso, Cataguases, Juiz de Fora, Manhuacu, Muriaé, Rio Pomba, Santos Dumont,

Sao Jodo del-Rei e Ub4a, sendo a Reitoria localizada na cidade de Juiz de Fora.

Figura 1: Mapa dos Campi do IF Sudeste MG.
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Fonte: Site da Reitoria IF Sudeste MG. Disponivel em:
https://www.ifsudestemg.edu.br/institucional/instituto

Com estrutura pluricurricular e multicampi, os institutos federais tém por objetivo oferecer
formacéo profissional, por meio da oferta de cursos de educacao bésica, técnica e tecnologica em
todos os seus niveis e modalidades, com base na conjugacdo de conhecimentos técnicos e
tecnoldgicos e boas préaticas pedagdgicas, formando e qualificando cidadaos para atuar nos diversos
setores da economia, com énfase no desenvolvimento socioeconémico local, regional e nacional.

O IF Sudeste MG abrange duas mesorregides do Estado de Minas Gerais, a Zona da Mata e
o Campo das Vertentes, ambas de histérica importancia cultural, econdmica e social para o Estado.
A Zona da Mata ocupa a 2% posicdo em densidade demografica no Estado. Estrategicamente
localizada, a regido apresenta proximidade e facilidade de acesso aos principais mercados
consumidores do Pais, como Rio de Janeiro, Belo Horizonte, Vitoria e Sdo Paulo, fator que muito
tem contribuido para se constituir em uma regido eleita por muitos empresarios para a instalacdo de
inddstrias.

A regido do Campo das Vertentes configura-se como uma mesorregido igualmente
privilegiada pela localizacéo geografica, tendo como mesorregides limitrofes a Regido Metropolitana
de Belo Horizonte, Oeste de Minas, Sul de Minas e Zona da Mata. Dos 36 municipios que a
constituem, ressaltam-se os municipios de Lavras, Barbacena e Sdo Jodo del-Rei, totalizando
12.580,000 Km?2 de extensdo territorial. A populacdo aproximada da mesorregido é de 554.414 mil
habitantes e o Indice de Desenvolvimento Humano (IDH) médio é 0,798 (CIDADE-BRASIL, 2022).

Além de ser referéncia de tradicdo e de turismo histdrico, o municipio de Sao Jodo del-Rei
destaca-se pelas atividades agricolas, de mineracdo e industriais nas areas téxtil, metallrgica e
alimenticia. Além disso, 0 comércio e o setor de servigos possuem importante relevancia na economia
local. Nos ultimos anos, a cidade e a regido vém avancando consideravelmente na area educacional,
com a expansdo da Universidade Federal de S&o Jodo del-Rei (UFSJ), a criagdo do Centro
Universitario Presidente Tancredo de Almeida Neves (UNIPTAN) e a implantacdo do Campus do IF
Sudeste MG.

Como parte do projeto de expanséo e reordenamento da rede federal de ensino, foi criado o
Campus Avancado de S&o Jodo del-Rei, por meio da Resolugéo do Conselho Superior do IF Sudeste
MG n° 007, de 04 de novembro de 2009. As atividades comecaram a ser desenvolvidas em um imoével
cedido pela Prefeitura, compartilhando as instalagdes com a Escola Municipal Carlos Damiano

Fuzzato, localizada ao lado do Parque de Exposic¢Ges, em um imovel de 3.400 m2 de area construida.
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Os cursos ofertados pelo Campus foram projetados para atender & demanda da cidade e da
regido, com o objetivo de criar uma identidade local, por meio da oferta de formacdo voltada para o
mercado de trabalho e da integracdo escola-comunidade. As atividades letivas se iniciaram em 8 de
fevereiro de 2010, com os cursos técnicos em Enfermagem, Informatica e Seguranca do Trabalho.
Ao longo dos anos, a oferta de cursos aumentou significativamente.

Hoje, contamos com trés cursos técnicos integrados ao ensino médio (Técnico em Meio
Ambiente, Técnico em EdificacGes e Técnico em Informatica), trés cursos de Formacéo Inicial e
Continuada (FIC) (Libras - Lingua Brasileira de Sinais Basico, Libras - Lingua Brasileira de
Sinais Intermediério e Microempreendedor Individual — MEI), cinco cursos técnicos subsequentes
(Técnico em Administracdo, Técnico em Enfermagem, Técnico em Analises Clinicas, Técnico em
Informatica, Técnico em Seguranca do Trabalho), um curso técnico concomitante (Técnico em
Informatica para Internet), duas Especializacbes Técnicas (Especializacdo Técnica em Saude do
Trabalhador e Especializacdo Técnica em Saude do 1doso), seis cursos de graduacdo Licenciatura em
Letras com habilitacdo portugués/espanhol, Tecnologia em Gestdo Ambiental, Tecnologia em
Logistica, Tecnologia em Gestdo de Recursos Humanos, Tecnologia em Gestdo da Tecnologia da
Informacdo e Tecnologia em Gestdo de Turismo) e trés cursos de pos-graduacéo lato-sensu (Didatica
e Trabalho Docente, Engenharia de Seguranga do Trabalho e Qualidade de Vida nas Organizaces),
totalizando 23 cursos.

Com a ampliacdo da oferta dos cursos, também foi necesséria a ampliacdo do espaco fisico.
No ano de 2011, foi iniciada a construcdo do prédio 2, para que pudéssemos contar com novos
laboratérios, salas de aula, espacos administrativos e gabinetes docentes.

Em 2013, o Campus passou a contar com maior autonomia administrativa e orcamentaria.
Esse fato implicou em uma série de mudancas na estrutura da unidade, destacando-se o recebimento
de novas vagas para docentes e servidores técnico-administrativos (TAES) e o aumento significativo
de seu orgamento anual.

Em 2016, as obras do prédio 2 foram concluidas e o Campus passou a contar com as
seguintes instalacdes, distribuidas em cerca de 10.000 m2 de area construida: 28 salas de aula,
distribuidas entre os dois prédios, equipadas com conjuntos escolares, quadro branco e projetor; 19
laboratdrios académicos, distribuidos entre os dois prédios, para desenvolvimento de atividades de
ensino, de pesquisa e de extenséo, a saber: quatro laboratorios de informatica, laboratério de linguas,
laboratdrio de inteligéncia de mercado, laboratorio de montagem e manutencdo de computadores e

redes, laboratdrio de anatomia, laboratorio de enfermagem, laboratério de humanidades, laboratério
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de ciéncias aplicadas, laboratorio de construcéo civil, laboratério de mecénica dos solos, laboratério
de topografia, laboratério de seguranca do trabalho, laboratério de inovagéo tecnoldgica, laboratério
de quimica, laboratorio de biologia e laboratorio fabrica de ideias (espaco maker); 30 gabinetes
docentes, que séo espacos dedicados a realizacdo de atividades de planejamento didatico-pedagogico,
atendimento de alunos e guarda de materiais pessoais; 05 salas de coordenagdo de cursos de
graduacdo, para desenvolvimento de atividades académicas e administrativas referentes aos cursos;
02 salas coletivas de professores, voltadas a realizacdo de reunides e de atividades de integracéo
docente; Anfiteatro com 220 lugares, onde sdo realizados 0s eventos académicos e institucionais;
Minianfiteatro com 60 lugares; Biblioteca com acesso ao acervo, sala de informética e salas para
estudo individual e em grupo com mais de 8.000 exemplares; Quadra poliesportiva; Vestiarios;
Refeitorio; 2 cantinas; Sala para Servico de reprografia; Salas para atividades pedagdgicas e
administrativas; Sala de atendimento para apoio pedagogico.

Entre 2009 e 2018, foram investidos, pelo Governo Federal, mais de R$ 6,7 milhdes em
infraestrutura e aquisicdo de equipamentos, mobiliarios, livros e veiculos, dentre outras a¢fes. Todos
os laboratdrios contam com equipamentos de alta qualidade, refletindo o que ha de mais moderno no
mercado.

Em dezembro de 2018, através da Lei Municipal n° 5.497, o imével do Campus foi doado
ao IF Sudeste MG, destacando a importancia de nossa institui¢do para a cidade de S&o Jo&o del-Rei.
O Campus Sao Jodo del-Rei iniciou 0 ano de 2020 com quatro novos cursos: Gestdo Ambiental
(graduacdo), Pos-graduacdo em Qualidade de Vida nas Organizacdes e a grande novidade, com o
inicio das atividades de dois cursos integrados (Meio Ambiente e Edificacdes).

Para o desenvolvimento de suas atividades académicas e administrativas, 0 Campus S&o
Jodo del-Rei conta, hoje, com uma equipe multidisciplinar e qualificada formada por 59 docentes (um
em exercicio na reitoria) e 45 técnico-administrativos (trés em exercicio na reitoria). Esses
profissionais atuam em atividades administrativas e académicas, visando & formacao de profissionais
de alta qualidade e cidadaos éticos e comprometidos com a sociedade.

A instituicdo conta com recursos destinados exclusivamente a garantir 0 ingresso e a
permanéncia dos alunos em vulnerabilidade e apoia-los em seus estudos, por meio do programa de
assisténcia estudantil, além de diversos programas de apoio ao Ensino, a Pesquisa e a Extensdo,
buscando o desenvolvimento de projetos e/ou agbes, com o objetivo de proporcionar aos discentes
uma diversidade de situacbes de ensino-aprendizagem. S&o oferecidas oportunidades de

desenvolverem o conhecimento técnico-cientifico, responsabilidade social, ética e respeito a

10
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diversidade e a0 meio ambiente, por meio de parcerias intra e interinstitucionais, publicas e privadas,

e com a comunidade, garantindo, aos discentes, a realizacdo de estagios supervisionados e outras

atividades praticas que complementam sua formagcéo.

Portanto, a equipe do Campus S&o Jodo del-Rei tem trabalhado para alocar os recursos

disponiveis de maneira eficiente, com o intuito de fortalecer os cursos existentes e oferecer outros

novos, consoantes com as demandas da cidade de Sao Jodo del-Rei e regido. Desta forma, buscamos

atender nossa funcéo social como instituicao de ensino, no sentido de habilitar profissionais que terdo

condicdes reais de se inserirem no mercado de trabalho e, consequentemente, de exercerem suas

profissbes com conhecimento, ética e espirito societario.

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

IDENTIFICACAO DO CURSO

Denominacédo do curso

Técnico em Administracdo

Area de conhecimento/eixo tecnoldgico

Gerencial

Modalidade de oferta

Presencial

Forma de oferta

Subsequente

Habilitacdo/Titulo Académico conferido

Técnico (a) em Administracdo (CBO 351305)

Legislacdo que regulamente a profissao

11
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Lei N° 4.769, de 09 de setembro de 1965, que dispde sobre o exercicio da profissdo de
Administrador e da outras providéncias (BRASIL, 1965).

2.7.  Carga horéria total

800 horas
2.8.  Prazo méximo para integralizacdo do curso

Segundo o RAT (2018), o prazo maximo para integralizacao das disciplinas teoricas do curso
de Educacdo Profissional Técnica de nivel médio, na modalidade subsequente, é de 5 (cinco) anos.

Considerando a pratica profissional extracurricular, o prazo maximo de concluséo dos cursos
de Educacdo Profissional Técnica de nivel médio concomitante/subsequente, serd de 03 anos a partir
da integralizacdo das disciplinas. Este prazo podera ser prorrogado, uma unica vez por igual periodo,
mediante requerimento com justificativa a ser aprovado pelo Colegiado de Curso.
2.9.  Turno de oferta

Noturno
2.10.  Numero de periodos

O curso Técnico em Administracdo terd duragdo de um ano ou 2 periodos letivos.
2.11.  Requisitos e formas de acesso

O curso é destinado a candidatos que tenham concluido o Ensino Médio. A selecéo para
ingresso no curso serd organizada e executada pela Comissdo Permanente de Processo Seletivo

(COPESE). Caso existam vagas ociosas, as transferéncias serdo efetuadas de acordo com a
regulamentacéo prevista no RAT (2018).

12
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2.12.  Regime de matricula
Semestral

2.14. Numero de vagas ofertadas
40 vagas

2.15. Periodicidade da oferta
Anual

2.16. Atos legais de autorizagdo do Curso

O Curso Técnico em Administracdo iniciou no ano de 2015, tendo sua autorizacao
expedida pela Resolugdo CONSU n° 013/2014, de 01 de setembro de 2014.

2.17. Endereco de oferta
Avenida Brasil; Bairro Vila Sdo Paulo; CEP: 36301-358; Sdo Jodo del-Rei — MG
3. CONCEPCAO DO CURSO
3.1.  Justificativa e Objetivos do curso
3.1.1 Justificativa
Estar a frente de um empreendimento que se propde perene no mercado ndo é tarefa facil,
ndo bastassem as intempéries naturais pelas quais uma empresa tem que passar, tais como: alta carga

tributaria, complexa burocracia, instabilidade financeira, entre outras. O Curso Técnico em

Administracdo visa proporcionar uma visdo do todo da gestdo de um empreendimento. O Técnico em

13
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Administracdo podera atuar no planejamento e organizagdo das a¢fes gerenciais nas empresas ou
como profissional liberal autbnomo, empreendedor, criando seu proprio negocio.

