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1. DADOS DE IDENTIFICACAO DO CURSO

Dados gerais — Tipo:
( ) Bacharclado ( ) Sequencial
() Curso Superior de Teenologia ( ) Licenciatura

( x ) Outros: Téenico Concomitante Externo Pronatec — FNDE - MEC

Técnico:
( ) Integrado ( ) Concomitante Interno ( x ) Concomitante Externo

( y Subsequente ( ) Outros

Modalidade:

( x ) Presencial ( ) A distancia

Denominacdo do Curso: Curso Técnico em Administracéo - Programa Nacional de Acesso
ao Ensino Técnico e Emprego — PRONATEC/FNDE/MEC.

Habilitacdo: Técnico em Administracdo

Local de Oferta: Campus Bento Gongalves — IFRS.

Tempo de integralizag¢io do curso: trés semestres (18 meses).

Turno de Funcionamento: Noturno

Niumero de vagas: 30

Periodicidade de Oferta: de acordo com o PRONATEC e as possibilidades de recursos
fisicos ¢ humanos do Campus Bento Gongalves.

Carga Horaria Total: 920 horas (800 horas/aula e 120 horas de cstagio supervisionado).
Coordenadora Adjunta: Kelen Rigo (kelen.rigo@bento.ifrs.edu.br)
Supervisora do Curso: Claudia Lorenzon (claudia.|orenzon@bento.ifrs.edu.br)
Mantida: IFRS/FNDE/MEC

Corpo Dirigente do Campus:

Diretor Geral: Luciano Manfroi

Diretor Administrativo: Gilmar Merlo

Dirctor de Pesquisa e Inovagdo: Rodrigo Otavio Camara Monteiro

Diretor de Desenvolvimento Institucional: Gilberto Luiz Putti

Diretor de Ensino: Edson Carpes Camargo

Diretor de Fxtensao: Marcus André Kurtz Almanga

Data:
[Fevereiro de 2012.



3. APRESENTACAO

O presente documento s€ constitui do Projeto Pedagogico do Curso Técnico em
Administragdo. que sera oferecido através do Programa Nacional de Acesso ao Ensino
Téenico ¢ Emprego (PRONATEC). preferencialmente para estudantes do 2° e 3° anos do
'nsino Médio da rede publica cstadual de ensino. na modalidade Concomitante Externo.
referente ao Eixo Teenolégico Gestdo ¢ Negacios. O referido projeto esta fundamentado nas
bases legais do Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico ¢ Emprego (PRONATEC).
no que dispoc a LDB 1n® 9.394/96. nos referenciais curriculares ¢ demais resolugdes e decretos
que normatizam a Educagdo Profissional Técnica de Nivel Médio no sistema educacional
brasilciro. bem como no Projeto Politico Pedagogico do IFRS-BG.

Instituido no dia 26 dc outubro de 2011. pela Lei Federal n® 12.513/2011. o
Programa Nacional de Acesso a0 Ensino Técnico € Emprego (PRONATEC) visa expandir €
democratizar a oferta de Educagdo Profissional e Tecnolégica (EPT) & populagdo brasileira.
através da oferta de Cursos Técnicos e de Formagdo Inicial e Continuada (FIC) totalmente
gratuitos. Para isso. foram criados diversos subprogramas. dentre os quais destacamos a
Bolsa-Formagdo Estudante.

A Bolsa-Formagio Estudante sdo Cursos Técnicos totalmente gratuitos.
destinados aos estudantes regularmente matriculados no Ensino Médio das redes publicas de
cnsino. inclusive da cducacdo de jovens € adultos. Os estudantes serao beneficiados com
Cursos Téenicos presenciais. com duragao minima de 800 horas que. previstos no Catalogo
Nacional de Cursos Técnicos. editado pelo Ministério da Educacdo, serdo realizados em
concomitdncia ¢xterna com 0 Ensino M¢dio, ofertados por instituigdo de Educagdo
profissional € Tecnoldgica vinculada & Rede Federal de EPTC, aos Sistemas Nacionais de
Aprendizagem ou as Redes Publicas Estaduais.

O curso técnico concomitante, conforme estabelece a Lei de Diretrizes ¢ Bases da
[:ducagdo n°® 9394/96. sera oferecido a quem ingresse no Ensino Médio ou ja o esteja
cursando. No ambito do Pronatec, serdo atendidos, preferencialmente, estudantes dos 2° e 3°
anos das redes ptblicas de Ensino e. quando houver proposta pedag()gica especifica, também
podcrﬁo ser beneficiados estudantes do 1° ano.

Dentre os principais objetivos do Pronatec, através da oferta da Bolsa-Formacdo

[:studante. podemos destacar:



« Fortalecer o Ensino Médio, promovendo sua articulagdo com a EPT (Educacdo
Profissional e Tecnolégica). por meio da oferta de Cursos Técnicos gratuitos. presenciais € de
qualidade:

« Fomentar a qualidade dos Cursos Técnicos realizados em concomitancia com o
I:nsino Médio. mediante 0 acompanhamento pedagogico com vistas a formagdo integral do
estudante:

. Promover a formagdo profissional e tecnoldgica articulada & eclevagdo da
escolaridade. visando a inclusdo social e a insergdo no mundo do trabalho de jovens e adultos.
especialmente aqueles em condigdes de vulnerabilidade social:

« Oportunizar a esses jovens e adultos cidaddos-profissionais a compreensao da
realidade social. econdmica. politica. cultural e do mundo do trabalho, ou mesmo saber se
orientar e inserir-se ¢ atuar de forma ética. profissional e com competéncia.

« Ampliar a oferta de Educagdo Profissional e Tecnologica a partir da integragdo
das redes de EPT as redes estaduais publicas de Ensino Médio:

« Contribuir para a redugdio da desigualdade de oportunidades por intermédio da
democratizacdo da oferta de Cursos Técnicos a estudantes das Redes Publicas de Ensino;

« Permitir o atendimento as demandas por formagdo profissional apresentadas ao
Ministério da Educagdo por outros ministérios:

« Estimular a aproximag#o. a cooperagdo € a troca de experiéncias entre as redes
de EEPT.

Dessa forma. a proposta do Curso Técnico em Administragdo esta estruturada no
intuito de valorizar a formagdo humana integral. buscando a interdisciplinaridade por meio da
integragdo dos contetdos da Educacdo Basica e da Educagdo Profissional, tendo em vista a
formagdo de profissionais qualificados para 0 mundo do trabalho, mas também a formagdo de
cidaddios criticos. pro-ativos, responsaveis. conscientes da realidade social. politica € cultural

de sua rcgido. do contexto nacional e global.

Como educar n3o significa apenas transmitir o legado cultural as novas geragdes.
mas também ajudar o aluno a aprender o aprender, despertar vocagdes, proporcionar
condi¢des para que cada um alcance o maximo de sua potencialidade e, finalmente.
permitir que cada um conhega suas finalidades e tenha competéncias para mobilizar
meios para concretiza-las, chega-se ao sentido estrutural da questdo: o que significa
educar. Em sintesc: aprender a conhecer, viver junto e aprender a ser (ANTUNES.
2007, p. 45). '
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Segundo lanni (2005). em seu artigo “O cidaddo do mundo”., diversas sdo as
consideragdes que devem ser feitas para a construgéo do conhecimento dos discentes, muito

mais se pensando cm um contexto histérico critico. do que simplesmente tecnicista.

\Mas o futuro cidadio do mundo nio se define apenas pelo trabalho. marcado de
forca de trabalho. profissdo e remuncragdo, emprego ¢ desemprego. Define-se
também pela sua participagdo em partido politico. sindicato, movimento social.
corrente de pensamento. A sua consciéncia social. como individuo e coletividade.
envolve também a educagdo e a religido. a politica e a cultura, a comunicagiio € a
informacdo (LOMBARDI. SAVIANI, SANFELICE, 2005, p. 31).

Dessa maneira. o objetivo principal do Curso Técnico em Administragdo €
oricntar o discente para a construgdo de competéncias. habilidades e conhecimentos
necessarios para a sua insergdo no mundo do trabalho, mas também para a formagdo de seu
pensamento critico em todo o decorrer do curso, tendo como base o contexto socioecondmico
rcgional. nacional e global. a interdisciplinaridade dos contetdos. os conhecimentos

historicos. sociologicos e filosoficos.

3. CARACTERIZAGCAO DO CAMPUS BENTO GONCALVES

O Instituto Federal de Fducagio Ciéncia e Tecnologia — Campus Bento Gongalves
(IFRS=BG)Y ¢ uma institui¢do federal de ensino plblico e gratuito. instalada em uma area de
43.639 m-. dividida entre a sede (76.219 m?) ¢ a fazenda-escola (767.420 m?). A institui¢do
foi criada em 22 de outubro de 1959 pela Lei n® 3646. de 22 de outubro de 1959 como
Colégio de Viticultura e Enologia de Bento Gongalves, passando a funcionar de forma efetiva
a partir de 27 de margo de 1960. Em 25 de marco de 1985 alterou sua denominagdo para
[:scola Agrotécnica Federal “Presidente Juscelino Kubistchek™. Em 16 de agosto de 2002, foi
implantado o Centro Federal de Educagio Tecnoldgica de Bento Gongalves, Cefet-BG ¢ em
28 de dezembro de 2008 passou a Instituto Federal de Educagdo Ciéncia e Tecnologia —
Campus Bento Gongalves.

Por ser um polo de atragdio regional € nacional, 0 IFRS-BG abriga em seu corpo
discente alunos das mais diversas regides do estado € do pais. Para esse segmento da
comunidade escolar. a instituicdo disponibiliza regime de internalo, servigo de lavanderia.
cozinha/refcitorio. acompanhamento psicologico. ginasio poliesporlivo. centro de tradigdes
gaichas com galpdo tipico. cancha para futebol de areia. cancha para volei de praia. sala de

musculagao. fazenda-escola. agroindustria, cooperativa-escola cantina de vinificag¢do.



A instituicdo tem tradi¢gdo no ensino agricola. dispondo para tanto de
infraestrutura para a criagdo de suinos. aves. caprinos. bovinos de leite. coelhos. setor de
mecanizagdo. agroindustria. estufas plasticas para produgdo de mudas ¢ hidroponia. pomares.
horta ¢ colegdio de plantas medicinais ¢ ornamentais. Além disso. dispde de laboratorios de
colos. topografia. informatica. fitossanidade ¢ esta em fase de aquisi¢do de equipamentos para
a4 implantagdo de laboratorios de sementes. micropropaga¢ao. irriga¢ao. entre outros.

Como cntidade voltada a educagdo profissional. o IFRS-BG mantém acordos ¢
convénios com varias instituigdes do pais € exterior. entre elas: Universidade de Tras-os-
Montes ¢ Alto Doura. de Portugal: Universita degli Studi di Udine e Universita degli Studi di
Padova. da ltalia ¢ com o Liceu de Ensino Geral e Tecnologico Agricola de Blanquefort, da
I'ranca. Também mantém parcerias com associagdes que oferecem estagios no exterior. como
o CAEP. IFAA ¢ AFEBRAE.

Através da Coordenadoria de Estagios e Integragdo com Setores Produtivos
(CEISP). o IFRS-BG possui 467 empresas cadastradas para a realizagdio de estagios
curriculares em mais de 140 municipios do RS e outros estados. De seus egressos s ¢spera
que sejam capazes de aliar o conhecimento técnico a consciéncia de que sua cidadania ¢
profissionalismo sdo essenciais para 0 mundo do trabalho.

Fazendo parte da expansdo da Rede Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia, 0
(‘ampus Bento Gongalves ampliou sua oferta de cursos. Atualmente o Campus oferece cursos
Téenicos. cursos de Licenciatura, cursos Superiores em Tecnologia, Cursos de Pos-Graduagao
¢ ainda conta com programas cducacionais como o Procja. Proeja Fic ¢ a Rede de Ensino a
Distancia. No primeiro semestre de 2012. o Campus Bento encontra-se com 1757 alunos

matriculados. nos seguintes cursos.

Tabela 1. Relagdo de cursos e respectivo nimero de alunos matriculados no Campus Bento

do IFRS no primeiro semestre de 2012,

Cursos N° de alunos
T'écnico em Agropecudria - Habilitagdo em Agricultura Concomitante 24
—Ecnico em Agropecudria - Habilitagdo em Zootecnia Concomitante 22
Tgcnicn em Agropecudria (Subsequente) 21
ET;‘:nicn em Viticultura ¢ Enologia (Concomitante) 98
—




Téenico em Informatica (Subsequente) 01
Técnico em Agropecuaria (Integrado) 157
T'éenico em Informatica (Integrado) 103
Téenico em Coméreio - PROEJA 60
Téenico em Contabilidade - PROLJA 19
Cursos do PROEJA FIC 171
‘T'écnico em Informatica — EAD (Subsequente) 152
Técnico em Agropecudria - Hab. Em Agroindistria 05
Teendlogo em Alimentos 94
Tecndlogo em Horticultura 74
Tecnodlogo em Viticultura e Enologia 216
Tecnologo em Logistica 140
Teendlogo em Analise ¢ Des. de Sistemas 77
[ icenciatura em Matematica 122
[ icenciatura em Fisica 73
pedagogia - PARFOR 36
| icenciatura cm Formagdo Professores 29
I:specializagdo em Viticultura 15
Cursos do Polo Vacaria 48
Total de alunos 1757

Os discentes sdo procedentes na sua maioria (97,6%

os demais oriundos de estados como Santa Catarina, Parana,

Janciro. Pernambuco e Goids.

A abrangéncia da institui¢do pode ser destacada t

municipios dc origem dos alunos. que totaliza 133 em todo 0 Brasil. s¢

) do Rio Grande do Sul, sendo

Sio Paulo, Mato Grosso, Rio de

ambém pelo grande numero de

ndo 115 municipios
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gauchos. dentrc os quais destacam-se: Bento Gongalves. Garibaldi, Vacaria. Feliz. Séo
Francisco de Paula. Farroupilha. Caxias do Sul. Carlos Barbosa, Monte Belo do Sul e Antonio
Prado.

Nesse sentido. o IFRS-BG. consciente de seu papel de indutor do
desenvolvimento local e regional. vem buscando ampliar suas areas de atuagdo. se aliando
com as politicas do Ministério da [iducagdo. a fim de contribuir com a educagéo profissional ¢
com a comunidade regional. A busca incessante do IFRS-BG sempre foi a de atender aos
arranjos produtivos. buscando inovagdes tecnologicas e difundindo estes conhecimentos junto

a comunidade local ¢ regional.

4. JUSTIFICATIVA

A cidade de Bento Gongalves possui uma populagdo de 107.278 habitantes.
cstando localizada no aglomerado urbano no Nordeste do Estado, regido com mais de 600.000
habitantes. A economia do municipio. assim como da regido. destaca-se por seu dinamismo
em diversas areas econdmicas.

Com um PIB de R$ 2.591.081.000.00. que equivale ao PIB per capita R$
14.215.94 (IBGE. 2010). a cidade encontra-se entre 08 municipios indicados com maior nivel
de renda do estado. A distribuigdo sctorial do PIB. de acordo com o valor adicionado € de
2.7% na agropecuaria. 38.8% na industria ¢ 58.4% nos servicos. Portanto. chama atengado o
tamanho do PIB industrial do municipio. relativamente maior que a média do estado (29%) e
do Brasil (29%). Entrc as empresas sediadas no municipio. existem 4730 empresas de
prestagdo de servigos. 3118 de comércio e 1048 industrias. Na area industrial. destacam-se as
scguintes arcas: metalurgica. moveleira, vestuario. vinicola e alimenticia. Essas empresas
atuam produzindo tanto para o mercado interno, quanto para 0 mercado externo. No setor de
<ervigos. sc destaca a area de transportes. que possui 250 empresas, assim como o comércio.
Dessa forma. através desses dados, € possivel perceber que a cidade de Bento Gongalves
possui um amplo potencial € demanda para a atuagdo do profissional Técnico em
Administragdo.

Sendo assim, encontram-se os elementos tedricos necessarios para a oferta do
Curso Téenico em  Administragdo. tendo como objetivo a formagdo de profissionais
qualificados para atuarem na drea de gestdo e negdcios. capazes de executar as fungdes gerais
de apoio administrativo. com ética ¢ responsabilidade. Além disso. visa capacité-los para
qtuarcm como pequenos empreendedores. através do cstudo ¢ aplicagdo de técnicas de
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planejamento. organizacdo, coordenagdo e controle dos processos administrativos e das
relagdes interpessoais. contribuindo para um maior rendimento da empresa e satisfagio de
seus colaboradores.

Em face das consideragdes relatadas e diante da necessidade de fortalecer o papel
dos Institutos Federais frente a formagdo profissional dos estudantes. seja a nivel regional ou
nacional. levando-se em consideragdo as demandas do contexto atual, o Curso Técnico em
Administragdo foi estruturado com o objetivo de complementar a oferta de cursos do Campus
Bento Gongalves. atendendo as exigéncias do Programa Nacional de Acesso do Ensino Médio
Téenico ¢ Emprego — PRONATEC. Esse curso visa. portanto. expandir ¢ democratizar a
oferta de Ensino Téenico. proporcionando a comunidade um ensino de qualidade através da
formagdo integral do ser humano. abordando a complexidade da realidade econémica. politica
¢ social nacional ¢ internacional. tendo em vista as necessidades do mundo do trabalho e da

vida em sociedade.

5. OBJETIVOS

5.1 OBIETIVO GERAL

O Curso Técnico em Administragio tem como objetivo geral formar
profissionais-cidaddos emprecndedores,  competentes,  com conhecimentos  técnicos,
clicamente responsdveis ¢ comprometidos com o bem estar da coletividade ¢ que saibam
associar a teoria a pratica. fazendo uso das habilidades e atitudes compativeis com a drca de

gestdo € negocios.
5.2 OBIETIVOS ESPECIFICOS

Conforme abaixo descrito, seguem objetivos especificos que serdo desenvolvidos
ao longo do Curso Técnico em Administragio:
« Propiciar aos discentes formago técnica e cidada para que se tornem aplos a conhecer e
compreender os principios da Administracdo. com uma visio empreendedora e consciente de
cuas responsabilidades no desenvolvimento de sua regido;
o Buscara melhoria continua das organizagées. por meio de uma postura pré-ativa, criativa

¢ reflexiva:



e Empreender ideias e negocios. com inovagdo € criatividade. pensando local e agindo
globalmente:

e Identificar oportunidades para fazer da teoria uma pratica viavel. visando solugdes que
possam melhorar ¢ aumentar a produtividade e a competitividade das organizagdes inseridas

na arca de negocios nacionais e internacionais.

6. PERFIL DO PROFISSIONAL - EGRESSO

O profissional formado no Curso Técnico em Administragdo do Campus Bento
Gongalves é um profissional que atua de forma criativa. ética. empreendedora. consciente do
impacto socin-ambicntal ¢ cultural de sua atividade. A partir de sua inser¢do no mundo do
wrabalho. terd a possibilidade de colocar em prética os conhecimentos tedricos adquiridos
durante o curso, tanto no setor publico quanto no privado, seja como empregado ou como

cmpreendedor.

7. PERFIL DO CURSO

O Curso Técnico em Comércio Exterior ofertado pelo Instituto Federal de
I:ducagdo. Ciéncia ¢ Tecnologia do Rio Grande do Sul. Campus Bento Gongalves, sera um
curso téenico presencial, na modalidade de concomitancia externa, preferencialmente para
alunos do 2% ¢ 3° anos do Ensino Médio da rede piblica estadual de ensino do municipio de
Bento Gongalves. por meio do Programa Nacional de Acesso do Ensino Médio Técnico ¢
[:mprego — Pronatec.

O curso compreende as competéncias profissionais. gerais ¢ especificas, incluindo
os fundamentos cientificos € humanisticos necessarios ao desempenho profissional do
Técnico em Administragdo.

O curso serd desenvolvido em trés semestres consecutivos, ofertando 21
disciplinas em carater obrigatorio. totalizando 920 horas (800 horas de disciplinas ¢ 120 horas

de estagio curricular supervisionado).



8. REPRESENTACAO GRAFICA DO PERFIL DE FORMACAO

O Curso Técnico em Administragdo — Pronatec possui em sua estrutura curricular
disciplinas dindmicas ¢ flexiveis. sem pré-requisitos. com 0 objetivo de atender a demanda
local ¢ regional. por meio de um ensino técnico de qualidade e com utilidade pratica para o

profissional.
A estrutura do curso ¢ agrupada em trés cixos tematicos:

Geral: composto por disciplinas embasadas em diversas ciéncias que contribuem

para a formagdo na area de Administragéo.

Instrumental: composto por disciplinas origindrias de outras ciéncias que

apresentam técnicas € processos utilizados na area de Administragéo.