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

O curso se justifica por estar na cidade de Sdo Jodo del-Rei, que, de certa forma, é uma
cidade Polo para muitas outras da regido, em termos de comércio, saude e principalmente educacao.
Devido a esse fato, € muito comum a cidade abarcar o ensino em varias areas do conhecimento, pois
a maioria das cidades vizinhas ndo possui estrutura de ensino técnico e superior. Sendo assim, o IF
campus Sao Jodo del-Rei poderd ocupar esse vazio na educagdo com 0 curso Técnico em
Administracdo, uma vez que 0 egresso podera atuar em todos os tipos de empresas aqui citadas.

Do ponto de vista institucional, justifica-se a criacdo do curso Técnico em Administracdo
ao considerar o corpo docente existente do Campus S&o Jodo del-Rei e toda a estrutura organizacional
ja existente. Todos os professores da area de Gestdo possuem titulo minimo de mestre e séo seis no
total, ndo havendo necessidade atua | de novas contratacdes. Todas as areas de conhecimento da
ciéncia da administracdo ja estdo contempladas na formacdo dos docentes. Com a cria¢do do curso
Técnico em Administracdo, o campus S&o Jodo del-Rei ficara ainda mais fortalecido em ofertar cursos
na area de gestdo, uma vez que ja estdo em funcionamento os cursos de Tecnologia em Logistica e
Gestéo da Tecnologia da Informagéo.

Considerando o aspecto social, pode-se dizer que a criacdo do curso Técnico em
Administragdo ird proporcionar a populacdo de S&o Jodo del-Rei e cidades adjacentes, a oportunidade
de crescimento profissional. E sabido que a Globalizag&o traz muitos beneficios para uma nagao, mas
ao mesmo tempo impde a obrigacéo de renovacao constante. Sendo assim, estar preparado para entrar

e permanecer no mercado de trabalho € um requisito basico exigido pelas organizac@es. O profissional
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precisa manter-se atualizado e deve acompanhar a evolugio da humanidade. A nivel técnico, a criagio

do curso sera um forte aliado para que as pessoas possam tornar-se ou manter-se sua empregabilidade.

3.1.2 Objetivos do Curso

3.1.2.1 Objetivo Geral

Formar profissionais capazes de articular teorias e praticas administrativas, demonstrando
as competéncias necessarias para atuar tanto no setor administrativo das organizagdes quanto de

forma autdbnoma no mercado de trabalho.

3.1.2.2 Objetivos Especificos

Oferecer conhecimentos técnico-cientificos para atuacdo nas diversas areas da
Administracdo: Planejamento Estratégico; Contabilidade; Financas; Economia; Marketing;
Producdo; Logistica; Rotinas Administrativas; Gestdo de Pessoas.

Desenvolver competéncias comportamentais que favorecam o ambiente organizacional no
que tange a qualidade do trabalho e das relagcbes humanas, reforcando a importancia das politicas de
inclusdo e diversidade.

Analisar os desafios e necessidades do mercado de trabalho, contribuindo com solugtes
tecnoldgicas, inovadoras e sustentaveis;

Proporcionar condi¢fes favoraveis ao planejamento profissional, empregabilidade e

empreendedorismo.

3.2.  Perfil profissional de concluséo

O profissional Técnico em Administracdo deve ter o seguinte perfil (CNCT, 2020):

1. Realizar funcdes de apoio, execugéo e controle administrativo em organizagoes;

2. Protocolar, arquivar, confeccionar e expedir documentos administrativos;

3. Proporcionar uma visao sistémica do ambiente organizacional e suas influéncias;

4. Executar rotinas de pessoal, tais como: admissdo, demissdo, folha de pagamentos,

concessao de beneficios, calculos trabalhistas, entre outras; executar rotinas de 13 gestdo de pessoas,
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tais como: recrutamento e selecdo, integracao, treinamento e desenvolvimento, remuneragao;

5. Oportunizar conhecimento do mercado consumidor e ferramentas de marketing,
permitindo a concepcao e precificacdo de produtos e servicos, promogao e distribuicao;

6. Conhecer principios e aplicacfes de processos produtivos e logisticos, tais como:
planejamento e controle da producéo, gestdo de materiais (compras, controle de estoque), distribuicéo
e layout, sequenciamento e balanceamento;

7. Conhecer os processos de gestdo financeira, tais como estrutura e orgamento de capital,
administracao de fluxo de caixa e avaliacdo de risco de empréstimos e investimentos;

8. Operar sistemas de informagdes gerenciais utilizando ferramentas da informatica bésica

como suporte as operagdes organizacionais.
4, ORGANIZACAO CURRICULAR

Segundo o Regimento Interno do Campus Séo Jodo del-Rei, o curriculo de um curso dever
estar (BRASIL, 2022):

(...) fundamentado nas premissas asseguradas no art. 206 da Constituicdo da
Republica Federativa do Brasil de 1988, bem como em bases filosoficas,
epistemoldgicas, metodolégicas, socioculturais e legais, sendo norteado pelos
principios da estética, da sensibilidade, da politica da igualdade, da ética, da
identidade, da interdisciplinaridade, da contextualizacdo, da flexibilidade e da
educacdo como processo de formacdo na vida e para a vida, a partir de uma
concepcao de sociedade, trabalho, cultura, educagéo, tecnologia e ser humano.

Para elaboragdo da matriz curricular do curso Técnico em Administracdo do IF Sudeste MG
— Campus Séo Jodo del-Rei, foram consideradas as Diretrizes do CNCT (2020), o dialogo entre o
corpo docente do Curso, bem como a realizacdo de uma ampla pesquisa em outros PPCs disponiveis
publicamente, de maneira que a formacdo do discente seja adequada as exigéncias do mercado de
trabalho. A matriz e disposta em dois periodos letivos de formacao tedrico-pratica, perfazendo o total
de 800 horas.

4.1. Matriz curricular

O Quadro 1, a seqguir, representa a Matriz curricular do curso Técnico em Administracéo.
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Quadro 1 — Matriz curricular do curso Técnico em Administracdo

1° PERIODO
DISCIPLINAS OBRIGATORIAS N° DE AULAS CARGA HORARIA
SEMANAIS SEMESTRAL
Fundamentos de Administracdo e Economia 4 80
Contabilidade Empresarial 4 80
Legislacdo Empresarial 4 80
Introducdo a Logistica 2 40
Marketing 2 40
Matemética Basica 2 40
Informatica Basica 2 40
CARGA HORARIA TOTAL DO 20 400
PERIODO
2° PERIODO
DISCIPLINAS OBRIGATORIAS N° DE AULAS CARGA HORARIA
SEMANAIS SEMESTRAL
Administracdo de Recursos Materiais e 4 80
Producéo
Matematica Financeira 4 80
Gestdo Financeira e Orcamentaria 2 40
Planejamento Estratégico 2 40
Empreendedorismo 2 40
Gestéo de Pessoas 2 40
Planejamento Profissional 2 40
Comunicacdo e Redacdo Empresarial 2 40
CARGA HORARIA TOTAL DO 20 400
PERIODO
CARGA HORARIA TOTAL DO CURSO 800

4.1.1. Componentes curriculares ofertados parcialmente na modalidade a distancia

Segundo o Catalogo Nacional de Cursos Técnicos (BRASIL, 2020), a Resolucdo CNE/CP
n°® 1 (BRASIL, 2021b) e a Lei n° 9.394 (BRASIL, 1996), o curso, mesmo sendo na modalidade
presencial, podera ter 20% da carga horaria total das disciplinas obrigatérias em atividades nédo
presenciais. Em consonancia, o RAT (2018), em seu Art. 119° os PPC’s dos Cursos Técnicos
presenciais poderdo introduzir, na sua organizacdo pedagogica e curricular, a oferta de disciplinas na

modalidade a distancia, totalizando até 20% da carga horaria total dos cursos técnicos, considerando
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o disposto nos Artigos 80 e 81 da LDB — 9.394/96 e no paragrafo Unico do Art.26 da Resolucdo
CNE/CEB N°06/2012.

Assim, a integralizacdo de até 20% (vinte por cento) da carga horaria do Curso Técnico em
Administracdo na modalidade a distancia, seguira as diretrizes descritas no Anexo I11 do RAT (2018),
que trata da oferta de disciplina integral ou parcial na modalidade a distancia nos cursos Técnicos e
de Graduacdo presenciais do IF SUDESTE MG. O ambiente virtual para realizacdo de até 20% (vinte
por cento) da carga horaria serd o Sistema Integrado de Gestéo de Atividades Académicas (SIGAA).

Cabera a Coordenacéo do Curso, tanto a defini¢do quanto o planejamento da integralizacao
do percentual na modalidade a distancia, buscando atender as demandas contextuais da Institui¢do e
do Curso, desde que favorecam a qualidade do processo ensino-aprendizagem.

4.2. Estagio curricular ndo obrigatorio

Estagio ndo-obrigatorio é aquele desenvolvido como atividade opcional, acrescida a carga
horaria regular e obrigatoria. E livre escolha e proporciona ao discente, regularmente matriculado e
com frequéncia efetiva em um determinado curso, o desenvolvimento de atividades pré-profissionais
e a vivéncia de situages reais de trabalho (BRASIL, 2017b).

O estagio ndo-obrigatorio € uma deliberacdo institucional (Empresa e Instituicdes de ensino),
cabendo formalizacdo entre ambas. As atividades de estagio ndo-obrigatério somente serdo iniciadas
respeitando-se 0s pré-requisitos minimos exigidos pelas legislacdes profissionais e cumprindo-se as
exigéncias regulatorias do IF Sudeste MG — Campus Sdo Jodo del-Rei, tais como o PPC e o
Regulamento de Estagio Supervisionado do IF Sudeste MG — Campus Sé&o Jodo del-Rei (BRASIL,
2017h).

Para a formalizacdo do estagio ndo-obrigatorio, o discente devera seguir as mesmas rotinas
estabelecidas para o estdgio obrigatério. Ressalta-se que, para iniciar o estagio nao-obrigatdrio,
devera ter aprovacédo do Coordenador de curso, devidamente registrada no Requerimento de Estagio,
assim como ocorre no caso dos estagios obrigatorios (BRASIL, 2017D).

Para o desenvolvimento do estagio ndo-obrigatorio, de acordo com o Art. 120 da Lei
11.788/2008 e o Art. 580 do Regulamento de Estagio do IF Sudeste MG — Campus Séo Jodo del-Rei,
0 estagiario devera receber bolsa ou outra forma de contraprestacdo que venha a ser acordada, sendo

compulsoria a sua concessdo, bem como a do auxilio-transporte (BRASIL, 2008b, 2017Db).
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No caso do estagio ndo-obrigatorio do curso Técnico em Administracdo, cabe a instituicdo
concedente obedecer aos critérios expostos na Lei n° 11.788/2008 e, nesse caso, oferecer profissional
capacitado para supervisdo do estagiario. Assim, deve escolher o supervisor de estagios entre 0s
profissionais do seu quadro, que devera concordar com a supervisdo do estagiario (BRASIL, 2008b).

E de responsabilidade do discente a formalizacéo do estagio ndo-obrigatorio, devendo seguir
as normas estabelecidas no Regulamento de Estagio do IF Sudeste MG — Campus S&o Jodo del-Rei

e as demais normatizagOes regulatorias de estagio e da profissao.

4.3. Metodologia de ensino-aprendizagem

No curso Técnico em Administracdo do IF Sudeste MG — Campus S&do Jodo del-Rei, o
docente de cada disciplina seguira uma ementa pré-estabelecida, apresentada no plano de ensino. Essa
ementa guiara suas atividades e permitird o acompanhamento por parte do discente. No documento,
também séo explicitados os objetivos gerais e especificos, contetdos programaticos, metodologia de
ensino e recursos didaticos, formas de avaliacdo, além das bibliografias basica e complementar de
cada disciplina. Destaca-se que as bibliografias basicas do curso estdo acessiveis aos discentes, pois
sdo livros que ja estdo disponiveis na Biblioteca do Campus ou sdo documentos gratuitos, de fontes
confiaveis, disponiveis na integra na internet.

Serdo adotadas metodologias adequadas a cada contetdo, tanto para 0s momentos
presenciais quanto a distancia, a partir dos objetivos previstos e o perfil esperado dos egressos,
visando o trabalho a ser desenvolvido e a eficiéncia do desempenho discente.

Procurar-se-a valorizar os conhecimentos prévios dos estudantes, autonomia, necessidades
especificas e diferentes ritmos de aprendizagem.

Nos momentos presenciais, serdo utilizadas distintas estratégias didatico-metodoldgicas, tais
como aulas expositivas e/ou dialdgicas, seminarios, debates, atividades em grupo e individuais,
atividades praticas, leituras direcionadas (textos, artigos, livros didaticos), além de metodologias
ativas. Também serdo realizadas aulas praticas nos laboratorios ja disponiveis no Campus.

Nos momentos a distancia, as atividades poderdo ser realizadas principalmente no SIGAA,
mas também na plataforma Moodle, ambos ambientes virtuais de aprendizagem disponibilizados pelo
Campus para docentes e discentes. Ressalta-se que, para estas atividades ndo presenciais, sera

garantido acesso virtual aos estudantes que necessitarem, tendo em vista que o Campus possui trés
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laboratorios de informaética e salas de estudo com computador na Biblioteca, bem como atendimento
pelos docentes.

Para o atendimento do pablico da educacéo inclusiva, podera haver adaptagdes curriculares
vindas ao encontro das especificidades e singularidades apresentadas por estes sujeitos. Tais
adaptacdes serdo analisadas e propostas pela equipe multidisciplinar do NAI e pelo coordenador do
curso. O discente que apresentar dificuldade de acesso ao ambiente virtual poderd usufruir da
infraestrutura do Campus, tais como salas de estudo com computadores, existentes na biblioteca ou
em laboratorios de informatica.

As bibliografias basicas dos componentes curriculares estdo disponiveis no Campus S&o
Jodo del-Rei. Além disso, os materiais de dominio publico podem ser acessados na integra pela
internet por meio dos links citados nas referéncias e serdo disponibilizados pelos docentes atraves do
SIGAA e pela Biblioteca Digital do Campus. Portanto, estdo acessiveis aos discentes do curso. A
biblioteca também oferece o servico de acesso ao Portal de Periddicos da Capes, em que todos 0s

usuarios da comunidade escolar tém acesso.

4.4. Acompanhamento e Avaliagdo do Processo Ensino-aprendizagem

No IF Sudeste MG - Campus Séo Jodo del-Rei, a avaliagdo do processo ensino-
aprendizagem é realizada de forma continua, cumulativa e sistematica, com o objetivo de diagnosticar
a situacdo de aprendizagem de cada discente em relacdo a programacao curricular. A avaliagdo ndo
deve priorizar apenas o resultado, sendo uma pratica de investigacao, interrogacéo e identificacdo dos
conhecimentos construidos e das dificuldades de forma dialdgica.

A avaliacdo dos discentes do curso Técnico em Administracdo sera considerada como um
processo global, participativo, continuo, sistematico, progressivo e transparente, envolvendo todas as
competéncias e habilidades exigidas no curso. Deve buscar possibilidades de melhorias, apontar
alternativas, abrir caminhos e contribuir para o desenvolvimento integral do discente, igualmente
daqueles da educagéo inclusiva.

As avaliagOes do processo de ensino-aprendizagem deveréo ser continuas e diversificadas,
obtidas com a utilizacdo de varios instrumentos, como exercicios, provas, trabalhos, fichas de
observacdo, relatérios, autoavaliacdo e outros, valendo-se de, no minimo, duas avalia¢cdes a cada

bimestre ou trimestre. O professor devera registrar no SIGAA, as notas de todas as avaliacOes e as
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faltas em cada disciplina ao longo do periodo letivo, respeitando o que estd regulamento no RAT e
0s prazos determinados no calendario académico.

A nota final da disciplina sera o somatério das notas das atividades realizadas. Estara
aprovado nas disciplinas, quanto a assiduidade, o aluno que obtiver frequéncia maior ou igual a 75%
(FG > 75%) em cada disciplina. A frequéncia dos momentos a distancia tera atestada pela realizagdo
das atividades propostas e pelo acesso ao SIGAA. Quanto ao aproveitamento, sera aprovado, o(a)
aluno(a) que alcancar nota igual ou superior a 60% ou média da prova final igual ou superior a 50%.

Estard automaticamente reprovado na disciplina o(a) aluno(a) com frequéncia inferior a 75%
(setenta e cinco por cento), independentemente da nota obtida, ou o que obtiver rendimento menor
do que 3,0. O(a) aluno(a) reprovado nas disciplinas devera cursa-las integralmente em outro periodo,
conforme o cronograma de oferta da disciplina pela instituicdo e orientacdo da Coordenacdo do
Curso.

Os resultados das avaliacfes serdo divulgados aos discentes de forma individualizada. O
professor relataré seus registros nos Conselhos de Classe, quando serdo feitas considerac@es sobre o0s
discentes e o processo ensino-aprendizagem pela Coordenacdo de Ensino (COEN), pelo Colegiado
do Curso e por representantes da Coordenacédo de Apoio ao Discente (CAD). Os Conselhos de Classe
tém o objetivo de discutir rendimentos, frequéncias e acompanhar individualmente cada aluno,
identificando possiveis problemas e apontando solucBes e encaminhamentos, visando o melhor
desempenho no processo pedagogico. Além dos Conselhos de Classe, sempre que necessario, sao
realizadas reunides do colegiado, visando discutir e compartilhar as metodologias de sucesso,
buscando o melhor desenvolvimento das competéncias dos estudantes e a coeréncia entre as

disciplinas e os objetivos do Curso.

4.5. Critérios de aproveitamento de conhecimentos e experiéncias anteriores

O percentual das disciplinas a serem aproveitadas atraves da validacdo de conhecimentos e
experiéncias anteriores, somado ao percentual adquirido no aproveitamento de disciplinas, nao
podera ultrapassar o percentual de 60% (sessenta por cento) da carga horaria total do curso. Sera
constituida uma comissdo de aproveitamento de disciplinas e equivaléncia curricular formada pelo
Coordenador do Curso e pelo(a) professor(a) responsavel pela disciplina e/ou professores da area de
conhecimento da disciplina.

O aproveitamento de disciplinas pode ser concedido quando o requerente tiver cursado, em
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estabelecimentos de ensino reconhecidos pelo Ministério da Educagdo (MEC), disciplina analoga,
tendo sido aprovado, desde que o conteudo programético e a carga horaria correspondam a, no
minimo, 75% (setenta e cinco por cento), da(s) disciplina(s) equivalente(s) oferecida(s) pelo IF
Sudeste MG. Outra possibilidade é o requerente ter sido aprovado em 02 (duas) ou mais disciplinas
que, em conjunto, sejam consideradas equivalentes, em conteudo e carga horéria, a disciplina para a
qual se requer dispensa.

O IF Sudeste MG adotara a validacéo de conhecimentos e experiéncias anteriores, de acordo
com o Art. 41 da Lei n°® 9.394, de 20 de dezembro de 1996, mediante avaliacdo teorica e/ou pratica
elaborada por uma comisséo constituida, no minimo, pelo Coordenador do Curso e pelo professor
responsavel pela disciplina (BRASIL, 1996). O discente que conseguir, no minimo, 75% (setenta e
cinco por cento) da nota na avaliacdo tedrica e/ou pratica estara dispensado de cursar a disciplina

correspondente; caso contrario, ndo podera solicitar outra avaliacdo para a mesma disciplina.
5. APOIO AO DISCENTE

A Politica de Assisténcia Estudantil desempenha um papel fundamental na promocédo da
permanéncia e do sucesso dos estudantes ao longo de sua formacao académica integral. Esta politica
adota uma abordagem inclusiva, pedagogica, digital, social e democratica do ensino, garantindo os
recursos necessarios para o pleno desempenho educacional.

No contexto do IF Sudeste MG, a politica de assisténcia estudantil abrange o programa
destinado a atender estudantes em situacdo socioecondmica vulneravel, buscando mitigar as
disparidades nesse aspecto. Paralelamente, o programa de atendimento universal visa contribuir para
o desenvolvimento técnico-cientifico dos estudantes, contribuindo para sua formacéo intelectual,
académica e profissional por meio da triade ensino, pesquisa e extensdo. Além desses programas, 0S
estudantes contam com o suporte dos setores de psicologia, equipe técnica pedagdgica, assisténcia
social e nucleo de agdes inclusivas.

Em relagdo as agOes afirmativas destacam-se algumas iniciativas institucionais que estao
sendo executadas no &mbito do IF Sudeste MG, especialmente a partir dos Nucleos de Estudos Afro-
brasileiros e Indigenas (NEABI's), bem como a execucgdo de projetos multicampi desenvolvidos a
partir da publicacéo dos Editais de Projetos de Ensino com Foco nas Agdes Afirmativas, e ainda, o
IF Sudeste MG conta com um documento que aprova a criacao e regulamenta a agdes dos Nucleos
de Estudos em Género, Diversidade e Sexualidade (NEGEDS).
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E relevante destacar que a Politica de Assisténcia Estudantil do IF Sudeste MG busca a
valorizacdo e respeito a diversidade presente na instituicdo, abordando questdes de género, orientacdo
sexual, raca, etnia, religido, entre outras, por meio de Acdes Afirmativas. Essas acfes buscam
promover a integracdo de iniciativas relacionadas a identidade, sexualidade, género, ocorrendo como
uma pratica social de reconhecimento de direitos historicamente negados a determinadas parcelas da
populacdo. O objetivo é contribuir para a erradicacdo do racismo, discriminacao e preconceito entre
estudantes, professores e toda a comunidade académica, conforme estabelecido no Plano de
Desenvolvimento Institucional em vigor na instituigéo.

No que diz respeito as a¢des inclusivas, o IF Sudeste MG possui um Plano de Acessibilidade
aprovado pelo Conselho Superior, documento que indica uma série de metas e acdes que foram
organizadas visando a promocdo de direitos das pessoas com deficiéncia, 0 compromisso com a
formacdo humana integral e com a educacéo inclusiva e emancipatoria.

Outro importante documento é o Guia Orientador: a¢des inclusivas para atendimento ao
publico da educacdo especial no IF Sudeste MG, que objetiva orientar e direcionar as acoes
necessarias para o desenvolvimento de uma politica educacional inclusiva na instituicdo. Apos a
aprovacao da politica inclusiva do IF Sudeste MG, os campi do IF Sudeste MG passaram a adotar o
Guia Orientador como documento norteador para a implementacdo de acGes inclusivas. Este guia
serve como referéncia para atender aos estudantes publicos da educacdo especial, que engloba
discentes com deficiéncia, Transtorno global do desenvolvimento, altas habilidades ou superdotacéo
e transtornos de aprendizagem.

Os Ndacleos de Acdes Inclusivas (NAIs) de todos os campi, apds deliberacdo da politica
institucional inclusiva, contam com o suporte da Coordenacédo de Ag¢des Inclusivas (CAI) na Reitoria.
Essa colaboracdo visa implementar politicas que facilitem o acesso, a permanéncia e a concluséo
bem-sucedida do curso pelos discentes do publico da educacédo especial. O Nlcleo Acdes Inclusivas
(NAI), vinculado a Diregdo-Geral do campus, tem a missdo de apoiar a organizacgdo e a oferta do
Atendimento Educacional Especializado (AEE), prestando atendimento aos estudantes com
deficiéncia ou com mobilidade reduzida, de forma complementar ou suplementar, assegurando-lhes
as condicdes de acesso, participacdo e aprendizagem. Atua em articulagdo com os demais setores da
instituicao.

Em conformidade com a Politica Institucional de Inclusdo, seguindo os Parametros
Nacionais Curriculares e a Lei Brasileira de Inclusdo, sdo permitidas adaptacdes curriculares e

pedagogicas para proporcionar equidade no acesso ao curriculo e na aquisi¢do da aprendizagem pelos

23



TECNICO EM ADMINISTRACAO
Campus Sé&o Jodo del-Rei

discentes do publico da educacéo especial. Tais adaptacdes sdo realizadas por meio de flexibilizagdes,
contando com a participacdo da comunidade escolar na elaboracéo coletiva.

Essas acdes sdo documentadas em conformidade com a Politica Institucional de Incluséo,
utilizando o Plano Educacional Individualizado (PEI) e o Registro de Atividade Docente. As
adaptacdes curriculares, segundo os Parametros Nacionais Curriculares, podem ser definidas como
adaptacGes de acesso a aprendizagem, envolvendo elementos fisicos e materiais, e adaptacGes
curriculares propriamente ditas, que exigem ajustes na matriz curricular.

A instituicdo busca garantir acessibilidade em diversos aspectos, incluindo arquitetonico,
atitudinal, pedagdgico e nas comunicacGes. A acessibilidade arquitetdnica é essencial para
possibilitar, com seguranca e autonomia, a utilizacdo total ou assistida de espacos, moveis e edificios,
edificacbes, equipamentos urbanos, servicos de transporte, dispositivos, sistemas e meios de
comunicacdo e informacdo para pessoas com deficiéncia ou mobilidade reduzida. Esta condicdo é
respaldada pela Lei 10.098/00, regulamentada pelo Decreto n° 5.296/04.

As politicas estabelecidas pela lei 14.254/2021, que abordam o acompanhamento abrangente
para educandos com dislexia, Transtorno do Déficit de Atencdo com Hiperatividade (TDAH) ou
outros transtornos de aprendizagem, serdo atendidas sempre que solicitadas. Esse suporte abrange a
identificacdo precoce do transtorno, encaminhamento do educando para diagnéstico, apoio
educacional na rede de ensino e apoio terapéutico especializado na rede de salde, dentro das
possibilidades institucionais. As acdes sdo coordenadas pelo Nucleo de Ag¢des Inclusivas (NAI) e
contam com o apoio dos servidores dos campi.

Ademais, a equipe dos campi também estard pronta para oferecer acolhimento as Pessoas
com Transtorno do Espectro Autista, garantindo, conforme estipulado pela lei 12.764/2012, acesso a
educacéo, ensino profissionalizante e insercdo no mundo do trabalho.

Ha ainda, a promocdo de a¢des voltadas ao reconhecimento das identidades de género,
étnico-raciais, assim como dos povos indigenas, quilombolas, popula¢des do campo, imigrantes e
itinerantes. Este compromisso visa oferecer uma formacdo emancipadora, possibilitando uma
participacgdo plena e efetiva em igualdade de condig¢fes no processo educacional e na sociedade.

O Campus Séo Jodo del-Rei, por meio dos seus diversos setores de apoio, procura ajudar o
discente em suas atividades internas e externas com a¢des de apoio pedagogico bem como na politica
de inclusdo conforme previsto na Resolugdo 16/2023 do IF Sudeste — MG e também por meio das
acOes da Coordenacéo de Apoio ao Discente (CAD).