Especifico: composto por disciplinas especificas na area de Administragdo.

r EIXO J r 1° Semestre J r 2° Semestre | r 3° Semestre J

Fundamentos Basicos de Emprendedorismo
GERAL Contabilidade Basica Economia
e Instituigoes de Dircito Pablico Psicossociologia das Associativismo ¢
¢ Privado Organizagdes cooperativismo
e Iistatistica Aplicada Redagdo Oficial -
CTRUMENTALL ca ica
INSTRUMENTAI Informatica Bdsica - ——-
CTT o T . N . . I ] n -
Introdugao a Administragio Plancjamento Estraiégico Administragdo Financcira
iy . Administragiio da Produgiio ¢
P CIRIC i istracd ) A .
ESPECIFICO _ Administragdo de Marketing Gestdo da Qualidade
- Administragdo de Materiais Gestao de Pessoas

9. REQUISITOS DE INGRESSO

Para concorrer a uma vaga, o candidato devera estar regularmente matriculado na
rede publica estadual de ensino, preferencialmente no 2° ou 3° ano do Ensino Médio.

O acesso ao Curso Técnico em Administragdo em Concomitancia Externa ao
[:nsino Médio se dard. primeiramente, pela inscrigdo dos estudantes nas proprias secretarias
das escolas estaduais. através de formulario proprio. Posteriormente, haverd o periodo para
selecdo e pré-matricula dos estudantes, sendo essa etapa de responsabilidade do parceiro
demandante (16" CRE). Em caso de haver mais inscritos do que vagas para determinado
curso. a selegdo dos candidatos se darg por meio de sortcio plblico. a ser realizado pelo

parcciro demandantc. Apés esse periodo. os candidatos sclecionados deverdo dirigir-se a0
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Campus Bento Gongalves do FRS, munidos de comprovante expedido pela 16" CRE. para
confirmagio de suas matriculas. permitindo. assim. que se efetivem como beneficidrios da
Bolsa-Formacdo Estudante. Na confirmagdo da matricula. os beneficiarios assinardo termo de

compromisso emitido pelo SISTEC. que sera arquivado pela unidade ofertante.

10. FREQUENCIA MINIMA OBRIGATORIA

Conforme determinagdo legal. estabelecida na LDB ¢ no termo de compromisso
assinado pelo cstudante no ato da matricula. sera exigida frequéncia minima de 75% do total
da carga hordria em cada periodo letivo para aprovagao.

O aluno que ultrapassar o percentual de 25% de faltas no periodo letivo podera
justifica-las através de documento que comprove uma das seguintes situagdes: problema de
saude. através de atestado médico: obriga¢des com 0 Servigo Militar; falecimento de parente;
convocagdo pelo Poder Judiciario ou Justica Eleitoral; convocagdo do Campus Bento
Gongalves - IFRS para representar a instituicdo em alguma atividade/evento. O aluno que nédo
justificar suas faltas e ultrapassar o limite aqui estabelecido sera considerado reprovado.

Ainda. com base na Lei n® 6.202. de 17/04/1975. a aluna cm estado de gravidez.
por um prazo de 3 meses. a partir do 8° més de gestagdo, com possibilidade de antecipagdo ou
pProrrogagao. nos casos extraordinarios. a critério médico. ficara assistida pelo regime de
excercicios domiciliares. conforme especificagdes instituidas pclo Decreto-Lei namero 1.044.
21 de outubro de 1969.

O controle de frequéncia ¢ de responsabilidade do professor de cada disciplina,
devendo ser registrado semanalmente nos diarios de classe. Ainda, conforme Art. 5° da
Resolugdo CD/FNDE n® 4 de 16 de margo de 2012, o registro de frequéncia e desempenho
cscolar dos alunos dos Cursos Técnicos do Pronatec deverd ser registrado no SISTEC ¢

atualizado bimestralmente.

11. PRESSUPOSTOS DA ORGANIZACAO CURRICULAR

A organizagdo curricular do Curso Técnico em Administragdo observa as
determinagoes legais presentes no Catdlogo Nacional de Cursos Técnicos do Ministério da

j:ducagdo. o Documento Referéncia para a Concomitancia no Pronatec. bem como as

diretrizes definidas no Projeto Politico Pedagégico do IFRS-BG.



A matriz curricular do curso esta organizada por disciplinas em regime seriado
cemestral. ¢ com uma carga horaria total de 920 horas. sendo 800 horas destinadas as
disciplinas ¢ 120 horas ao estégio curricular supervisionado.

A proposta curricular do Curso foi descnvolvida de forma a buscar a formagao
integral do estudante. através da formagao profissional aliada a escolaridade. tendo em vista a
cua inser¢do no mundo do trabalho. contribuindo. assim. para o seu desenvolvimento
profissional ¢ pessoal. Dessa forma. o curriculo devera oportunizar aos educandos nao
<omente a aquisicdo das competéncias previstas no perfil profissional. mas também o
desenvolvimento de valores éticos. morais. culturais. sociais. politicos e ecoldgicos.

Nessa perspectiva. o curriculo e as praticas pedagogicas devem estimular os
alunos a buscar solugdes. de forma autdnoma € com iniciativa. Para tanto. devem ser
utilizados diferentes procedimentos  didaticos pedagdgicos. como atividades teoricas.
demonstrativas e praticas contextualizadas, bem como projetos voltados para o
desenvolvimento da capacidade de solugdo de problemas. O processo de ensino-aprendizagem
deve extrapolar os limites da sala de aula. desenvolvendo-se também nos laboratorios. na
hiblioteca ¢ nas visitas técnicas. A atividade pratica de fazer. tornar a fazer, discutir, sintetizar,
comparar. avaliar ¢ fundamental para o desenvolvimento das habilidades. Desta maneira. € de
fundamental importancia a reflexdo critica e planejamento quanto aos métodos de ensino
utitizados pelo docente em sua pratica. cujo trabalho significa. dc acordo com Libaneo (2008.
p. 23). "a cfctivagiio da tarefa de ensinar™, Tarefa cssa que deve ser compreendida como uma
constante evolugdo ¢ dedicagao.

Neste sentido. na tarefa de ensino-aprendizagem. definida por Libaneo (2008. p.
34) como “uma sequéncia de atividades do professor € dos alunos. tendo em vista a
assimilagdo de conhecimentos ¢ desenvolvimento de habilidades”. torna-se essencial que o

professor utilize diversos meios para trabalhar o aprendizado de uma maneira eficiente e

eficaz.

A medida que o professor contribuir para formar no aluno o pensamento critico,
produzir conhecimentos, estara proporcionando aos alunos a busca de solugdes para
os problemas detectados e habilitando-os a enfrentar novos problemas que surgirem.
A ideia central deve ser a de que a relagdo entre a teoria € a pratica seja o processo
pelo qual se produz o conhecimento. Ainda. a acao educativa deve ser questionada
em virtude das metas a que se refere e ao professor: cabe-lhe questionar sua pratica
pedagégica em fungdo dos objetivos pedagogicos ¢ sociais a que ele serve
(MARION & MARION. 2006, p. 55).
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Sendo assim. no que tange as diferentes arquiteturas pedagdgicas. verifica-se que
primeiramente devemos estudar a realidade de nossos alunos. para entdo elaborarmos nossas
propostas de ensino-aprendizagem. visando sempre a totalidade. de forma a desenvolver a
efetiva articulagdo centre teoria ¢ pratica. Portanto. a interdisciplinaridade também torna-se
imprescindivel para a elaboragdo das praticas pedagogicas no Curso Técnico em
Administragdo. tendo como objetivo o didlogo constante com os educandos. a troca € 0
fortalecimento dos conhccimentos adquiridos nas disciplinas basicas do Ensino Médio.

procurando sempre aliar teoria ¢ pratica.

11.1 MATRIZ CURRICULAR

O Curso Técnico em Administragdo é desenvolvido em trés semestres, no turno
da noite. conforme distribuicdo dos componentes curriculares apresentada na Tabela 3.

As disciplinas cspecificas da formagdo profissional somaram 800 horas.
respeitando as diretrizes do Catalogo dos Cursos Técnicos. que estabelece uma carga horaria
minima de 800 horas para o eixo profissional de Gestdo e Negocios. Devera ser realizado
estagio supervisionado de 120 horas. apés a conclusdo do 2° ou 3° terceiro semestre do curso,

scguindo-sc¢ as normas ¢ regulamentos em vigor na instituigéo.

Tabela 3
Matriz curricular do Curso Técnico em Administragdo — Campus Bento Gongalves, 2012.
COMPONENTES Semestres
CURRICULARES 1 20 3
(horas) (horas) (horas)
1* SEMESTRE
Introdugdo a 60
Administragdo
Contabilidade Basica 60
Estatistica 20
Instituigdes de Direito 60
pablico e Privado
Informatica Basica 20
SUB-TOTAL 360
2" SEMESTRE
mlcjamcnln =
[strategico
Fundamentos Basicos de 0
[:conomia
peicossociologia das o
Organizagdes
Redagao oficial n
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Administragio de
\Marketing

60

Administragdo de
\latcriais

40

SUB-TOTAL

3 SEM

ESTRE

Administragao da
Produgdo ¢ Gestdo da
Qualidade

60

Gestio de Pessoas

60

Administragdo
Financeira

60

Empreendedorismo

60

Associativismo ¢
cooperativismo

30

SUB-TOTAL

Carga horaria semanal
total por semestre
(horas)

12

Total Disciplinas (horas)

800

Pratica Profissional -
I:stagio Curricular
{horas)

120

TOTAL DO CURSO
(horas)

920

Fonte claborada pelos autores, 2012

12. PROGRAMAS POR DISCIPLINAS

DISCIPLINA:
PROFESSOR:
EIXO:
SEMESTRE:
CARGA
HORARIA:

EFMENTA:

Organizagdo ¢ administragdo. Classificagdo das organizagdes.

INTRODUCAO A ADMINISTRACAO

ESPECIFICO
PRIMEIRO
60 HORAS

Estrutura organizacional. A

atividade administra'ti\{a. Evolugdo do pensamento administrativo. Abordagem cientifica.
Ahordagem Flumanistica. Abordagem Estruturalista. Abordagem Neoclassica. Abordagem
comportamental.  Abordagem  Sistémica ¢ Abordagem Contingencial. O ambiente

(‘l.,:.;llmizaci011al. O fator humano, A influéncia da tecnologia.

A administragdo contemporanea. A empresa ¢ o ciclo administrativo sob as influéncias do
ambiente ¢ do cstilo de administragdo ¢ nogaes de gestdo ambiental.



JUSTIFICATIVA:

Introduzir ao aluno os principais aspectos do exercicio profissional da Administracdo ¢ as
principais Teorias Administrativas. que s@o basicas ao desenvolvimento das demais
disciplinas do cixo principal do curso.