Para a execucéo de suas atividades, a Coordenagéo de Apoio ao Discente (CAD) conta com
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as seguintes secOes: Secdo de Assisténcia aos Alunos (SAA); Secdo de Orientagdo Educacional
(SOE); Secdo de Psicologia (SP); Secao de Servico Social (SSS); Secao de Traducéo e Interpretagéo
em LIBRAS (STIL); Secdo de Assisténcia aos Alunos (SAA); Secdo de Orientacdo Educacional
(SOE); Secdo de Psicologia (SP); Secdo de Servico Social (SSS); Secdo de Traducao e Interpretacéo

em LIBRAS (STIL). As atribuicGes das sec¢des sdo as definidas no regimento interno.

6. CORPO DOCENTE E TECNICO-ADMINISTRATIVO

6.1 Docentes

Quadro 2 — Corpo docente

DOCENTE FORMAQAO TITULACAO | REGIME DE DISCIPLINA (S)
ACADEMICA TRABALHO

Alex Mouréo Letras Pds-Doutorado | Dedicacdo | Comunicacdo e Redacéao

Terzi Direito Exclusiva Empresarial

Andreé Luis Administracédo Mestrado Dedicacdo | Marketing

Machado Exclusiva Empreendedorismo

Anténio Cléber Administracdo Doutorado Dedicacdo | Contabilidade

da Silva Exclusiva | Empresarial
Gestédo Financeira e
Orcamentaria

Carlos Augusto Direito Mestrado Dedicacdo | Legislacdo Empresarial

B. Tavares Letras Exclusiva

Diego Henrigue Engenharia Mestrado Dedicacdo | Matematica Béasica

dos Santos Elétrica Exclusiva | Matematica Financeira

Elke Carvalho Administracdo Mestrado Dedicacdo | Introducdo a Logistica

Teixeira Exclusiva | Administracdo de
Recursos Materiais e
Producéo

Esther de M. Psicologia Mestrado Dedicacdo | Planejamento

Ireno Marques Exclusiva Profissional

Leandro Eduardo Ciéncias Doutorado Dedicacdo | Planejamento

V. Barros Contabeis Exclusiva Estratégico

Leonardo Administragéo Mestrado Dedicagdo | Fundamentos de

Henrique de A. e Economia Exclusiva | Administracéo e

Silva Economia
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Liliane Chaves de Ciéncia da Mestrado Dedicacdo | Informatica Basica
Rezende Computacao Exclusiva
Sémara S. Corréa Psicologia Mestrado Dedicacdo | Gestdo de Pessoas
de Lima Exclusiva

Fonte: Coordenacdo Geral de Gestdo de Pessoas (2025)

6.2 Técnico-administrativo - Perfil de qualificacdo

Quadro 3 — Corpo técnico-administrativo

NUMERO DE
SETORES DE ATUAC}AO SERVIDORES TAE’s
DIRECAO GERAL 00
Auditoria Interna 00
Coordenacéo de Gestéo de Pessoas 02
Gabinete da Direcdo-Geral 02
Nucleo de Ac¢des Inclusivas 01
Nucleo de Educacéo a Distancia 00
DIRETORIA DE ENSINO 03
Coordenacéo de Ensino 06
Coordenacéo de Apoio ao Discente 05
Coordenacdo Geral de Registros Académicos 06
DIRETORIA DE EXTENSAO, PESQUISA, POS- 00
GRADUACAO E INOVACAO
Coordenacéo de Pesquisa, Pds-graduacao e Inovagédo 01
Coordenagéo de Extensao 02
DIRETORIA DE ADMINISTRACAO 01
Coordenacéo de Execucdo Orcamentaria e Financeira 01
Coordenacéo de Logistica, Materiais e Servigos 02
Coordenacéo de Licitacbes e Contratos 02
DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL 02
Coordenacéo de Engenharia e Arquitetura 01
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Coordenacéo de Tecnologia da Informacao 04

Fonte: Coordenacdo Geral de Gestdo de Pessoas (2025)

7 INFRAESTRUTURA

7.1  Espaco fisico disponivel e uso da area fisica do campus

O IF Sudeste MG — Campus S&o Jodo del-Rei possui dois prédios, denominados 1 e 2,
destinados ao desenvolvimento das atividades educativas, administrativas, funcionais, de pesquisa e
de extenséo, dentre outras. A infraestrutura do instituto contempla ainda uma quadra poliesportiva,
playground, um estacionamento para veiculos institucionais e de servidores, bem como uma guarita
para controle e seguranca do fluxo de alunos, servidores e visitantes a instituicao.

Em 2016, as obras do prédio 2 foram concluidas e 0 Campus passou a contar com novas
instalagBes em cerca de 10.000 m2 de area construida. O Quadro 4, a seguir, apresenta o espaco fisico

disponivel, bem como seu uso.

Quadro 4 — Espaco fisico disponivel e uso da area fisica do Campus Sao Jodo del-Rei

Descricao Quantidade | Area (m?) Observacoes

Dimenséo total - 941375 | 0 e

21,25 Guarita
2.417,66 | Prédio 1
1.074,43 | Quadra Poliesportiva

Edificacoes 06
300 Playground
100 Estacionamento
5.500,41 | Prédio 2
Estacionamento 01 wvaga reservada para Pessoas com
01 100,00 L .
Interno Deficiéncia, 01 vaga reservada para idosos
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02 salas de aula do Prédio 1 sdo salas infantis,

Salas de Aula 30 1.466,00 |que atendem a Escola Municipal Carlos
Damiano Fuzatto, de 29,58 m? cada

Salas c!e _ApOIO 05 227,00 | e

Pedagogico

SaIaS de 02 81,75 _____________________

Professores
Laboratorio de Biologia Geral, Laboratério de
Quimica, Laboratério de Ciéncias Aplicadas,
Laboratério de Humanidades, Sala de
Equipamentos Topograficos, Laboratério de
Seguranga do Trabalho, Estudio de Ideias,
Laboratério de Inteligéncia de Mercado,

Laboratdrios 15 808,10 | Laboratério de Linguas, Laboratorio de
Enfermagem, Laboratério de Anatomia,
Laboratério de Montagem e Manutencdo de
Computadores e Redes, Laboratorio de
Inovacdo Tecnoldgica, Laboratorio de
Construcdo Civil e Resisténcia de Materiais,
Laboratdrio de Mecénica dos Solos

Laboratérios de Laboratério de Informética 1, Laboratorio de

o 04 168,65 | Informética 2, Laboratorio de Informética 3,

Informética - "
Laboratdrio de Informética 4
04 salas de estudos em grupo, 01 sala com

Biblioteca 01 409,18 | cabines para estudo individual e 01 sala de
informética, localizadas dentro da Biblioteca

Refeitorio 01 160,01 | e

Quadra 01 ATy T ——

Poliesportiva

Salas 17 a9400 | T

Administrativas
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Mini-Anfiteatro/ | .. | _. | e
Salas de Reunides 01 76,42
Auditério 01 42881 | 0 e

Fonte: PDI 2021-2025

7.2 Biblioteca

A Biblioteca do IF Sudeste MG - Campus de Sao Jodo del-Rei é um 6rgéo de apoio didatico
e pedagogico do Campus, inaugurada em 2011, sendo que seus recursos informacionais estdo
voltados, principalmente, as necessidades da comunidade académica, tendo por finalidade:
v Dar assisténcia ao corpo docente e discente na elaboracdo de projetos académicos e na
pesquisa bibliografica de trabalhos escolares;
Disseminar a informacao;
v" Criar e fortalecer o habito de leitura em todos 0s usuarios;
v Garantir acesso a todo tipo de usuario (inclusive as pessoas com deficiéncia) as informacdes
do acervo;
v" Facilitar o acesso a informagdo através do computador;
v" Prover a aquisicdo e ampliagdo do acervo bibliogréafico, a fim de atender as necessidades dos
usuarios;

v’ Zelar pela guarda, conservacdo e restauracdo do acervo bibliografico.

Em outubro de 2022, seu acervo girava em torno de 1.420 titulos e 8.212 exemplares, divididos
nas diversas areas do conhecimento. Esse numero estd em constante crescimento, pois sempre sao
realizadas compras para atender aos cursos oferecidos.

A politica de desenvolvimento da colegdo da Biblioteca do Campus Séo Jodo del-Rei visa
acompanhar o processo de evolucdo dos cursos de graduacdo, técnicos e pos-graduacao vigentes no
Campus, procurando atender sempre as atividades neles desenvolvidas, além de atender, com
antecedéncia, a demanda dos cursos ofertados e de novos cursos. Seu acervo esta totalmente
automatizado, disponivel para consulta on line via web, através do software deBibliotecas PHL, o
gue permite que o acervo seja consultado de qualquer lugar onde o usudrio estiver, além de permitir
0s servicos de renovacéo e reserva de materiais on line.

A Biblioteca esta localizada no piso térreo do prédio 2, com rampa de acesso. As estantes
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foram colocadas com distancia superior a 90 cm entre si. O balcéo de atendimento foi planejado para
o0 atendimento de cadeirantes. O terminal de consulta conta com computador acessivel, com teclado
adaptado em braile, para cegos, e ampliado, para usuarios com baixa visdo. Os computadores da sala
de informatica e do terminal de consulta ao acervo contam com as seguintes ferramentas de tecnologia
assistiva: VLibras e Read Aloud e Teclado Virtual.
A Biblioteca se divide nos seguintes espacos:
v" Setor de circulagdo, onde esta o acervo, balcdo de atendimento aos usuarios e mesas de
estudos. Nesse espaco estdo disponiveis 04 mesas de estudo em grupo com 04 assentos,
11 cabines de estudo individual e 1 mesa de estudo acessivel com 01 assento, totalizando
28 assentos disponiveis para estudo;

v" 01 sala de estudos individuais (com 09 cabines individuais);

<

04 salas de estudo em grupo que totalizam 26 assentos;

v" 01 sala de informética com 05 computadores, sendo um deles com teclado ampliado para
usuarios com baixa visao;

v 01 sala de coordenacéo;

v" 01 sala de processamento técnico;

v" 01 sala de acervo multimidia.

Sdo oferecidos 0s seguintes servicos aos seus usuarios: empréstimo domiciliar; renovacao
de material, consulta local; orientacdo para pesquisa bibliografica; orientacdo para normalizacdo de
trabalhos académicos e cientificos; orientacdo para referenciacdo bibliogréafica; obras em reserva;
elaboracdo de ficha catalografica, capacitacdo para o uso dos recursos eletrdnicos para pesquisas em
bases de dados remotas.

Para que o usuério se familiarize com o acervo, também sdo prestados os seguintes servigos
de orientacdo: como consultar o acervo através do site e como encontrar os livros nas estantes através
das notacGes. Estes servigos sdo oferecidos através de orientagdo individual ao usuario quando este
sente necessidade de acompanhamento e orientagdo. Este acompanhamento é feito com o profissional
bibliotecario ou com um dos atendentes do setor.

Além disso, oferece o servico de acesso ao Portal de Periodicos da Capes, em que todos 0s
usuarios da comunidade escolar tém acesso.

A biblioteca do Campus conta com um Regulamento Interno proprio, no qual sdo detalhadas
todas as dindmicas de suas atividades. Seu horario de funcionamento € de segunda a sexta-feira, das
09:00h as 21:00h.
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Finalmente, destaca-se que os livros indicados nas bibliografias béasicas dos componentes
curriculares do curso Técnico em Administracdo estdo disponiveis no Campus S&o Jodo del-Rei.
Além disso, os materiais de dominio publico podem ser acessados na integra pela internet por meio
dos links citados nas referéncias e serdo disponibilizados pelos docentes através do SIGAA e também

pela Biblioteca Digital do Campus. Portanto, estdo acessiveis aos discentes do curso.
7.3 Laboratorios - instalacGes e equipamentos

O Campus S&o Jodo del-Rei, conta com os seguintes laboratorios que ddo apoio ao Curso
Técnico em Administragdo:

7.3.1 Laboratorio de Linguas

Localizag&o: Prédio 2 — Bloco A — Segundo Andar (57,05 m2).

Recursos disponiveis: 40 computadores Itautec modelo SM 3330 (4GB memdria RAM
DDR3, Processador AMD Phenom(tm) Il X2 565, 500GB HD, monitor de 20 polegadas, teclado e
mouse), 20 estabilizadores de tensdo, mobiliario e Retroprojetor Beng modelo MX660.

Finalidade: uso prioritdrio do Curso de Letras, podendo também ser usado para o
desenvolvimento de atividades de qualquer disciplina dos cursos oferecidos no Campus, desde que

previamente agendado.
7.3.2 Laboratorio de Informatica 1

Localizacdo: Prédio 2 — Bloco A — Primeiro Andar (56,30 m?);

Recursos disponiveis: 41 computadores Itautec modelo SM 3330 (4GB memoéria RAM
DDR3, Processador AMD Phenom(tm) Il X2 565, 500GB HD, monitor de 20 polegadas, teclado e
mouse), 20 estabilizadores de tensdo, mobiliario e Retroprojetor Beng modelo MX660.

Finalidade: desenvolvimento de atividades de qualquer disciplina dos cursos oferecidos no

Campus, desde que previamente agendado.

7.3.3 Laboratorio de Informatica 2
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Localizagdo: Prédio 2 — Bloco A — Segundo Andar (56,05 m?);

Recursos disponiveis: 31 computadores Itautec modelo SM 3330 (4GB memoéria RAM
DDR3, Processador AMD Phenom(tm) 11 X2 565, 500GB HD, monitor de 20 polegadas, 82 teclado
e mouse), 18 estabilizadores de tensao, mobiliario e Retroprojetor Beng modelo MX660.

Finalidade: desenvolvimento de atividades de qualquer disciplina dos cursos oferecidos no
Campus, desde que previamente agendado.