OBJETIVOS:
Possibilitar ao aluno a assimilagdo da basc conccitual ¢ tedrica que compde a disciplina.
dando-sc énfasc. em cada escopo tedrico. em suas origens. suas caracteristicas. sua
complexidade. seu cardter complementar, seus varios aspectos € seus principais expoentes.
para capacitd-lo a interpretar os fatos administrativos com base nos estudos das teorias
administrativas.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS:
¢ Introdugio ao Curso

e Introdugdo a Administragdo

¢ Abordagem Cientifica

e Abordagem Humanistica

o Abordagem Estruturalista

¢ Abordagem Neocldssica

e Abordagem Comportamental

e Abordagem Sistémica

e Abordagem Contingencial

e O fator humano

o A influéncia da tecnologia

e Fundamentos do Modelo Organizacional
e Organizagdo como fungdo da administra¢do
e Estrutura formal da organizagao

o Tipos de organizagao

o Amplitude de administragao

e Departamentalizacdo

BIBLIOGRAFIA BASICA:

CIHIAVENATO. L. Introdugiio a Teoria Geral da Administragio. S3o Paulo: Makron
Books.

MOTTA. P. R. Gestiao Contemporanea: a ciéncia e a arte de ser dirigente. Rio de
Janeiro: Record.

DONAIRE. Denis. Gestio ambiental na empresa. Séo Paulo Atlas

LLEON C. Megginson. DONALD. C. Mosley. PAUL H. Pietri. Jr. Administracao
Conccitos ¢ aplicagdes. Sdo Paulo Editora Habra.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
ARANTES. N. Sistemas de Gestdo Empresarial. Sdo Paulo: Atlas.
CHIAVENATO. 1. Administra¢do nos Novos Tempos. Rio de Janeiro: Campus.
___- Teoria Geral da Administracdo. Sdo Paulo: Makron Books.
. Administracdo Teoria, Processo e Pratica. Sdo Paulo: Makron Books.
DRUCKER. P. . 50 casos de Administraciio. Sdo Paulo: Pioneira.
[JAMPTON. D. R. Administra¢io Contemporéanea: teoria. prética ¢ €asos. Sio Paulo:
McGraw Ll
[ ONDL ). B. Historia da Administracao. Sao Paulo: Pioneira.
M/\XIMIAN(). A. C. Teoria Geral da Administragdo. Sdo Paulo: Atlas.
MOTTA. P. Transformacio Organizacional: a (coria e a pratica de inovar. Rio de
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Tanciro: Qualitymark.
NADILER. D. A. et al. Arquitetura Organizacional: a chave para a mudanga
cmpresarial. Rio de Janeiro: Campus.

DISCIPLINA: CONTABILIDADE BASICA
PROFESSOR: GERAL

11X0O:

SEMESTRE: PRIMEIRO

CARGA 60 HORAS

HORARIA:
FEMENTA:

Nogdes preliminares de Contabilidade: objeto € objetivos. Patrimonio (bens, direitos €
obrigagdes). Fatos contabeis. Principios fundamentais de contabilidade (nogdes).
Demonstrativos contabeis. Estrutura € conteudo das demonstragdes contabeis. Tributos
(nog¢des). Formagdo do prego de venda (calculo). Tributagdo da Pessoa Fisica. Calculo do
custo de pessoal para as empresas.

JUSTIFICATIVA:

Atender as empresas através de profissional contabil que utilize a Contabilidade como
instrumento de apoio para tomadas de decisdes. conhecendo os reflexos dos registros
contabeis sobre o Patriménio Liquido da pessoa juridica e pessoa fisica

OBJETIVOS:
Compreender a importancia do uso da contabilidade como instrumento de apoio para tomadas

de decisdes. conhecer os reflexos dos registros contabeis sobre o Patriménio Liquido da
pessoa fisica e da pessoa juridica.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS:
Introducio a Contabilidade

. Conceitos e Fungdes

. Campo da Aplicagdo

. Objetivo € Finalidade

: Usinzirios da Informagdo Contabil

. O Administrador Frente & Informaggo Contabil
Conceitos Contabeis

. Conceito Contabil dc Patrimdnio

. Ativo. Passivo e Patrimonio Liquido

. |3quagdo Fundamental do Patriménio

Balanco Patrimonial

. Conccito

: |mporléncia ’

. chrcscnlaqﬁq Grafica do Balango Patrimonial
. Origens ¢ Aplicagacs de Recursos

. (rupo de Contas

_\ariagdcs do Patrimdnio Liquido
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Tributos que Influenciam na Atividade Comercial (no¢oes)
- PIS

- COFINS

- IRPJ

- CSLL

- Simples Nacional

- ICMS

Demonstracio do Resultado do Excrcicio

- Conccito

- Importancia

- Diferenga cntre Despesas e Custos

- strutura da DRE

- Apuragdo de Resultado

Formacio do Preco de Venda

. Custos Fixos ¢ Variaveis

- Despesas Fixas e Varidveis

- Formula para Calculo do Prego de Venda

- Determinagdo do Prego de Venda

Tributos da Pessoa Fisica

. Rendimentos sujeitos a tributagédo do Imposto de Renda
. Rendimentos isentos do Imposto de Renda

- [‘ncargos previdenciarios

Tributos incidentes sobre a folha de pagamento
- incargos sociais — INSS e FGTS

- Calculo do custo de pessoal para a empresa

BIBLIOGRAFIA BASICA:

MARION. José Carlos. Contabilidade Basica. 8 ed. Sdo Paulo: Atlas. 2006.

GONCALVES. Eugénio Celso. BAPTISTA. Antdnio Estaquio. Contabilidade

Geral. 4 ed. S'Ziq Paulo: Atlas, 1998.

CREPALDI. SILVIO APARECIDO. CONTABILIDADE GERENCIAL. 3* EDICAO,
2004. ED.

ATLAS

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

FONTE: http://www.sebrae.com.br/br/parasuaempresa/formacaodeprecos.asp.
FAMA. Rubens. Contabilidade Empresarial. 1° edi¢do. 2005. Ed. Atlas
BERTOLUCCI. Aldo Vincenzo. Quanto Custa Pagar Tributos. 1* edi¢do, 2003.
1:d. Atlas.

DISCIPLINA: INFORMATICA BASICA
I)R()Fl‘:SSOR:

FIXO: INSTRUMENTAL
GI:MESTRE: PRIMEIRO
CARGA 40 HORAS

[HORARIA:



EMENTA:

Historico da computagdo: conceito de Hardware ¢ Software: nogdes de processamento de
dados: diferenca entre as plataformas; virus: editor de texto: planilha eletronica; internet e
intranet (conceitos € servigos).

OBJETIVOS GERAIS:
- Entender os conceitos basicos do funcionamento do computador:
Compreender os conceitos basicos do funcionamento de redes internas e externas::
Desenvolver textos e trabalhar com planilha eletronica na emissio de formulas:
- Conhecer os tipos de virus que sdo utilizados no ambiente virtual.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

- Produzir textos tais como: mala direta; cartas;

- Produzir indices analiticos;

- Produzir documentos de calculos com planilhas eletronicas.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

I. Historico da computagao

| .1Conceito de Hardware ¢ Softwarc

1.2 Principais dispositivos de hardware: entrada/saida: memoria: CPU
(Unidadc Central de Proccssamento)

Principais Sistemas Operacionais: Windows: Linux
2. Sistema Operacional Windows

2.1 Histérico

Sistema de Diretorios

Arca de Trabalho (Desktop)

Painel de Controle ¢ seus principais recursos
Funcionalidade dos itens do menu “Iniciar”
Recursos de video

Gerenciador de Arquivos (Windows Explorer)
_ Editor de Texto: Microsoft Word

1 Introduc¢do ao Editor de texto

.2 Disposi¢do das Ferramentas € seus recursos
3 Criando documentos

4 Teclas de movimentagdo e selegéo

5 Gravar. abrir e fechar texto

6 Configuragdo de margens e paginas

7 Formatagdo de texto

8 Eifeitos de animagao

9 Alinhamento de paragrafo

J0Espagamento entre letras ¢ linhas

1 1Corretor Ortogra fico

12 Modos de exibigao de texto

13 Quebra de pagina

14 Cabegalho e rodapé

15 Bordas € sombreamento

16 Tabelas

|7 Mala direta
.|8 Barra de desenho
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3.19 Figuras

3.20 Marcadores ¢ numeragao

3.21 Formuldrios

4 Planilha Eletrdénica: Microsoft Excel
4.1 Introducdo a planilha eletronica
4.2 Disposigdo das Ferramentas € seus recursos
4.3 Inserindo ¢ editando dados

4.4 Formatando linhas

4.5 Formatando colunas

4.6 Visualizagdo de impressao

4.7 Inserindo. excluindo e formatando uma planilha
4.8 Formato de niimeros

4.9 Bordas € cores

4.10Formatando células
4.11Auto-formatagdo da planilha
4.12Fungdes

4.13Graficos

5 Virus

5.1 Principais anti-virus

3.2 Tipos de virus

5.3 Como s¢ prevenir

6 Internet ¢ Intranet

6.1 Historico

6.2 Navegadores

6.3 Ambiente de rede

6.4 Criando c-mail

BIBLIOGRAFIA BASICA:
FIDELL Ricardo Daniel: POLLL Enrique Giuliano: PERES. Fernando Eduardo.

Introducio a Ciencia da computagio. Sdo Paulo: Thomson.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

ALCADE. E. et al. Informatica Basica. Szo Paulo, Makron Books.
Administragio, Economia e Estatistica. Sdo Paulo, Erica.

CARUSO NETO. I. A. Processamento de Dados para as Areas de Contabilidade.
KRAYNAK. J. Internet. Rio de Janeiro. Campus.

MIEIRELES. F.S. Informatica. Sdo Paulo. MacGraw-Hill.

MICROSOFT. Windows 98 Resource Kit. Rio de Janeiro. Campus.

MANZANO. A. LN.G. et al. Estudo Dirigido do Word. Erica.

MANZANO, M.ILN.G. Ward97. Sao Paulo. Erica,

R/\M/\I.HO. 1. A. Descobrindo o Windows 98. Makron Books.



DISCIPLINA: INSTITUICOES DE DIREITO PUBLICO E PRIVADO

PROFESSOR:

EIXO: GERAL
SEMESTRE: PRIMEIRO
CARGA 60 HORAS
ITORARIA:

EMENTA:

Instituicdes de Direito. Nogdes de Direito Constitucional. Administrativo, Comercial, Civil.
Societario: pessoas. bens. atos e fatos juridicos. Pessoas fisicas e juridicas — obrigag¢des
contratos. Titulos de crédito. Tipos de pessoas fisicas: limitada. sociedades andnimas.
sociedade civil. etc. Cooperativismo e associativismo. Marcas ¢ patentes. O Codigo de defesa

do consumidor ¢ Legislagdo Trabalhista.

JUSTIFICATICA:

I:studar os aspectos juridicos ¢ os elementos necessarios para compreensdo da legislagdo
aplicavel ao téenico (a) em administracdo. abordando o conteido programatico. os elementos.
a naturcza. os cfeitos de tais relagdes. bem como conhecer os direitos basicos do consumidor €
do trabalhador.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

3.1- Introdugdes de Direito

3.1.1- Conceito basico de Direito;

3.1.2- Norma juridica:

3.1.3- Principais ramos do Direito.

.2- Nogdes de Dircito Constitucional

2.1-Hierarquia das normas juridicas;

2 2-Constitui¢do: conceito, classificagdo e historia;

2.3-A constitui¢do Federal e seus principios fundamentais;
2 4-Direitos e garantias fundamentais;

2.5-Elementos do Estado;

3.2.5-Estado: conceito e finalidade.

3.3- Direito Administrativo

|-Conceito de Direito Administrativo,
2_Administragdo publica;

3-Atos Administrativos:

4-Servigos publicos:
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3.5-Servidores ptblicos.
3.4-l)ireito Comercial
1 4. 1-Conceito de Direito Comercial:
“»,4.2-/\105 dc Comercio;
.:~_1_3-('mncrcianlc:
';_4,4-Sociedades comerciais;
1 4.5-Marcas € patentes.

_pircito Civil
1-Sujeito de Direito: Pessoa fisica e juridica;
5_Objeto do Direito: bens; )
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.5.3-Capacidade da Pessoa fisica:
.5.4-Atos ¢ Fatos juridicos.
3.6-Direitos das Obrigagdes
3.6.1-Contratos:

3.6.2-Compra ¢ venda:

3.6.3-1.ocag¢do de coisas.

3.7-Tipos de Pessoas Juridicas
3.7.1-Sociedade limitada:
3.7.2-Sociedades Andnimas:
3.7.3-Sociedades Civis:
3.7.4-Cooperativismo:
3.7.5-Associativismo.

3.8-Direito do Trabalho
3.8.1-Direitos Fundamentais do Trabalhador:
3.8.2-Durag¢io do Trabalho:
3.8.3-Salario:

3.8.4-PIS/PASEP:

3.8.5-Trabalho da mulher:
3.8.6-Prote¢do ao trabalho do menor.,
3.9-Caodigo de Defesa do Consumidor
3.8.1- Lei n® 8.078 de 11 de setembro de 1990:
3.8.2- Legislagdo complementar.

92

‘2

3

4

BIBLIOGRAFIA BASICA:

COTRIM. Gilverto Vieira. Introducdo ao Direito. Editora: Saraiva. 23" Edigdo
2004:

Martins. Sergio Pinto. Djreito do Trabalho. Ed. 8, Editora: Atlas 2007.
CcODIGO DE PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

MORAES Alcxandre de. Direito Constitucional. Editora: Atlas S.A. Revista atualizada
e ampliada 2005.

COELHO, Fabio Ulhoa.Curso de Direito Comercial. Editor Saraiva.

MEIRELES. Eli. Direito Administrativo

Cadigo Civil. Direito Civil

Cadigo Comercial. Direito Comercial.

OI.IVEIRA. 1.(coord.). Comentarios ao Codigo do Direito do Consumidor. Sdo
Paulo: Saraiva.

PALS. P. R. Tavares. Propriedade Industrial. Rio de Janeiro. Ed. Forense.

POLETTL R. Introdugio ao Direito. Rio de Janciro: Saraiva.

RIZQIJI/\O. R. Curso de Direito Comercial. Sdo Paulo: Saraiva.

RI:QUIAO. Rubens. Dircito Comercial. Sio Paulo, Ed. Saraiva. .

SOARES. José Carlos Tinoco. Lei de Patentes. Marcas ¢ Direitos Conexos. Sdo Paulo. Ed.
Revista dos Tribunais.
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DISCIPLINA: ESTATISTICA
PROFESSOR:

EIXO: INSTRUMENTAL
SEMESTRE: PRIMEIRO
CARGA 40 HORAS
HORARIA:

EMENTA:

[‘statistica descritiva. Interpretagdo de graficos e tabelas. Amostras. representagdo de dados
amostrais ¢ medidas descritivas de uma amostra. Principais distribuigdes. Amostragem.
Métodos de inferéncia estatistica. Teste de hipoteses. Correlagdo.

OBIJETIVO:

Issa disciplina tem como objctivo introduzir ¢ aplicar conceitos basicos de cstatistica que
sconhecimentos de como coletar ¢ processar dados relacionados ao comércio. construir
tabelas e graficos. permitindo a descrigdo ¢ cntendimento dos fendomenos estudados.
utilizando-s¢ também a nogdo dc aleatoriedade. Essa qualifica o discente a descrever €
interpretar um  fendmeno  relacionado a atividade de comércio através de seus dados.
fornecendo-lhe. além disso. os conceitos necessarios a sua formacdo estatistica futura.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

I. A ANALISE ESTATISTICA

_1. Introdugdo historica

9. Estatistica € métodos estatisticos

3. Estatistica no comércio

4. Populagdo ou universo estatistico

4.1, Amostra

4.2, Variaveis

5. Numeros aproximados e arredondamento de dados

.6. Calculo de porcentagem

AMOSTRAGENS/TECNICAS

1. Amostragem casual ou aleatdria simples

1.1. Tabelas de numeros aleatorios

2. Amostragem proporcional estratificada

3. Amostragem cstratificada uniforme

4. Amostragem sistematica

' GERIES ESTATISTICAS

| Séries cstatisticas

1.1 Séries temporais. cronoldgicas, historicas, evolutivas (ou marchas)

| .2 Séries geograficas. espaciais, territoriais ou de localizagao.

1.3 Séries especificas ou categoricas

2 Sérics conjugadas (tabcla de dupla entrada)
NDADOS ABSOLUTOS E DADOS RELATIVOS

| Porcentagem dos dados

" GRAFICOS ESTATISTICOS

.| [Diagramas

| ] Gréficoem linha ou em curva
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"

2 Grafico em colunas ou em barras

.3 Grafico em colunas (barras) multiplas
4 Grafico em setores

Grafico polar (ou radar)

Cartograma

4 Pictograma

6. MEDIDAS DE POSICAO CENTRAL
6.1. Os centros dos dados

6.2. Médias

6.2.1. Média aritmética simples

SN

N
A
5.1
5.2
3

5
5

6.2.3. Média gcométrica

6.2.4. Média harmonica

6.3. Mcdiana

6.4. Moda

7. MEDIDAS DE DISPERSAO

7.1. Analisando a dispersdo dos dados

7.2. Amplitude total

7.3. Desvio médio absoluto

7.4. Variancia

7.5. Desvio padrdo

7.5.1. Desvio padrdo ¢ variancia amostrais

7.5.2. Formula simplificada do desvio padréo

7 5.3. Medidas de dispersdo para dados agrupados
7.5.4. Medidas de dispersdo para dados agrupados em classes de freqiiéncia
7.5.5. Significado do desvio padréo

7.5.6. Coeficiente de variag@o

BIBLIOGRAFIA BASICA:

NDOWNING. Douglas: JEFFREY. Clark. Estatistica aplicada: série essencial. Sdo
Paulo. Saraiva.

SMAILES. Joanne. Estatistica aplicada a administragio com excel. Sdo Paulo. Atlas.
STEVERSON. Willian 1. Estatistica aplicada a administracdo. Sdo Paulo. Harbra.
BRUNI. Adriano Lcal. Estatistica aplicada a gestdo empresarial. Sdo Paulo. Atlas

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

ASSAF NETO. Alexandre. Matematica Financeira ¢ suas aplicagdes. Sdo Paulo:Atlas.
BONARA JUNIOR. Dorival. Matematica Financeira. Sdo Paulo: icone.

CRESPO. Antdnio Arnot. Matematica Comercial ¢ Financeira. Sio Paulo: Saraiva.
DUTRA SOBRINHO. J. V. Matematica Financeira. Sdo Paulo: Atlas.

FRANCISCO. W. Matematica Financeira. Piracicaba: UNIMEP.

HHIRSCHFELD. Henrique. Engenharia Econdmica e Analise de Custos. Sio Paulo: Atlas.
KASSAL Roberto et al. Retorno de Investimento. Sdo Paulo. Atlas.

KUHNEN. O. L. e BAUER, U. R. Matemitica Financeira Aplicada e Anilise
delnvestimentos. Sédo Paulo: Atlas.

|IUMMEL. Paulo Roberto Vampre; TASCHINER, Mauro Roberto B. Analise eDecisio
sobre [nvestimentos e Financiamentos: Engenharia Econdmica, Teoria e Pratica. Sdo Paulo:

Atlas.



DISCIPLINA: REDACAO OFICIAL
PROFESSOR:

11XO: INSTRUMENTAL
SEMESTRE: SEGUNDO

CARGA 30 HORAS
HORARIA:

EMENTA:
|citura. compreensdo ¢ produgdo textual de documentos empresariais ¢ oficiais.

OBJETIVO GERAL:
Praticar a leitura de diferentes tipos de documentos com a finalidade de compreendé-los ¢
produzi-los.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

. reconhecer os diferentes tipos de documentos.

. utilizar as técnicas dc sublinhar o texto e de identificar palavras-chave e/ou idéias-chave:

. identificar diferentes tipos de documentos: abaixo-assinado. apostila, ata, atestado, portaria,
aviso. carta comercial. carta oficial. circular, comunicado. contrato, curriculum vitae.
declaragdo. cdital. exposigdo de motivos. fax. ficha de registro de reunido, informagéo.
memorando. oficio. ordem de servico, parecer, procuragio, requerimento; relatorio. Utilizar as
(écnicas de redagdo de documentos empresariais ¢ oficiais; redigir documentos; estruturar na
forma de relatorio anotagoes observadas em visitas técnicas.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS:
O contetdo contemplara trés ctapas:

] - l.citura

5 Téenicas de leitura

3. Pratica de leitura

| — Compreensao

Técnica de sublinhar
_Palavras-chave € idcias-chave

. ['squema

. Resumo

111 = Produgao

|. Documentos cmpresariais e oficiais
2. [isquemas

3. Resumos

4. Relatorios

J

') L9 —
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IBLIOGRAFIA BASICA

ANDRADE. Maria Margarida & HENRIQUES, Antonio. Lingua Portuguesa — nogdes
hasicas para cursos superiores. 7a ed. S&o Paulo: Atlas, 2004.