7.3.4 Laboratorio de Informatica 3

Localizag&o: Prédio 2 — Bloco A — Segundo Andar (56,30 m?);

Recursos disponiveis: 41 computadores Itautec modelo SM 3330 (4GB memoria RAM
DDR3, Processador AMD Phenom(tm) Il X2 565, 500GB HD, monitor de 20 polegadas, teclado e
mouse), 20 estabilizadores de tenséo, mobiliério e Retroprojetor Benq modelo MX660.

Finalidade: desenvolvimento de atividades de qualquer disciplina dos cursos oferecidos no

Campus, desde que previamente agendado.
7.3.5 Laboratorio de Inteligéncia de Mercado

Localizacdo: Prédio 2 — Bloco A — Segundo Andar (59,35 m?);

Recursos disponiveis: 24 computadores Itautec modelo SM 3330 (4GB memoria RAM
DDR3, Processador AMD Phenom(tm) Il X2 565, 500GB HD, monitor de 20 polegadas, teclado e
mouse), 8 notebooks HP modelo ProoBook 4530s (4Gb de memdéria RAM; processador Intel Core
I3 2550M 2,3GHz; 500 GB de HD), 13 estabilizadores de tensdo, mobiliario e Retroprojetor Benq
modelo MX660.

Finalidade: uso prioritario dos cursos da area de Gestdo, podendo ser também usado para o
desenvolvimento de atividades de qualquer disciplina dos cursos oferecidos no Campus, desde que

previamente agendado.
7.3.6 Laboratorio de Inovagdo Tecnoldgica (LIT)

Localizacdo: Prédio 2 — Bloco A — Segundo Andar (18 m?);

Recursos disponiveis: 2 bancadas de trabalho (1,40x0,80x0,90m) com 4 banquetas, 10
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carteiras, 4 cadeiras, 1 armario, 1 ventilador, além de 4 computadores desktops para uso dos alunos.
A copa ao lado possui uma pia com uma bancada de marmore onde se encontram a estacéo de solda,
o esmeril, fonte regulavel de tensdo e algumas ferramentas. O laboratorio possui material basico para
desenvolvimento de projetos em sistemas embarcados tais como Arduinos, sensores eletrénicos e
componentes de prototipagem (jumpers, protoboard, resistores, capacitores, transistores, etc).
Finalidade: tem como objetivo complementar a formagé&o dos alunos dos cursos de Gestao,
visando estimular o pensamento criativo, o trabalho em equipe e o interesse pela ciéncia, além de
gerar produtos inovadores com aplicacdo no dia a dia, que possam ser utilizados por uma parcela
significativa da populagdo. Visa estimular o pensamento cientifico e criativo dos alunos para
solucionar problemas reais demandados pelo setor publico ou privado, promovendo dessa forma a
articulacdo de parcerias além de potencializar a producdo técnica, cientifica e tecnoldgica. E de
carater interdisciplinar, precisando da colaboracdo técnica e de parcerias com profissionais de

diversas areas.
7.3.7 Estudio de Ideias

Localizag&o: Prédio 2 — Bloco A — Segundo Andar (40,15 m?);

Recursos disponiveis: 2 mesa de trabalho (1,40x0,80x0,90m) com 2 banquetas, 20 cadeiras
empilhdveis, 2 mesas redondas de 0,90m, 1 mesa de reunido 0,9mx2,5mx0,90, 6 armarios tipo
prateleira de metal, 2 kits Lego Mindstorms ev3; 2 kits Lego Mindstorms Inventor, 2 impressoras 3D
de pequeno porte, 1 impressora 3D de médio porte; 10 Canetas 3D, 1 Scanner 3D, 6 Notebooks Dell
Inspiron 5000 (Corei5, 16GB de RAM, 240 84 SSD, Placa de video 2GB Nvidia), 1 TV Smart de
55”, Kit Ferramentas, Parafusadeira/Furadeira, Serra Tico Tico, Lixadeira Orbital.

Finalidade: O espaco e dedicado a cultura mao na massa (maker) uma forma de pensar por
meio de prototipos, de construcdo, de coleta feedback e revisdo de acdo por meio de um processo
interativo e muito mais agil somente possivel com a estruturacdo de um espaco como o pretendido.
Para alem, pretende-se que este espaco por sua caracteristica multidisciplinar e aberto a comunidade
gue tenhamos como equipe (pesquisadores e alunos) abertura de caminhos e didlogos mais amplos e
mais voltados as demandas da comunidade. Temos, por fim o intuito do aprimoramento e
continuidade das ac6es e projetos desenvolvidos no campus Sao Jodo Del-Rei pensado em atender as

demandas do ensino, pesquisa e extensdo além da comunidade local.
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7.3.8 Laboratério de Humanidades

Localizacao: Sala 2002

Recursos disponiveis: Em termos de estrutura e mobiliario, infelizmente, pelo tamanho
reduzido da sala, ndo podemos adicionar muita coisa, além do que, quando da realizacao de atividades
"fisicas" ou "corporais"”, como danga, arte, meditacdo, etc, seria preciso “encostar" o mobiliario nos
cantos da sala. O laboratdrio poderia ser enriquecido com imagens, fotos, quadros, objetos culturais
diversos que simbolizam a cultura e as diversas formas de manifestacbes do conhecimento humano.
DispGem de cadeiras, mesa, projetor de multimidia, armario e quadro branco.

Finalidade: A finalidade bé&sica do Laboratério de Humanidades é auxiliar o
desenvolvimento do conhecimento nas areas de ciéncias humanas, artes e linguagens, extensivo a
toda comunidade do nosso campus. Inclusive no que diz respeito a atividades e manifestacdes
culturais e de expressao corporal (como teatro, danca, canto, meditagdo, etc.). Somadas as ja citadas,
as atividades passiveis de ocorrerem no laboratoério incluem as mais regulares e tradicionais ao ensino,
como projecdo de audio e video, palestras e debates, estudos orientados, oficinas de leituras e
producdo textual, exposicdes artisticas diversas, etc., de forma a integrar teoria e pratica dos
contetdos diversos de humanidades dentro das possibilidades tedrico-metodoldgicas das disciplinas

envolvidas (humanas).

7.4 Sala de aula

O Campus S&o Jodo del-Rei conta com 28 (vinte e oito) salas de aula, sendo todas elas com
capacidade para, no minimo, 30 alunos.

Todas as salas contam com equipamento de projetor multimidia instalado, tela de projecéo,
estabilizador de energia e extensdo, ventilador, além de quadro branco e carteiras. As salas de aula
proporcionam conforto para alunos e professores, uma vez que possuem boa iluminacéo e ventilacao,
permitindo o desenvolvimento de diferentes atividades didaticopedagogicas.

A internet sem fio — bem como o projetor multimidia, que possui alto-falante embutido —
possibilita distintas situacGes de ensino-aprendizagem, tais como reproducdo de videos e filmes

didaticos, palestras via videoconferéncia, dentre outras.

7.5. Acessibilidade Arquitetonica
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No IF Sudeste MG - Campus Sao Jodo del-Rei constantemente sdo implementadas politicas
de acessibilidade e inclusdo que visam acolher alunos e profissionais que sejam pessoas com
deficiéncia. Essas politicas estdo sob responsabilidade da Comissdo Permanente de Inclusdo, Portaria
n°® 347/2016, de 31 de outubro de 2016, cuja finalidade é realizar estudos, acdes e estratégias na area
de inclusdo no ambito do Campus S&o Jodo del-Rei.

O Campus também tem sido adequado para promover a acessibilidade. O planejamento para
atendimento as pessoas portadoras de necessidades educacionais especiais ou com mobilidade
reduzida tem por objetivo proporcionar o exercicio da cidadania a todas as pessoas da comunidade
da instituicéo e quaisquer outros cidaddos que venham a utilizar suas instalagcdes e servigos.

As acles de adequacao da infraestrutura fisica sdo realizadas com base na NBR 9050 da
Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), na qual é tratada a acessibilidade de pessoas
portadoras de necessidades especificas a edificacdes, ao espaco, ao mobiliario e aos equipamentos
urbanos, conforme previsto no Decreto n° 3.298/1999, levando-se em conta a proporc¢ao e distribuigéo
dos recursos, bem como as adaptacdes das respectivas areas.

Existe, no espacgo urbano, a delimitacdo das areas especificas para estacionamento, proximas
as areas de circulacdo de pedestres e/ou rampas de acesso; sanitarios acessiveis para cada género e
bebedouros acessiveis. As salas de aula possuem portas que atendem ao requisito minimo de largura
de 0,8 m, havendo um consenso para a ado¢do de portas com 0,9 a 1 m (ou maiores com duas
“bandeiras”) de largura, nas novas construgdes e/ou reformas.

O Campus possui elevador e rampas de acesso para atender aos deficientes fisicos e pessoas
com dificuldade de mobilidade. No prédio I, foram instalados piso podotétil emborrachado
antiderrapante direcional e de alerta para atendimento aos portadores de deficiéncia visual. Também
conta com sinalizagdes tateis nos degraus das escadas, placas tateis de corrimao de “Inicio” e “Fim”,
placas tateis de sanitario com braile e relevo e placas tateis de elevador com braile e relevo. O prédio
conta ainda com 4 (quatro) mapas tateis com braile e relevo, visando a identificacdo de todos 0s
pavimentos da edificacdo pelos portadores de necessidades visuais.

No prédio 2, algumas salas estdo com os nomes escritos em Braille. O objetivo é organizar
a identificacdo de cada sala e espacos fisicos da instituicdo colocando as placas com escrita em
Braille, o piso e 0 mapa Tatil dos prédios, ou seja, organizar uma rota acessivel. Alem disto ja estdo
previstas/planejadas as seguintes adequacdes:

v Adaptar o balcdo de atendimento do registro académico, colocando duas alturas, para que
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fique acessivel (mais baixo e com o recuo para as pernas) inclusive para pessoas de baixa
estatura e em cadeira de rodas;

v Adaptar na biblioteca o balcdo de empréstimo que é muito alto para o uso de pessoas baixa
estatura e em cadeira de rodas;

v Instalar corrimaos nos dois lados na rampa do prédio | que da acesso a quadra;

v Instalar rampas de metal no correr do anfiteatro prédio Il para ter acesso ao palco;

v" Destinar um local d/ao intérprete de Libras, com boa visibilidade e iluminagéo no anfiteatro
prédio II;

v Organizar espagos e assentos reservados no auditorio, com acompanhante, para pessoas em
cadeira de rodas, com mobilidade reduzida e obesos;

v ldentificar assentos preferenciais com placas;

v" Adquirir uma mesa para a troca de roupas ou fraldas, revestida com material lavavel com
dimensdes e altura confortaveis para os cadeirantes, no banheiro acessivel;

v Organizar espagos destinados a permanéncia de pessoas em cadeira de rodas entre os bancos
e nas arquibancadas na quadra de esporte;

v Organizar os bebedouros para possuirem altura livre inferior de, no minimo, 73 centimetros
do piso para a aproximagdo de uma cadeira de rodas;

v’ Pintar, no ambiente das salas de aulas, contraste de cor entre piso, parede e mdveis, para que

facilite a orientacdo de pessoas com baixa visao.

8 CERTIFICADOS E DIPLOMAS A SEREM EMITIDOS

O Instituto Federal de Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais (IF Sudeste MG)
expedira e registrara seus diplomas em conformidade com o § 3° do art.2° da Lei n°. 11.892/2008.
Os diplomas e certificados serdo emitidos de acordo com o Regulamento de Emissdo, Registro e
Expedicdo de Certificados e Diplomas do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do
Sudeste de Minas Gerais.

Os registros dos diplomas do Curso Técnico em Administracdo serdo realizados pela
Coordenacéo Geral de Registros Académicos no ambito da Secretaria de Cursos Técnicos do Campus
Sd0 Jodo del-Rei do IF Sudeste MG. Apoés a integralizacdo dos componentes curriculares que
compdem o Curso Técnico em Administragdo, devera ser solicitado pelo egresso a expedigéo de seu
Diploma na Coordenacéo de Registros Académicos do Campus, por meio de requerimento especifico,

entendendo-se como diploma, conforme Regulamento de Emissdo, Registro e Expedicdo de
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Certificados e Diplomas, a comprovacao de estudos concluidos nos Cursos Técnicos de Nivel Médio.

O prazo maximo de conclusdo dos cursos de Educagdo Profissional Técnica de nivel médio,
assim como o prazo para prorrogacdo desta, estd determinado no Regulamento de Cursos Técnicos
de Nivel Médio (RAT, 2018).

No ambito de sua atuacdo, o Instituto Federal funciona como Instituicdo acreditadora e
certificadora de competéncias profissionais, nos termos da legislacdo vigente. Os diplomas e
certificados sdo emitidos sempre pelas unidades de formacdo do IF Sudeste MG que promovem a
formacéo, evento ou honraria. A certificacdo, normatizada pelo ja citado Regulamento de Emisséo,
Registro e Expedicéo de Certificados e Diplomas do IF Sudeste - MG e compreendida como todo
processo de comprovacdo de estudos, servigos, e competéncias, participacdes e mérito dedicado, se
da de forma distinta com foco no desenvolvimento das competéncias do discente.