M/\RTINS. Di|eta.Si|veira & ZILBERKNOP, Lubia Sciliar. Portugués instrumental: de
qcordo com as atuais normas da ABNT. 25a ed. Sao Paulo: Atlas. 2004



BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
MEDEIROS. Jodo Bosco. Portugués Instrumental —

e administracdo. 4a ed. Sdo Paulo: Atlas. 2000.
. Correspondéncia: técnicas

Paulo: Atlas. 2006.

para cursos de contabilidade, economia

de comunicagdo criativa. 18" ed. Sdo



DISCIPLINA: PLANEJAMENTO ESTRATEGICO
PROFESSOR:

E1XO: ESPECIFICO
SEMESTRE: SEGUNDO
CARGA 60 HORAS
HORARIA:

FMENTA:

Conceitos basicos. Planejamento Estratégico: definigdes ¢ beneficios; roteiro para elaboragdo
do Planejamento Estratégico .Diagnostico empresarial. Determinagdo de metas. Ferramentas
de Plancjamento.: Modelos de plancjamento de SIG: Analise de ccnarios: fatores criticos de
sucesso. alocagdo de recursos.

OBJETIVO:

A finalidade desta disciplina € apresentar 0s principais componentes do processo de
plancjamento nas organizagdes: metodologias. praticas e requisitos fundamentais para uma
gestdo orientada para exceléncia. Tem em perspectiva que um processo de planejamento
precisa estar centrado em planos e alocagdio de recursos. fortemente condicionados a
resultados. Parte da remissa basica que "planejar significa trazer o futuro para presente,
avaliando o sob todas as dimensdes do negoécio, para a tomada de decisdo”.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

CONCEITOS DE PLANEJAMENTO E DE SISTEMA

1.1 Introdugdo

1.2 Conceituagdo de plancjamento

1.3 Principios do planejamento

.1 Principios gerais de plancjamento

.2 Principios especificos do planejamento

I.4 Filosofias do plancjamento

i 4.1 Filosofia da satisfagao

1.4.2 Filosofia da otimizagédo

|.4.3 Filosofia da adaptagdo

| .5 Partes do plangjamento

1.6 Tipos de planejamento

|.6.1 Planejamento estratégico

1.6.2 Planejamento tatico

1.6.3 Planejamento operacional

|.6.4 Diferengas basicas entre os trés tipos de plangjamento
1.6.5 Algumas consideragdes sobre os niveis estratégico e tatico
1.7 A empresa como sistema

2 UMA METODOLOGIA DE ELABORACAO E IMPLEMENTACAO DO
PLANEJAMENTO ESTRATEGICO NAS EMPRESAS

2.1 Introducéo

2.2 Fases da metodologia de elaboragio e implementagdo do planejamento estratégico nas
cmpresas

2.2.1 Fase | - Diagnostico estratégico

l.
1.
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2.-..» Fasc M- lnsuumemos plescrltivos € quantitativos
2. 3 I Instrumentos prescritivos
..... 5.2 Instrumentos quantitativos
.".4 Fasc IV - Controle e avaliagdo
3 DIAGNOSTICO ESTRATEGICO
.1 Introdugdo
.2 Componentes do diagndstico estratégico
I Visdo da empresa

Valores da empresa
Analise externa ¢ interna da empresa

1 Andlisc externa da empresa
.2 Andlise interna da empresa
Integragdo dos varios fatores considerados na andlisc interna ¢ externa da
cmpresa
3.2.5 Analise dos concorrentes
3.2.6 Formularios a serem utilizados no diagndstico estratégico
-l MISSAO DA EMPRESA
4.1 Introdugéo
4.2 Missdo e propositos da empresa
4.3 Cenarios
4.4 Postura estratégica da empresa
4.4.1 Relagdo produtos versus mercados
4.4.2 Vetor de crescimento
4.4.3 Vantagem competitiva
4.4.4 Sinergia
4.4.5 Risco Empresarial
4.4.6 Avaliagdo da postura estratégica
4.5 Macroestratégias € macropoliticas
4.6 Formularios a serem utilizados no estabelecimento da missdo, postura estratégica,
macrocstratégias e macropoliticas.
S OBJETIVOS E DESAFIOS EMPRESARIAIS
5.1 Introdugéo
5.2 Diferenga basica entre objetivos e desafios
5.3 Base dos objetivos das pessoas
5.4 Importancia dos objetivos
5.5 Caracteristicas dos objetivos e desafios
5.6 Hierarquia dos objetivos e desafios
5.6.1 Interagdes verticais e horizontais no tratamento dos objetivos e desafios da empresa
5.7 Estabelecimento de objetivos e desafios
% 7.1 Processo de estabelecimento dos objetivos e desafios
5.7.2 Quantificacdo dos objetivos e desafios
5.7.3 Necessidade de renovago periadica dos objetivos ¢ desafios
5.7.4 Divulgagao formalizada dos objetivos e desafios
5.7.5 Teste de validade e de contetido dos objetivos e desafios
5.8 Lucro como objetivo

5.9 Formularios a serem utilizados no estabelecimento de objetivos ¢ desafios
Qucstocs para debate

Caso: Dificuldade na busca de resyltados pela Comercial Bal Harbour Ltda.
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BIBLIOGRAFIA BASICA:

OLIVEIRA Djalma de Pinho Rebugas. Planejamento Estratégico Conceitos.
Mectodologias e Praticas Sdo Paulo: Atlas

ROBBINS. Stephen. Administra¢io: Mudancas e perspectivas. Sdo Paulo: Saraiva.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

IMPARATO. Nicholas e Harari. Oren. A grande Virada: Inovagao ¢ escolha
cstratégica em uma era de transi¢do. Rio de Janeiro: Campus.

MINTZBERG. Henry. Anslstrand, Bruce ¢ Lampel. Joseph. Safari de Estratégia.
Porto Alegre: Bookman.

DISCIPLINA: FUNDAMENTOS BASICOS DE ECONOMIA
PROFESSOR:

EIXO: GERAL
SEMESTRE: SEGUNDO
CARGA 40 HORAS
IHORARIA:

EMENTA:

Conceitos Bésicos de Economia. Modos de Producio, Fatores de Produgdo, Oferta, Demanda,
Fquilibrio de Mercado. Estruturas de Mercado. Macroeconomia, producdo, emprego €
inflagdo

OBJETIVO:

O Objctivo desta disciplina € o de possibilitar ao aluno o entendimento basico dindmica da
cconomia ¢ os principais fatores que impactam na mesma. Proporcionar ao aluno o
conhecimento bésico de micro e macroeconomia ¢ como estas estruturas interferem na vida da
sociedade.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

Conceitos Basicos dc Fconomia

[

e Objcto de Estudo da Economia
e Modos de Produgio

e [atores de Produgdo

e Oferta

e Demanda

e FEquilibrio de Mercado
e FEstruturas de Mercado
e Macroeconomia

e DProdugdo

o [mprego

e Inflagdo

BIBLIOGRAFIA BASICA:

VASCONCELLOS. Marco Antonio. Fundamento de Economia. 3. ed. Sdo Paulo: Saraiva.
2008
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TROSTER. Roberto Luis. Introdugdo 4 Economia. Sdo Paulo: Pearson. 2002.
HEILBRONER. Robert: MILBERG. William. A construgdo da sociedade econdmica. 12. ed.
Porto Alegre: Bookman. 2008.

Bibliografia complementar:

MENDES. Judas Tadeu. Economia: Fundamentos e aplicagdo. 2. ed. Sdo Paulo: Prentice Hall.,
2009.

VASCONCELLOS. Marco A. S. de. Economia micro € macro. 4, ed. Sao Paulo: Atlas. 2007.
MANKIW. Gregory. Introdugdo a economia. Sao Paulo: Cengage Learning. 2009.

PAIVA. Carlos: CUNHA. André. Nogdes de economia. Brasilia: Fundagdo Alexandre de
Gusmdo. 2008,

ROSSETTI. José Paschoal. Introducdo a Economia. 19. ed. Séo Paulo: Atlas. 2002.



DISCIPLINA: PSICOSOCIOLOGIA DAS ORGANIZAGCOES

PROFESSOR:
EIXO: GERAL
SEMESTRE: SEGUNDO
CARGA 40 HORAS
HORARIA:

EMENTA:

Organizagdes: conceitos ¢ evolugdo das teorias organizacionais. Difercntes perspectivas para
comprecnsdo do fendmeno organizacional. Organizagdes: sua estrutura e relagdes com seus
ambicntes. Organizagdes como fenémenos socialmente construidos. A dindmica interna das
organizagdes: cultura. subcultura e contracultura organizacionais. A dindmica politica das
organizagdes: poder. autoridade e conflito. O individuo e a organizacdo. As diferencas
individuais e a diversidade no contexto de trabalho: percepgdo social. valores e significado do
trabalho. motiva¢do € comprometimento no trabalho

JUSTIFICATIVA:

Permitir ao aluno o entendimento interdisciplinar dos aspectos conceituais do comportamento
organizacional: de quais so as principais varidveis individuais intervenientes no estudo do
trabatho sob a ética do individuo (caracteristicas biograficas, diferengas individuais.
aprendizagem. percepgdo. valores, simbologias. atitudes. satisfagdo e motivag@o) € as
variaveis intervenientes no trabalho em grupo (comportamento de grupo, socializagdo,
trabalho em equipe. comunicagfo. lideranga, poder e politica, conflito e negociagdo, stress
ocupacional).

OBJETIVO:
Conceituar as organizagdes como uma unidade social que articula processos individuais e

coletivos. dominando as ferramentas conceituais basicas que permitam analisa-las em suas
dimensdcs psicologicas e psicossociais. Discutir imagens ou concepgdes de organizagdo que
permitem uma compreensdo ampliada das suas multiplas dimensdes. com uma especial énfase
aquelas que destacam o papel dos individuos e grupos na construgdo da realidade
organizacional. Caracterizar a articulagio dos processos macro € micro organizacionais,
analisando as suas implica¢des para a dinamica individual, interpessoal. cultural e politica das
organizagdes. Analisar como a diversidade individual - em termos de valores. significado do
rabalho. motivagio e comprometimento - se relaciona com as transformag¢des da natureza ¢
novas formas de organiza¢do do trabalho. Descrever caracteristicas € processos em uma
organizagdo especifica. demonstrando dominio dos conceitos basicos sobre as dimensdes
micro € macro organizacionais.

CONTEUDO:

[. Comportamento macro-organizacional

« OrganizagOes: conceitos basicos. Diferentes imagens (metaforas) sobre organizagdes.
. Organizagacs ¢ Institui¢des — distingdes conceituais ¢ perspectivas de andlise.

o Orpanizagdes como entidade versus processo
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« Dimensdo estrutural das organizagdes: arquiteturas organizacionais € projetos
organizacionais

« [strutura organizacional: diferenciagdo, integrag@o, centralizagdo. formalizagdo

« [:strutura ¢ seus determinantes: o ambiente organizacional ¢ a tecnologia

« Projetos organizacionais: diferentes modelos. O continuo mecanistico-organico.

« Novos formatos organizacionais: organizagdes de aprendizagem. redes organizacionais

« Dimensio simbélica das organizagdes: a dinamica cultural

. Cultura organizacional: conceitos, diagnéstico ¢ gestao. Organizagdes como ‘cultura’.