No tocante a parte técnica, a certificacdo deve ser diferenciada com foco nas competéncias

adquiridas, respeitando o Catalogo Brasileiro de Ocupacdes (CBO).
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ANEXO 1: MATRIZ CURRICULAR

Vigéncia: a partir de 2025

Campus Sé&o Jodo del-Rei

Hora-Aula (em minutos): 60 min

Componente Curricular Pré- AT AP AS N° de Aulas CH *CH CH
requisito por Semestre Presencial EAD Total
Fundamentosde | 4 | 4 80 64 16 80
Administracdo e Economia
""" 4 4 80 64 16 80
Contabilidade Empresarial
1° Legislacdo Empresarial | 4 | 4 80 64 16 80
P s | T 5 T
E Introducéo a Logistica 2 2 40 32 8 40
R
i Marketing | 2 | 2 40 32 8 40
O
o, | - 2 | — 2 40 32 8 40
O Matematica Basica
""" 1 1 2 40 32 8 40
Informatica Bésica
19 1 20 400 320 80 400
TOTAL
Componente Curricular Pré- AT AP AS N° de Aulas CH *CH CH
requisito por Semestre Presencial EAD Total
Administracdo de Recursos | 4 | 4 80 64 16 80
Materiais e Producéo
""" 4 4 80 64 16 80
Matematica Financeira
Gestdo Financeirae | 2 | 7 2 40 32 8 40
20 Orgamentaria
Pl . T 2 | 2 40 32 8 40
£ Planejamento Estratégico
R 1] - 2 | 2 40 32 8 40
i Empreendedorismo
oy | — 2 | 2 40 32 8 40
D Gestdo de Pessoas
O
""" 2 2 40 32 8 40
Planejamento Profissional
Comunicacdo e Redagdo | 2 | 2 40 32 8 40
Empresarial
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20 0 20 400 320 80 400
TOTAL

*Caberd a Coordenagdo do Curso, tanto a defini¢cdo quanto o planejamento da integralizacdo do percentual (20%) na
modalidade & distancia, buscando atender as demandas contextuais da Institui¢do e do Curso, desde que favoregam a

qualidade do processo ensino-aprendizagem.

Legenda:

AT: Numero de aulas teoricas por semana

AP: NUmero de aulas praticas por semana

AS: Numero total de aulas (tedricas e praticas) por semana

CH Presencial: carga horéria presencial

CH EAD: carga horaria EAD

CH Total: Carga horaria total (presencial e EAD) em horas-reldgio no periodo
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ANEXO 2: COMPONENTES CURRICULARES

FUNDAMENTOS DE ADMINISTRACAO E ECONOMIA

Periodo: 01

Carga Horaria: 80

Natureza: obrigatéria

Ementa:

Nogdes de Economia (Macro e Micro). As organizagdes no contexto atual. Tipos de organizagoes.
Organogramas funcionais. Teorias gerais da Administracdo. Mudancas no contexto atual
internacional e nacional. Ambientes micro, meso e macro. O que é gerenciar. Caracteristicas de
uma gestdo eficaz. Abordagem basica sobre Estratégia. O gestor e os desafios empresariais em
tempos de crise. Negociacdo e Conflito.

Bibliografia Bésica:

ANDRADE, Rui Otavio Bernardes de; AMBONI, Nério. Fundamentos de Administracao:
para cursos de Gestdo. Rio de Janeiro: Elsevier, 2011.

MANKIW, N. Gregory. Introducéo a economia: principios de micro e macroeconomia texto
basico nas melhores universidades. Tradugdo Maria José Cyhlar Monteiro.. Rio de Janeiro:
Elsevier, 2001.

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Rebougas de. Fundamentos da Administracédo: Conceitos e
Préticas Essenciais. S&o Paulo; Atlas, 2009

Bibliografia Complementar:

CASTIGLIONI, José Antonio de Mattos. Assistente administrativo. 6. ed. Sdo Paulo: Erica,
2010.

MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. Teoria geral da administragdo. Sdo Paulo: Atlas, 2006
GURGEL, Claudio; RODRIGUEZ, Martius Vicente Rodriguez y. Administracdo: elementos
essenciais para a gestdo das organizacfes. Sao Paulo: Atlas, 2009

TEIXEIRA, Hélio Janny; SALOMAO, Sérgio Mattoso; TEIXEIRA,Clodine Janny. Fundamentos
de administracéo: a busca do essencial. Rio de Janeiro: Elsevier, 2010.

ROBBINS, Stephen P; DECENZO, David A.Fundamentos de administracdo: conceitos
essenciais e aplicagdes. Tradugdo Robert Brian Taylor. S&o Paulo: Prentice Hall, 2004.

CONTABILIDADE EMPRESARIAL

Periodo: 01

Carga Horaria: 80

Natureza: obrigatoria

Ementa:

O processo de abertura de uma empresa; O Simples Nacional; O Mei — Microempreendedor
Individual; Nog¢des Baésicas de Patrimdnio, Regime de caixa e competéncia; Depreciacao,
amortizacdo e exaustdo. Reavaliacdo dos bens. Funcionamento do processo contabil. Apuracéo
simplificada do resultado. Principais Demonstracdes Contabeis. Atuacdo da contabilidade.

Bibliografia Bésica:

MARION, José Carlos. Contabilidade empresarial. 16. ed. S&o Paulo: Atlas, 2012.
MORETTIN, Pedro Alberto; HAZZAN, Samuel; BUSSAB, Wilton de Oliveira. Introducdo ao
célculo para administracédo, economia e contabilidade. Sdo Paulo: Saraiva, 20009.

RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade de custos facil. 8. ed. ampl. e atual. S&o Paulo: Saraiva,
2013.

Bibliografia Complementar:
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COSTA, Reinaldo Pacheco; FERREIRA, Helisson Akira; SARAIVA JUNIOR, Abrado Freires.
Precos, orcamentos e custos industriais: fundamentos da gestéo de custos e de precos industriais.
Rio de Janeiro: Elsevier, 2010.

MARION, José Carlos. Contabilidade basica. 11. ed. Sao Paulo: Atlas, 2015.

MARTINS, Eliseu. Contabilidade de custos. 10. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010.

MUROLO, Afrénio Carlos; BONETTO, Gidcomo Augus. Matematica aplicada a
administracéo, economia e contabilidade. 2. ed. rev. e ampl. Sdo Paulo: Cengage Learning, 2012.
VICECONTI, Paulo; NEVES, Silvério das. Contabilidade de custos: um enfoque direto e
objetivo. 11. ed. rev. e atual. Sdo Paulo, SP: Saraiva, 2013.

LEGISLACAO EMPRESARIAL

Periodo: 01

Carga Horaria: 80

Natureza: obrigatéria

Ementa:
Introdugdo ao Estudo do Direito. Contratos. ObrigacOes.  Responsabilidade.
Empresarial. Tributario. Consumidor. Relacdes e Contrato de Trabalho.

Bibliografia Bésica:

CAMPOS, Nelson Renato Palaia Ribeiro de. Nogdes essenciais de direito. 2 ed. Sdo Paulo:
Saraiva, 2010.

COELHO, Féabio Ulhbda. Curso de Direito Comercial: direito de empresa. 23 ed. Sdo Paulo:
Saraiva, 2011

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

Bibliografia Complementar:

BRASIL. CLT Saraiva académica: e, constituicdo federal. 8 ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2010.

DI PIETRO, Maria Sylvia Zanella. Direito administrativo. 18 ed. S&o Paulo: Atlas, 2011.
VIANNA, Claudia Salles Vilela. Manual préatico das relagdes trabalhistas. 11 ed. S&o Paulo:
LTR, 2012.

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

SAAD, Eduardo Gabriel. Consolidacéo das leis do trabalho: comentada, atualizada, revista e
ampliada. 43 ed. Sdo Paulo: LTR, 2010

INTRODUCAO A LOGISTICA

Periodo: 01

Carga Horaria: 40

Natureza: obrigatoria

Ementa:

Definices, conceitos basicos (Logistica; Cadeia Produtiva; Cadeia de Suprimentos/ Supply Chain
Management/Logistica Reversa); Evolucdo da Logistica e das fungdes administrativas; Atividades
logisticas (administracdo de materiais, armazenagem, movimentacdo e manuseio do produto,
planejamento e controle da producéo, distribuicdo e transporte)

Bibliografia Basica:

BALLOU, R. H. Logistica Empresarial: Transportes, Administracdo de Materiais e Distribuigdo
Fisica - 1. ed. — 22. Reimp. - Sdo Paulo: Atlas, 2010.

DIAS, Marco Aurélio P. Administracao de Materiais: uma abordagem logistica. 6. ed. S&o Paulo:
Atlas, 2009.
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NOGUEIRA, Amarildo de Souza. Logistica Empresarial: uma visdo local com pensamento
globalizado. Sdo Paulo: Atlas, 2012.

Bibliografia Complementar:

BOWERSOX, Donald J; CLOSS, David J. Logistica Empresarial: O Processo de Integracéo da
Cadeia de Suprimento. 1. ed. — 5. reimpr. - S&o Paulo: Atlas, 2007.

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

MARTINS, Petrénio G.; ALT, Paulo Renato C. Administracdo de Materiais e Recursos
Patrimoniais. 3. ed. — S&o Paulo: Saraiva, 2009.

PIRES, Silvio R. I. Gestdo da Cadeia de Suprimentos: conceitos, estratégias, praticas e casos —
Supply Chain Management — 2. ed. — 5. reimpr. — Sdo Paulo: Atlas, 2011.

POZO, H. Administracédo de Recursos Materiais e Patrimoniais: Uma abordagem Logistica. 6
ed. S&o Paulo: Atlas, 2010.

MARKETING

Periodo: 01

Carga Horaria: 40

Natureza: obrigatéria

Ementa:

Conceitos fundamentais do Marketing; Composto de Marketing; Marketing de servicos;
Comportamento do consumidor; SIM- Sistema de Informacdo de Marketing; O processo
estratégico de marketing; Marketing digital e Evolucdo e tendéncias do marketing.

Bibliografia Basica:

KOTLER, Philip; KELLER, Kevin Lane. Administracdo de marketing. 14. Ed., Sdo Paulo:
Pearson, 2012.

LAS CASAS, Alexandre Luzzi. Administracio de marketing: conceitos, planejamento a
realidade brasileira. Sao Paulo: Atlas, 2006.

LAS CASAS, A. L. Marketing: conceitos, exercicios, casos. 9 ed., Sdo Paulo: Atlas, 2017.

Bibliografia Complementar:

CHURCHILL JR, Gilbert A.; PETER, J. Paul. Marketing: criando valor para os clientes. 14.
Ed., S&o Paulo: Atlas, 2013.

KARTAJAYA, Hermawan; SETIAWAN, Iwan; KOTLER, Philip. Marketing 5.0: tecnologia
para a humanidade. Rio de Janeiro: Sextante, 2021.

LAS CASAS, A. L. Plano de marketing para micro e pequena empresa. 5. Ed. Sdo Paulo: Atlas,
2011.

MATTAR, F. N. Pesquisa de marketing. Ed. Compacta. Sdo Paulo: Atlas, 2007.

STRAUS, J.; FROST, Raymond. E-Marketing. 6. Ed., Sdo Paulo: Pearson, 2012.

MATEMATICA BASICA

Periodo: 01

Carga Horaria: 40

Natureza: obrigatoria

Ementa:

Noc¢des de Matemaética Bésica: Adigdo, Subtragdo, Multiplicacdo e Divisdo; Potenciacdo e Suas
Propriedades; Radiciacdo e suas Propriedades; Conjuntos; Porcentagem; Razéo; Proporcao; Regra
de Trés Simples e Composta; Funcao linear e quadrética.

Bibliografia Bésica:
SILVA, Elio Medeiros da; SILVA, Ermes Medeiros da; SILVA, Sebastido Medeiros da.
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Matemética Bésica para Cursos Superiores. 1 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2012.

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

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

Bibliografia Complementar:

MEDEIROS, Valéria Zuma et AL; Pré — Calculo. 2 ed. S&o Paulo: Cengage Learning, 2009.
MUROLO, Afrénio; BONETTO Giacomo. Matematica Aplicada & Administracdo, Economia
e Contabilidade. S&o Paulo: Pioneira Thomson Learning, 2004.

SILVA, Fernando César Marra; ABRAO, Maria Angela. Matematica Basica para Decisdes
Administrativas. 2ed. Sdo Paulo: Atlas, 2008.

PUCCINI, Aberlado de Lima. Matematica Financeira: Objetiva e Aplicada. S&o Paulo: Saraiva,
2004.

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

INFORMATICA BASICA

Periodo: 01

Carga Horaria: 40

Natureza: obrigatoria

Ementa:
Sistema Operacional. Processador de textos. Planilhas eletrdnicas. Internet. Correio eletrénico.
Informatica como ferramenta de producéo intelectual e como meio de obter e divulgar informacdes.

AMIGO, Rogério. Software livre e BrOffice: com questdes. Rio de Janeiro: Academia do
Concurso, 2009. 1281 p.

BENYON, David. Interacdo humano-computador. Tradugdo de Heloisa Coimbra de Souza. 2.
ed. Sao Paulo, SP: Pearson Prentice Hall, 2011. xx, 442 p.

MANZANO, José Augusto N. G. BrOffice.org 3.2.1: guia prético de aplicacdo. 1. ed. Sdo Paulo:
Erica, 2010. 208 p.

Bibliografia Complementar:

CAPRON, H. L; JOHNSON, J. A. Introducao a informatica. Tradug&o José Carlos Barbosa dos
Santos. Sao Paulo: Prentice Hall, 2004. xv, 350p p.

MARCULA, Marcelo; BENINI FILHO, Pio Armando. Informatica: conceitos e aplicaces. 3. ed.
S3o Paulo: Erica, 2008. 406 p.

REZENDE, Denis Alcides. Sistemas de informacdes organizacionais: guia pratico para projetos
em cursos de administracdo, contabilidade e informatica. 5. ed. rev. e atual. Sdo Paulo: Atlas, 2013.
xiii, 143 p.

SANTOS, Aldemar de Aradjo. Informatica na empresa. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009. 245 p.
VELLOSO, Fernando de Castro. Informatica: conceitos basicos. 7. ed. rev. e atual. Rio de Janeiro:
Campus, 2004. xiii, 407 p.

ADMINISTRACAO DE RECURSOS MATERIAIS E PRODUCAO

Periodo: 02

Carga Horaria: 80

Natureza: obrigatoria

Ementa:
Classificacao, codificacéo e especificacdo de materiais; Gestdo de Compras de materiais; Controle
de estoques; A organizacdo e a area de producdo; Conceitos e estrutura da Administracdo da
Producéo.

Bibliografia Basica:
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DIAS, Marco Aurélio P. Administracdo de Materiais: uma abordagem logistica. 6. ed. Sdo Paulo:
Atlas, 20009.

MOURA, Cassia E. de. Gestao de estoques: acdo e monitoramento na cadeia de logistica
integrada. Rio de Janeiro: Ciéncia Moderna, 2004.

SLACK, Nigel; CHAMBERS, Stuart; JOHNSTON, Robert. Administracdo da Producdo. 2. ed. —
9. reimp. — Sdo Paulo: Atlas, 2008.

Bibliografia Complementar:

BALLOU, R. H. Logistica Empresarial: Transportes, Administracdo de Materiais e Distribuigdo
Fisica - 1. ed. — 22. Reimp. - S&o Paulo: Atlas, 2010.

CORREA, Henrique L; CORREA, Carlos A . Administragio de producéo e operagoes:
manufatura e servigos uma abordagem estratégica. 2. ed. S&o Paulo: Atlas, 2011.

MARTINS, Petronio G.; ALT, Paulo Renato C. Administracdo de Materiais e Recursos
Patrimoniais. 3. ed. — S&o Paulo: Saraiva, 2009.

MOREIRA, Daniel Augusto. Administracdo da Producdo e Operacdes. 2. ed. rev. e amp. — S&o
Paulo: Cengage Learning, 2011.

POZO, H. Administracédo de Recursos Materiais e Patrimoniais: Uma abordagem Logistica. 6
ed. S&o Paulo: Atlas, 2010.

MATEMATICA FINANCEIRA

Periodo: 02

Carga Horaria: 80

Natureza: obrigatéria

Ementa:

Conceitos de matematica financeira basica: Razdo e Proporcdo; Porcentagem; Desconto e
acréscimo; Juros simples e Compostos; Estatistica descritiva: representacdo tabular e gréfica,
medidas de tendéncia central e disperséo.

Bibliografia Basica:

CRESPO, A. A. Matematica Financeira Féacil. 14 ed. S&o Paulo: Saraiva, 2009.

CRESPO, A. A. Estatistica facil. 19. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 20009.

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

Bibliografia Complementar:

BRADLEY, Teresa. Matematica aplicada a administracdo. Rio de Janeiro: Elsevier, 2011.
BRUNI, A.L; FAMA, R. Matematica Financeira com HP 12C e Excel. 5 ed. Sdo Paulo: Atlas,
2008.

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

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

MATHIAS, Washington Franco; GOMES José Maria. Matematica Financeira: com + de 600
exercicios resolvidos propostos. 6 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009.

GESTAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA

Periodo: 02

Carga Horaria: 40

Natureza: obrigatoria

Ementa:
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Conceitos basicos de Administracdo Financeira, Analise Financeira de Empresas, Ciclo
Operacional, Fluxo de Caixa, Investimento em Capital de Giro, Administracdo do Disponivel,
Administracdo dos Valores a Receber. Noc¢des de Orgamento.

Bibliografia Basica:

ASSAF NETO, Alexandre; SILVA, César Augusto Tiburcio. Administracgéo do capital de giro.
3. ed. S&o Paulo: Atlas, 2002.

MEGLIORINI, Evandir; VALLIM, Marco Aurélio. Administragao Financeira: uma abordagem
brasileira. S&o Paulo: Pearson, 2010.

SANTOS, Edno Oliveira dos. Administracdo financeira da pequena e média empresa. Séo
Paulo: Atlas, 2010.

Bibliografia Complementar:

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

GITMAN, Lawrence J. Principios de administracédo financeira. Traducdo Allan Vidigal Hastings
. 12. ed. S&o Paulo: Pearson Prentice Hall, 2010.

HOJI, Masakazu. Administracao financeira e orcamentaria: matematica financeira aplicada,
estratégias financeiras, orcamento empresarial. 9. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009.

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Rebougas de Oliveira. Fundamentos da administracédo: conceitos
e préticas essenciais. S&o Paulo: Atlas, 20009.

WESTON, J. Fred; BRIGHAM, Eugene F. Fundamentos da administracao financeira. Traducao
Sidney Stancatti.. 10. ed. S&o Paulo: Makron Books, 2000

PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

Periodo: 02

Carga Horaria: 40

Natureza: obrigatéria

Ementa:

Introducdo ao Planejamento Estratégico. Tipos de planejamento estratégico. O processo de
planejamento estratégico no contexto das organizacdes. Diagndstico inicial — compreensdo da
organizacdo. Neg6cio, misséo, visdo estratégica e valores organizacionais. Fundamentos da anélise
do ambiente organizacional. Posicionamento estratégico da organizacdo. Definicdo dos objetivos
estratégicos. Plano de acdo, implementacdo e controle das estratégias.

Bibliografia Basica:

FISCHMANN, Adalberto A; ALMEIDA, Martinho Isnard Ribeiro de. Planejamento estratégico
na pratica. 2. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009.

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Rebougas de. Administracdo estratégica na pratica: a
competitividade para administrar o futuro das empresas. 7. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2011.
OLIVEIRA, Djalma de Pinho Rebougas de. Planejamento estratégico: conceitos,

metodologia e praticas. 30 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2012.

Bibliografia Complementar:

BETHLEM, Agricola de Souza. Estratégia Empresarial: conceitos, processo e

administracdo estratégica. -6 ed. — Sdo Paulo. Atlas, 2009.

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

CHIAVENATO, Idalberto. Introducéo a teoria geral da administragdo. 8. ed. rev. e atual. Sdo
Paulo: Elsevier, 2011
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NEVES, Marcos Fava. Planejamento e gestdo do planejamento e gestdo estratégica de
marketing. S&o Paulo: Atlas, 2005.

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

2004.

EMPREENDEDORISMO

Periodo: 01

Carga Horaria: 40

Natureza: obrigatéria

Ementa:

ReflexGes sobre as MPEs; Empreendedorismo: conceitos, perfil e caracteristicas dos
empreendedores; Inovacdo e criatividade; Criacdo de Novos Negdcios; Planejamento e
Desenvolvimento de neg6cios.

Bibliografia Bésica:

CHIAVENATO, ldalberto. Empreendedorismo: dando asas ao espirito empreendedor. Editora manole,
2012.

DORNELAS, José Carlos Assis. Empreendedorismo: transformando ideias em negdcios. 7 ed. S&o
Paulo: Campus, 2018.

MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. Administracao para empreendedores. Pearson Universidades, 22
edicdo, 2010.

Bibliografia Complementar:

DEGEN, Ronald Jean. O empreendedor: empreender como opg¢ao de carreira. S&o Paulo:
Pearson Prentice Hall, 2009.

DOLABELA, F. O segredo de Luisa. Rio de Janeiro: Sextante, 2008.

SALIM, César Simdes; HOCHMAN Nelson; RAMAL, Andréa Cecilia; RAMAL, Silvina Ana.
Construindo planos de negdécios: todos 0s passos necessarios para planejar e desenvolver
negécios de sucesso. 3 ed. Rio de Janeiro: Campus, 2005.

TAJRA, S. F. Empreendedorismo: conceitos e praticas inovadoras. Sdo Paulo: Erica,

Saraiva, 2014.

TAKESHY, T.; FARIA, M. S. Criacio de novos negdcios: gestao de micro e pequenas empresas.

2% Edi¢do, RJ: Editora FGV, 2004.

GESTAO DE PESSOAS

Periodo: 02

Carga Horaria: 40

Natureza: obrigatoria

Ementa:

Conceitos e objetivos da Gestdo de Pessoas. Apresentacdo dos processos basicos da gestdo de
pessoas: agregar, aplicar, recompensar, desenvolver, manter e monitorar pessoas. Tendéncias da
Gestdo de Pessoas.

Bibliografia Basica:

ARAUJO, Luis César G.; GARCIA, Adriana Amadeu. Gesto de pessoas: estratégias e integragao
organizacional. 3. ed. atual. S&o Paulo, SP: Atlas, 2014. xvi, 46 p.

CHIAVENATO, Idalberto. Gestdo de pessoas: 0 novo papel dos recursos humanos nas
organizag0es. 4. ed. Barueri, SP: Manole, 2014. xiv, 494 p.

VERGARA, Sylvia Constant. Gestdo de pessoas. 15. ed. S&o Paulo: Atlas, 2014. 213 p.

Bibliografia Complementar:
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CARVALHO, Antonio Vieira de; NASCIMENTO, Luiz Paulo do; SERAFIM, Oziléa Clen
Gomes. Administracdo de recursos humanos: volume 2. 2. ed. rev. Sdo Paulo: Cengage
Learning, c2012.. 2. xiii, 222 p.

CHIAVENATO, Idalberto. Planejamento, recrutamento e selecdo de pessoal: como agregar
talentos a empresa. 8. ed., rev. e atual.. Barueri, SP: Manole, 2015. xii, 166 p.

DAVEL, Eduardo; VERGARA, Sylvia Constant (orgs.). Gestdo com pessoas e subjetividade. 7.
ed. S&o Paulo:: Atlas, 2014. xxvi, 285 p.

DUTRA, Joel Souza. Competéncias: conceitos e instrumentos para a gestdo de pessoas na
empresa moderna. Sdo Paulo, SP: Atlas, 2013. 206 p.

MARRAS, Jean Pierre. Administracado de recursos humanos:: do operacional ao estratégico. 14.
ed. S&o Paulo:: Saraiva, 2011. xvi, 336 p.

PLANEJAMENTO PROFISSIONAL

Periodo: 02

Carga Horaria: 40

Natureza: obrigatéria

Ementa:

Orientacao e planejamento de carreira. Desenvolvimento Interpessoal e profissional: comunicacéo,
motivacdo, trabalho em equipe e lideranca. Escolha e projeto de futuro profissional. Mercado de
trabalho. Empregabilidade e capacitacdo profissional.

Bibliografia Basica:

MELO, Paulo ... [et al.]. Marketing pessoal e empregabilidade: do planejamento de carreira ao
networking. S&o Paulo, SP: Erica, 2014.

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

GIL, Antdnio Carlos. Gestao de Pessoas: enfoque nos papéis profissionais. Sdo Paulo: Atlas,
2014

Bibliografia Complementar:

BAUMAN, Zygmunt. Comunidade: a busca por seguranca no mundo atual. Rio de Janeiro: Zahar,
2003.

CHIAVENATO, Idalberto. Comportamento organizacional: a dindmica do sucesso das
organizac0es. 3. ed. Barueri, SP: Manole, 2014.

FERRAZ, D. L. S. da; OLTRAMARI, A. P.; PONCHIROLLLI, O. Gestédo de Pessoas e Relacdes
de Trabalho. 1 ed. Editora Atlas, 2011.

FERNANDES, Almesinda Martins de O; OLIVEIRA, Cassio Fernandes de; SILVA, Milena
Oliveira da. Psicologia e relacfes humanas no trabalho. 2. ed. Goiania: AB Ed, 2006.

R1ZZ0, Claudio. Marketing pessoal: no contexto do pds-moderno. 3. ed. S&o Paulo, SP: Trevisan,
2011.

COMUNICACAO E REDACAO EMPRESARIAL

Periodo: 02

Carga Horaria: 40

Natureza: obrigatoria

Ementa:

Linguagem e Comunicag&o. Texto, Contexto, Enunciado e Enunciagdo. Coeréncia Textual. Coesdo
Textual. Codigo Aberto. Codigo Fechado. Tipos de Redacdo (Narragdo, Descri¢do, Dissertacdo).
Pronomes. Articuladores sintaticos. Redacdo Técnica (Carta Comercial, Oficio, Memorando,
Requerimento, Procuracéo).
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Bibliografia Bésica:

ANDRADE, Maria Margarida de; HENRIQUES, Antonio. Lingua portuguesa: nogdes basicas
para cursos superiores. 9 ed. S&o Paulo: Atlas, 2010

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

BLIKSTEIN, Izidoro. Técnicas de comunicaco escrita. 22 ed. Sdo Paulo: Atica, 2006.

Bibliografia Complementar:

BECHARA, Evanildo. Gramatica escolar da lingua portuguesa. 2. ed., ampl. e atual. Rio de
Janeiro: Lucerna, 2010.

CEGALLA, Domingos Paschoal. Novissima gramatica da lingua portuguesa. 48. ed. rev. S&o
Paulo: Ed. Nacional, 2008.

FERREIRA, Mauro. Aprender e praticar gramatica. Ed. renovada. S&o Paulo: Ed. FTD, 2007.
FIORIN, José Luiz; SAVIOLI, Francisco Platdo. Ligdes de texto: leitura e redagdo. 5. ed. Sdo
Paulo: Atica, 2006.