« Subculturas ¢ contra-culturas

« Cultura ¢ clima organizacional

« Dimensao politica das organizagdes: poder ¢ tomada de decisdo

« Poder ¢ autoridade: fontes ¢ formas

« Poder. lideranga ¢ gestao

« Conflito nas organizagdes: dindmica ¢ estratégias de intervengao

2. Comportamento micro-organizacional

. A diversidade individual nos contextos de trabalho: caracteristicas demograficas. valores, €
personalidade. Identidades individuais e coletivas no trabalho

« Cognigdo c organizagdo: Percepgdo social e Atribuigio nos contextos de trabalho

« Motivagdo no trabalho: diferentes teorias e implicagdes para a gestdo e o desempenho

. Atitudes e emogdes no trabalho: satisfagdo. comprometimento

3. Articulando as dimensdes micro e macro organizacionais

. Novas arquiteturas organizacionais: articulando pessoas, projetos e tecnologia nos contextos
de trabalho

BIBLIOGRAFIA BASICA:

Chanlat. J-F. (1992). O individuo na organizagdo - dimensoes esquecidas. Sdo Paulo: Atlas.
Davis. K. & Newstrom. J.W. (1992). Comportamento humano no trabalho: uma abordagem
psicologica. Sdo Paulo: Piongira.

Fleury. A. & Fleury. M.T.L. (1995). Aprendizagem ¢ inovagdo organizacional. Sdo Paulo:
Atlas.

Fleury. M.T.L. (1991). Cultura organizacional e estratégias de mudancga: recolocando estas
questdes no cendrio brasileiro atual. Revista de Administragdo. 26 (2). 3-11.

Handy. C. (1992). Os deusces da administragdo. Sdo Paulo: Saraiva.

Kanter. R. M. (1997). Recolocando as pessoas no cernc da organizagdo do futuro. Em F.
Hesselbein. M. Goldmith & R. Beckhard. A organizagdo do futuro: como preparar hoje as
cmpresas de amanha. p. 155-167.

[.awler 1L E. E. (1993). Motivagdo nas organizagdes de trabalho. Em C. W. Bergamini ¢ R.
Coda (1997). Psicodindmica da vida organizacional — motivagdo € lideranga. Sdo Paulo:
Atlas.

.évy-Leboyer. C. (1994). A crise das motivagdes. Sio Paulo: Atlas.

Morgan . G. (1996). Imagens da organizagdo. Sdo Paulo: Atlas.

Nadler. D.A. Gerstein. M.S. & Shaw. R.B. (1994). Arquitetura organizacional - a chave para
2 mudanga empresarial. Rio de Janeiro: Campus.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

BARBOSA. I.M.A.. MANGABEIRA, W.C. A incrivel historia dos homens ¢ suas relacdes
sociais. Petrdpolis.: Vozes.

.I)l RKIHTIM. FEmile. Da divisao do trabalho social. Sao Paulo: Martins Fontes.
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PASSERON. 1.C. O raciocinio sociolégico: o espago ndo-popperiano do raciocinio cultural.
Petrépolis: Vozes.

Referéncia: Boudon. R. & Bourricaub. Dicionario critico de sociologia. Sao Paulo: Atica .
SOUTO. Claudio. O que ¢é pensar sociologicamente. Sdo Paulo: EPU.

DISCIPLINA: ADMINISTRACAO DE MARKETING
PROJFESSOR:

EIXO: ESPECIFICO
SIEMESTRE: SEGUNDO
CARGA 60 HORAS
IHORARIA:

EMENTA:

Markeling: os principais conceitos de Marketing. Analise das oportunidades de Mercado.
Comportamento do Consumidor. Selegéo de Mercados alvos, segmentagdo.

Desenvolvimento do Mix de Marketing. Planejamento de Produtos e servigos. Marcas ¢
embalagens, ciclos de vida dos produtos, pregos, canais de distribui¢do - varejo e atacado.
Promogao - estratégia da comunicagéo.

OBJETIVO:

[:ssa matéria busca introduzir o aluno no estudo da Mercadologia. Portanto, realizar-se-a um
grande panorama das teorias de marketing desde o seu surgimento até os dias de hoje. Serdo
refletidos os principais conceitos e ferramentas ligados aoMarketing. tais como: Marketing
ocietal. fluxo basico ¢ ampliado do marketing. diferenciacdo entre marketing e propaganda.
enfoque  bascado no marketing € no produto, miopia dc marketing. marketing de
relacionamento. ciclo de vida de produtos € matriz portfélio de produtos. Além disso. far-se-a
necessario destacar a relevancia das boas estratégias de marketing interno para se alcancar
maior éxito no marketing externo.

{ima breve introdugdo ao marketing de servigos sera realizada. mostrando sua relevéncia na
fidelizacio do cliente. Nessa matéria, também o estudante notara a importancia de definir o
mercado alvo para o sucesso do empreendimento. Portanto. conceitos como segmento de
mercado ¢ nicho de mercado serdo trabalhados. A Diferenciacdo de produtos, de servios. de
imagem e sua relevancia para se alcancar a vantagem competitiva serdo outros assuntos
abordados. Por fim, seré realizada uma breve introducdo a teoria de propaganda.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS:
|. Conceito de Marketing
1. Conceitos basicos;
_ Administragdo de Marketing:
“Composto de Marketing: 4p's e 4A's;
volugdo do conceito de Marketing;
_Desafios do Marketing no século XXI.
Ambicntc de Marketing
1. Microambicnte:

o) Macroambiente.

'—('Omportmncnm do Consumidor
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3.1. Fatores que influenciam no comportamento do consumidor (culturais, sociais, pessoais.
psicologicos):

3.2. Comportamento de compra:

3.3. Processo de decisdo de compra.

4. Segmentagdo

4.1. Formas dec abordagem de mercado:

4.2, Etapas do processo de scgmentagéo:

4.3. Potencial ¢ demanda de mercado:

4.4, Estratégias de posicionamento do mercado.

. Produto/Servigo

.1. Conceito e classificagdo;

.2. Componentes (marca. logotipo. logomarca. embalagem. rétulo, servi¢o e garantias):
.3. Desenvolvimento de novos produtos/servicos;

4. Ciclo de vida do Produto/Servico.

6. Prego

6.1. Estratégias de fixagdo de pregos de novos produtos (pre¢os por skimming. pregos por
penctragdo de mercado);

6.2. Estratégia de fixag¢do d pregos de mix de produtos;

6.3. [stratégias de adequagdo de pregos.

7. Distribuicédo

7.1. Tipos de canais (varejo e atacado);

7.2. Sistema vertical e horizontal de Marketing:

7.3. Planejamento e Gerenciamento do canal:

7.4. Distribuicéo fisica e logistica.

8. Promogio

8.1. Propaganda:

8.2, Promogdo de vendas:

8.3. Relagdes publicas:

8.4. Venda pessoa:

8.5. Merchandising,.

9. Estratégia dc Comunicagdo de Marketing

9.1. Processo de uma comunicagio eficaz;

9.2. Estabelecendo o orgamento total ¢ o mix de promogéo:
9.3, Comunicagdo de Marketing socialmente responsavel.

LW R B I )
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BIBLIOGRAFIA BASICA:

BOONFE & Kurtz. Marketing Contemporaneo. Ed. LTC, 8a edigéo.

CIDES. S. J.. Introdugdo ao Marketing. Sdo Paulo: Atlas, 1996.

COBRA. M.. Marketing Baésico. Sdo Paulo: Atlas, 1997.

KOTLER. P. & Armstrong, G.. Principios de Marketing. Prentice-Hall do Brasil Ltda.
Edigoes. 1999.

KOTLER. P.. Administracdo de Marketing. Sao Paulo: Atlas. 1998.

COBRA. Marcos. Marketing basico. Sdo Paulo: Atlas.

KOTLER.P. Principios de Marketing. Sao Paulo: LTC.

BIBLI()GRAFIA CQMPLEMENTAR:

AGUSTINI. Anapatricia Morales Vilha di. O uso da internet como instrumento do
composto de n-1'arkcl|ng. Séo Caetano do Sul.

BACARIM. Giilberto. Inovago ¢ marketing integrado como estratégia competitiva na

mpresa industrial no Brasil. S3o Paylo
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BACON. M. S. Faga Vocé Mesmo Marketing Direto: segredos para pequenas empresas.
Sao Paulo: Atlas.

BASTOS. Ana Claudia. Dire¢do: Desenvolvimentos de novos negocios. PUCSP.
BIRD. D. Bom Senso em Marketing Dircto. Sdo Paulo: Atlas.

BOONTE. Louis E. Marketing contemporanco. Rio de Janciro: LTC.

BRUM. Analisa de Mcdeiros, Um olhar sobre o marketing interno. Porto Alegre:
[L&PM.

CHURCHILL, Junior. Gilbert A. Marketing. Sao Paulo: Saraiva.

COBRA. M. Administragdo de marketing. Sao Paulo: Atlas.

COURTIS. John. Marketing de servigos. Sao Paulo: Nobel

DISCIPLINA: ADMINISTRACAO DE MATERIAIS
PROFESSOR:

E1XO: ESPECIFICO

SEMIESTRE: SEGUNDO

CARGA 40 HORAS

IHORARIA:
EMENTA:

I:volugdo do Controle de Estoques e Patrimonio. O administrador de estoques. Politicas de
I:stoques. Planejamento de Estoques. Inventério de estoques. Fungao da Logistica. Centro de
Distribuicdes. Controle de Patrimdnio e Inventario de Patrimdnio.

OBJETIVO:
O objetivo desta disciplina é compreender e importancia do controle de estoques ¢

patriménio. o papel do administrador dc estoques € patrimdnio. como também conhecer as
principais rotinas de controle de materiais e patrimonio e da logistica nas organizagGes
industriais e comerciais de pequeno médio ¢ grande porte.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
1} Introdugdo & evolugdo histérica do controle de materiais e patriménio:
) Atividades da Administragdo de Materiais ;

3) Economia inteligente na administragio de materiais;

4) Politicas de estoques:

5) Planejamento de estoques;

6) Estudo de mercado: Oferta e Demanda;

* Métodos de Andlise da demanda de estoques;

- Método Qualitativo.

- Método Quantitativo.

_ Demanda Constante ¢ Variavel,

7y Métodos para Pl'evi:sfio de Estoques:

Andlise da Méd!a Varidvel,

Analisc da Média Ponderada,

Curva ABC.

]) Niveis de l:,Squ‘LIC.S.:

(rafico Dente de Serra.
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Estoque Minimo e Maximo

Ponto de Pedido.

9) Eintrada de Materiais:
Recchimento de materiais.

Inspegdo de Matcriais.