SARMENTO, Leila Lauar. Gramética em textos. 2. ed. Sdo Paulo: Moderna, 2005.
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ANEXO 3: PROJECAO DA CARGA HORARIA DOCENTE

DOCENTE ALEX MOURAO TERZI
Média do N°de | Total de aulas | Total de aulas
Modalidade Curso Disciplina aulas semanais semanais no | semanais no 2°
no ano 1° semestre semestre
Graduagéo Letras Linguistica Textual 01 02 00
Meditaco e
lidade de Vid Qualidade de Vida 0,5 01 00
Pés-graduacio Qualidade de Vida | 155 Organizactes
nas Organizagdes N -
Redac&o e Escrita
A 0,5 01 00
Cientifica
icacs 00
Logistica Comunlcagao 01 02
Empresarial
Recursos Comunicagéo 01 02 00
Humanos Empresarial
Graduagéo Gestdo Ambiental Comunicagao 01 02 00
Empresarial
x Comunicacéo e 01 02 00
oeetaoda Habilidades
Informg %0 socioemocionais no
¢ Trabalho
Técnico Técnico em Comunicacéo e 01 00 02
Subsequente Administragéo Redacdo Empresarial
Introducdo as teorias
Graduagdo Letras do Texto e do 02 00 04
Discurso
Letras Docéncia e Qualldade 01 00 02
de Vida
Letras Oficina 11l 02 00 04
Letras Oficina IV 02 00 04
. Praticas Meditativas
Pds-Graduacao Didatica e (Mindfulness) e 0,75 00 1,5
Trabalho Docente x
Educacdo
Total 14,75 14,0 15,5

DOCENTE ANDRE LUIS MACHADO
Médiado N°de | Total de aulas | Total de aulas
Modalidade Curso Disciplina aulas semanais semanais no | semanais no 2°
no ano 1° semestre semestre
Logistica
) 02 04 00
Graduacéo Logistica Empresarial
Gestéo de 01 02 00
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Marketing

Gerenciamento de

Cadeia de 01 02 00
suprimentos
Distribuicao Fisica
. 01 00 02
Internacional
Marketing 01 02 00
Logistica
. 01 02 00
Técnico Administraca Empresarial
subsequente 0 Organizagao,
) 01 02 00
Sistemas e Métodos
Empreendedorismo 01 02 00
Empreendedorismo
Graduacao GTI 01 02 00
e Inovacéo
n Administracao e
Edificacdes . 1,67 1,67 1,67
Técnico Integrado Empreendedorismo
Informatica | Empreendedorismo 1,67 1,67 1,67
Microempree
ndedor .
FIC o Empreendedorismo 0,75 00 1,5
Individual -
MEI
Microempree
ndedor )
FIC Marketing 0,75 00 15
Individual -
MEI
Empreendedorismo
Graduagéo GRH ) 01 00 02
(optativa)
Total 13,84 19,34 8,34
Total de
Média do N° de | Total de aulas
aulas
Modalidade Curso Disciplina aulas semanais ) semanais no 2°
semanais no
no ano semestre
1° semestre
Gestéo Financeira 02 00 04
Graduacao Logistica
Custos Logisticos 01 00 02
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Administracdo
o 01 02 00
Estratégica
Fundamentos do
Agronegdcio 01 00 02
(optativa)
Contabilidade
Técnico o . 02 04 00
Administracéo Empresarial
subsequente - -
Gestéo Financeira 01 02 00
Contabilidade
) 02 04 00
Empresarial
Graduacao GRH
Gestéo de Custos
] 01 00 02
(optativa)
o Administracdo
Especializacdo Eng. de Seg. do ) .
] Aplicada a Seg. do 0,75 15 00
Pos-Graduacgéo Trabalho
Trabalho
Total 11,75 13,5 10
Docente CARLOS AUGUSTO BRAGA TAVARES
) Total de Total de
Média do N° de
. o ] aulas aulas
Modalidade Curso Disciplina aulas semanais ) ]
semanais no | semanais no
no ano
1° semestre | 2°semestre
Direito Aplicado a
Seguranca do Trabalho 01 00 02
Segurancga do
. Trabalho**
Técnico .. .
subsequente Pericias Trabalhistas 0,5 01 00
Administragéo Legislacdo Empresarial 02 04 00
Técnico Integrado Meio Ambiente Legislacdo Ambiental 1,67 1,67 1,67
Fundamentos de Direito
Graduacéo Gestdo Ambiental Ambiental e 1,5 03 00
Informética
~ .| Legislagdo Aplicada a
Graduacéo Gestdo da Tecnologia Tecnologia da 01 00 02

da Informacéo

Informacéo
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Direito Aplicado a

Logistica 01 02 00
Graduacéo Logistica
Mediacdo, Conciliacdo
e Arbitragem (optativa) 01 00 02
. Direito do Trabalho 02 00 04
~ Gestéo de Recursos
Graduacéo HuUManos
Direito Previdenciario 01 00 02
Leglslagao e Normas 0,25 00 05
Técnicas
S Eng. de Seg. do Direito
Especializacao Trabalho** Previdenciario 0.5 01 00
Pericia Judicial 0,5 01 00
Redag_ao e I_Escrlta 05 01 00
Cientifica
- Qualidade de Vida
Especializacdo o
nas Organizagdes .
Mediacéo,
Conciliacéo e 0,5 01 00
Arbitragem
Microempreendedor Direito Aplicado a
FIC Individual - MEI Microempresas 0,75 LS 00
Total 14,67 14,67 14,17
**Bianual, média divide por 4 semestres
DOCENTE DIEGO HENRIQUE DOS SANTOS
R
Modalidade Curso Disciplina aulas semanais : ;
semanais no | semanais no
no ano
1°semestre | 2°semestre
Prevencéo e
S Eng. de Seg. do | Controle de Riscos
Especializagéo Trabalho** em Méquinas, 0,19 00 0,38
Equipamentos e
Instalacdes |
Matematica Basica 02 04 00
Administracdo
Técnico Sub " Matematica 02 00 04
écnico Subsequente Aplicada
01 02 00
Informatica Eletrdnica
01 02 00
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Matematica
01 02 00
Estatistica Basica
Seguranca do S 01 00 02
Trabalho eguranca em
Instalacdes e
Servigos em
Eletricidade
Edificacdes Instalaces 1,67 1,67 1,67
Técnico Integrado Elétricas
Informatica - 1,67 1,67 1,67
Eletrbnica
Tecnologia em
Gestdo Energias 01 00 02
Ambiental Renovaveis
Graduagdo T logi Estatistica Aplicada 01 00 02
etl:_noo gs%ilc?aem a Logistica
g 01 02 00
Matematica Basica
Total 14,53 15,34 13,72

Média do N°de | Total de aulas | Total de aulas
Modalidade Curso Disciplina aulas semanais semanais no | semanais no 2°
no ano 1° semestre semestre

Administracdo de
Recursos Materiais 02 00 04
e Patrimoniais |

Administracdo de

Recursos Materiais 02 04 00
Graduacéo Logistica e Patrimoniais 11
Administracdo de
Producéo e 02 00 04
Operagdes
AAIFE 04 04 04
Gestdo de Administracéo
Graduacéo Recursos P 01 02 00
Estratégica
Humanos
Administragdo de
Recursos Materiais 02 00 04
e Patrimoniais
Técnico Técnico em Administragéo da
Subsequente Administragao Produgéo e 01 02 00
Operagles
Introdlugao a 01 0 00
Logistica
Total 15 14 16
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DOCENTE ESTHER DE MATOS IRENO MARQUES
Média do N° de Total de aulas Total de aulas
Modalidade Curso Disciplina aulas semanais | semanais no 1° semanais no 2°
no ano semestre semestre
Salde e
Qualidade de vida 01 00 02
no Trabalho
Administracado de
Cargos, Salarios e 02 04 00
B Beneficios
Gestéo de Planei .
Graduagéo Recursos anejamento 01 02 00
HUManos profissional
Relacdes
Interpessoais e
Habl.llgmdes 01 00 02
Sociais no
Trabalho
(optativa)
Planejamento
profissional 01 02 00
Graduacao Logistica (optativa)
Gestédo de 01 00 02
pessoas
Técnico Tec_nl_co em~ Plane_Ja_mento 01 00 02
Administracdo profissional
Tecnico em Psicologia do
Técnico Segurancga do g 01 00 02
Trabalho
Trabalho
Graduago Licenciatura Psmologl'sx da 01 02 00
em Letras Educacéo
Redag_ao e I_Escrlta 05 01 00
Cientifica
Ersrfec'a'l'izj‘@go Habilidades
€ de(\g/lijga nise sociais nas 01 02 00
. organizac6es
Organizag0es
Po6s-graduacéo Préticas e
Indicadores de 01 00 02
QVT
Ditstcae | Sl g
trabalho pSIcoiog 01 02 00
docente Educacdo para o
trabalho docente
Total 12,5 15 12
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DOCENTE LEANDRO EDUARDO VIEIRA BARROS
. o
Mg?:ﬂgsN Tgtﬁgge Total de aulas
Modalidade Curso Disciplina - - semanais no 2°
semanais no | semanais no
semestre
ano 1° semestre
Rotinas
Trabalhistas 02 04 00
Gestdo de Sistema de
Recursos Informacéo e 01 00 02
Humanos Recursos
Humanos
AAIFE | 01 02 00
Graduacéo AAIFE 11 01 00 02
Contabllldgde 02 04 00
Empresarial
Gestdo de 02 00 04
- Transportes
Logistica P -
esquisa 01 00 02
Operacional
Gestao de 01 00 02
Projetos
Metodologia do
Trabalho 01 02 00
lidade d Cientifico
Qua_ \dade de Redacdo e Escrita
P6s-Graduaca Vida nas Cientifica 05 01 00
0s-iraduacao Organizagoes -
Gestdo de
Projetos nas 0,5 00 01
Organizacdes
Planejam(_ento 01 00 02
A . ~ Estrategico
Técnico subsequente Administracdo =
Gestdo de
. 01 02 00
Projetos
Total 15,00 15,00 15,00

Bianual divide por 4 semestres

*QOptativa (1 dentre 8, divide a Carga horaria por 8)

DOCENTE LEONARDO HENRIQUE DE ALMEIDA E SILVA
Média do | Total de
N° de aulas Total de aulas semanais
Modalidade Curso Disciplina aulas semanais o
. no 2° semestre
semanais no 1°
no ano semestre
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Fundamentos de
Administracao e 02 00 04
Gestéo RH Ecoan me
Gestdo da
Qualidade 01 00 02
(optativa)
Fundamentos da
Administracéo e 02 04 00
Economia
Logistica AAIFE | 01 02 00
Graduacéo
Empreendedgrlsmo 01 00 02
e Inovagéo
Administracéo e
Economia do 02 04 00
Gestéo do Turismo
Turismo** dmiini .
A m|n|s,trfagao 02 00 04
Estratégica
GTI Fundamentos da 01 02 00
Administracio
Fundamentos da
Técnico Administracdo Administracéo e 02 04 00
Economia
- Seguranca ~ .
Teécnico do Trabalho Gestdo Empresarial 01 00 02
Microempreendedor Fundamentos da
FIC Individual - MEI Administragéo 0.75 00 15
Total 14,75 16,00 13,50
** 2 turmas (1 BBC, 1 SIDR) - Duplica carga horéria da disciplina
DOCENTE LILIANE CHAVES DE RESENDE
Média Total de
do N° de aulas Total de aulas semanais
Modalidade Curso Disciplina aulas semanais o
. no 2° semestre
semanais no 1°
no ano | semestre
operacionais | %2 | % 00
Graduacao GTI P =
Gestao do 01 02 00
Conhecimento
Administragéo Informética Basica 01 02 00
Técnico
Subsequente
Informética Projeto de Redes 01 00 02
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Sistemas

L 02 00 04
Operacionais
Redes de
Informatica para Computadores 15 03 00
Internet Interfage I-_|omem- 01 02 00
Maquina
o Sistemas 1,67 1,67 1,67
Técnico - Operacionais
Integrado Informatica Projeto e Seguranca
J gurang 1,67 1,67 1,67
de Redes
Total 12,84 16,34 9,34
Meédia Total de
do N° de aulas .
. Lo . | Total de aulas semanais
Modalidade Curso Disciplina aulas semanai o
. o no 2° semestre
semanai sno 1
snoano | semestre
Compo_rtar_nento 02 04 00
organizacional
Desenvolvimento
Humano nas 02 04 00
Organizacoes
Avaliagéo de 01 0 02
Gestao de Recursos Desempenho
Humanos AAIFE [** 01 02 00
AAIFE 11** 01 00 02
Graduagéo Inclusdo da Pessoa
com Deficiéncia no
Mercado de 01 00 02
Trabalho (optativa)
Incluséo da Pessoa
e com Deficiéncia no
Logistica Mercado de 01 00 02
Trabalho (optativa)
GTI Gestap de Pessoas 01 02 00
/Lideranga
Técnico Administracdo Gestédo de Pessoas 01 00 02
Comportamento 01 02 00
Organizacional
Préticas e
- ~ Qualidade de Vida Indicadores para
Pos-Graduagdo nas Organizagdes Qualidade de Vida 01 00 02
no Trabalho***
Redacao e Escrita 0.5 01 00

Cientifica
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Psicologia na
Engenharia de
Eng. de Seguranca, 0,19 00 0,375
Seguranca do Comunicacao e
Trabalho Treinamento*
Comportamento
Seguro*

0,062 00 0,125

Total 11,75 15 8,5

*Oferta bianual, divide por 4 semestres
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