Controle de Recebimento.,

10) Logistica:

A funcgio da logistica na administragdo de empresas:
Centros de Distribui¢do — CD

11 Layout de Estoques:

12) Armazenagem de Materiais:

[ 3) iquipamento de Movimentagdo dc Materiais:
14) Movimentagio de Estoques
Método UEPS.

Método PEPS.

15) Inventdrio de estoques:

16) Controle de Patriménio
Cadastro de Patrimonio.

Métodos de Controle de Patrimonio.
Identificagdo de Patrimonio.
Inventério de Patrimdnio.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

ARNOLD. I.LR. Tony. Administracio de Materiais. ed. Atlas. Sdo Paulo. 1999.

BATALHA. Mario Otavio. Gestdo Agroindustrial. ed. Atlas. Sdo Paulo., 2007

BONFIM. Brandio. Compras, Principios ¢ Administra¢do. ed. Atlas. Sdo Paulo,

2000,

GARCIA. Ana Maria. MALHADO. Heloisa M.C. Administracio de Materiais ¢
Patriménio. Ed. SENAC. Rio de Janeiro. 1998.

VIANA. Jodo José. Administracio de Materiais. Um enfoque pratico. ed. Atlas. Sao
Paulo. 2000,

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

ARAUIJO. ). S. de. Administragio de materiais. Sdo Paulo: Atlas. .

BALLOU. R. H. Logistica empresarial: transportes, administragdo de materiais e
distribui¢do. Sdo Paulo: Atlas.

BALLOU. Ronald H. Gerenciamento da cadeia de suprimentos. Porto Alegre: Bookman.
BOWERSOX. Donald J. Logistica empresarial. S3o Paulo: Atlas.

CORREA. J. K. Na geréncia de materiais. Sdo Paulo: Atlas.

DIAS. M. A. P. Transportes e distribui¢do fisica. Sdo Paulo: Fundagéo Getulio Vargas.
DIAS. M. A. P. Administracio de materiais resumo de teoria, questdes de revisdo,
excrcicios. Sdo Paulo: Atlas,

DIAS. M. A. P. Administracio de materiais: uma abordagem logistica. Sdo Paulo: Atlas.
DIAS. M. A. P. Administragiio de materiais: uma edigdo compacta. Sdo Paulo: Atlas.

DIAS. M. A.P. Geréncia de materiais: um modelo para situagdes de crise e incerteza. Sao
Paulo: Atlas.

FERNANDLES. I C. de F. Administragio de material: um cnfoque sistémico: teoria e
pratica. Rio de Janciro: Livros Técnicos Cientificos.
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DISCIPLINA: ADMINISTRACAO DA PRODUCAO E GESTAO DA

QUALIDADE
PROFESSOR:
EIXO: ESPECIFICO
SEMESTRE: TERCEIRO
CARGA 60 HORAS
HIORARIA:
EMENTA:

O enfoque da disciplina estd na qualidade total. na melhoria continua € nos sistemas de
questdo da qualidade. como instrumentos estratégicos da administragdo de negocios. A sua
abordagem é a de mostrar como os instrumentos de aperfeigoamento continuo tanto de bens e
servicos. como também da gestdo do negocio, podem ser meios eficientes para melhorar a
competitividade da empresa no mercado local e internacional. E indispensdvel ter obtido
conhecimentos ¢ habilidades nas disciplinas Comportamento Organizacional, Psicologia
Aplicada a Administragdo. Estratégias de Produto ¢ Distribuigdo. Organizagio Sistemas €
Métodos. Administragdo da Produgdo.

OBJETIVOS:
Capacitar o aluno a adotar agdes para a melhoria da qualidade dos resultados da organizagdo.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS:

1. Histérico da qualidade total

2. Conceitos basicos da qualidade

3. Ferramentas da qualidade

4. Processo de melhoria continua e de inovagdo — ciclo PDCA

5. MASP — Metodologia de Analise e Solugdo de Problemas

6. 5. Ss os cinco sensos da qualidade

7.5.Ss. Auditorias

8. sistemas de Gestdo da qualidade: series de normas — ISSO 9000

0. Sistemas de Gestdo Ambiental ISSO 14000

10. Sistema de Gestdo de Seguranca e Saide Ocupacional - SS&O BS 8800 ¢
OHSAS- 18001

[ 1. Custos da Qualidade : avaliago, prevengdo. falhas internas e falhas externas
12. Desdobramento da Qualidade e a satisfagdo do Consumidor

13. Indicadores da Qualidade

1 4. Controle Estatistico da Qualidade (CEP)

15. Metodologia Seis Sigma (6 s)

1 6. Prémios da Qualidade

17. Deming

18. Malcolm Baldrige

19. PNQ — Premio Nacional da Qualidade

o)
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BIBLIOGRAFIA BASICA:

BAILLESTRA ALVAREZ. Maria Esmeralda (coord.). Administracio da Qualidade e da
Produtividade — Abordagem do Processo. Sdo Paulo Atlas.

CAMPOS. Vicente Falconi. TQC — Controle da Qualidade Total. Belo Horizonte: FCO-
UFMG.

JURAN. I. GRYNA. Frank M — Controle da Qualidade - Iland Book Sdo Paulo: Makron
Books! McGraw.

DISCIPLINA: GESTAO DE PESSOAS

PROTFESSOR:

EIXO: ESPECIFICO
SIEMESTRE: TERCEIRO
CARGA 60 HORAS
HORARIA:

EMENTA:

Nogdes de Gestdo de pessoas. Processos cnvolvidos na arca dc recursos humanos.
recrutamento. selecdio (téenicas de selegéo. entrevista. cnsaio comportamental) . descri¢ao de
cargos. rclagoes interpessoais e comportamento . Nogdes de aspectos que norteiam a Gestdo
de Pessoas em cada empresa: Missao. visdo. valores. sistema de¢ recompensas.

OBJETIVOS:

Proporcionar ao académico um referencial teorico a respeito da Administragéo de Recursos
| fumanos. despertando-o analitica e criticamente para as posturas ¢ procedimentos praticos
increntes a disciplina. tendo sempre presente a preocupagdo com 2 otimizagdo da gestdo de
pessoas. vindo a reflctir na otimizagdo dos recursos organizacionais. a melhoria das relagdes
interpessoais e. sobretudo. a melhoria da qualidade de vida no trabalho.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

{ Introdugio a Gestio de Pessoas

1.1 Os novos modelos de gestdo de pessoas
|.2. Paralelo: Passado x Presente da gestdo de pessoas

1.3 Visdo do RH: Empresa x Empregado

2. Descricéo ¢ analise de cargos

3. Recrutamento

3.1 Ftica no recrutamento ¢ selecdo

3.2 [:stratégias de recrutamento

3.3 Formas de divulgagdo das vagas e captagio de candidatos
. Selegdo

4.1 Introdugdo a selegdo

4.2, Selegao por competéncias

. Treinamento

1. Introducdo ao treinamento

2. I'tapas do treinamento

. Higiene, seguranca e qualidade de vida no trabalho

<. Motivacad

d

LR )

N
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7.1. Introdugdo a motivagio
7.2. Tcorias da motivagédo
8. Gestiio de pessoas: cenarios futuros

BIBLIOGRAFIA BASICA:

CIIAVENATO. 1. Gestiio de Pessoas: ¢ o novo papel dos recursos humanos ns
organiza¢des. Rio de Janeiro: Elsevicr. 2004.

MAXIMIANO. A.C.A. Teoria Geral da Administragiio: da escola cientifica a
competitividade na economia globalizada. Sdo Paulo: Atlas. 2000.
RABAGLIO. M. O. Sele¢do por Competéncias. Sdo Paulo. Educator. 2001.
RIBEIRO. A. .. Gestio de Pessoas. Sdo Paulo: Saraiva. 2006.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
Serdio utilizados textos retirados da internet. além de revistas especializadas no assunto.

DISCIPLINA: ADMINISTRACAO FINANCEIRA
PROFESSOR:
EIXO: ESPECIFICO
SEMESTRE: TERCEIRO
CARGA 60 HORAS
HORARIA:
EMENTA:

Administragdo financeira do capital de giro. Métodos de planejamento. Sistema de coleta de
dados ¢ informagdes. Organizagdo de informagoes financeiras: Fluxo de caixa ¢ analise de
resultados econdmicos ¢ financeiros. Analise de investimentos e financiamentos.

JUSTIFICATIVA:

Qualificar profissionais para que o processo de tomada de decisdes, no gerenciamento
ccondmico e financeiro de processos. Desenvolver habilidades de gerenciamento visando a
maximizagdo dos resultados empresariais. Obter € localizar informagdes sobre elementos
(inanceiros a serem incluidos no planejamento financeiro.

Coletar informagdes sobe vendas de produtos € servigos. Elaborar informagdes sobre a
disponibilidade de financiamento no mercado pesquisando fontes de empréstimos locais € do
exterior.

OBJETIVOS:
| evar ao aluno os conceitos basicos da teoria economica. capacitando-os a interpretar os fatos

micro ¢ macro-ccondmicos ¢ seus reflexos nos processos da tomada de decisdes empresariais
o de mercado.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS:

1. [ntrodugdo a Administragio Financeira e Administracio do Capital de Giro
Administracao financeira nas empresas

Inlcg"i“?ﬁ“ dos Ci‘“CCllﬂs contabeis com os conceitos financeiros
[ luxo de operagdes e de fundos
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Recursos de Curto Prazo

Administragdo dc disponibilidades

Calculo do prazo médio de pagamentos

Administragdo de Listoques

Decisdio sobre compra a vista ou compra a prazo
Administra¢do de contas a receber

2. Matematica Financeira Basica:

Caélculo de Juros

Juros simples ¢ compostos

Monta te

Calculo de Desconto

Desconto por dentro

Desconto por fora

3. Decisdes de Investimentos e Or¢amento de Capital
Orgamento de capital

Mdétodos ¢ técnicas de avaliagdo de investimentos
Analise de investimentos

4. Decisoes de Financiamentos

Estrutura de Capital

Grau de alavancagem financeira

Capital proprio ¢ Politica de dividendos

Custo do capital

Principais fontes de capital de terceiros

5. Instrumentos de Planejamento e Controle Financeiro
Controle ¢ informagdes gerenciais

[F'ungdes da controladoria

Planejamento de resultados

Filosofias e tipos de planejamento

Sistemas de¢ orgamentos

6. Planejamento, Controle e Analise de Despesas Financeiras
Plancjamento de despesas financeiras

Orgamento e fluxo de caixa

Célculo de juros sobre empréstimos em moeda local e estrangeira
Controle ¢ analise de despesas financeiras

BIBLIOGRAFIA BASICA:

GROPELLI. A. A. & NIKBAKTHIT. Ehsan. Administracio Financeira. Sao Paulo:
Saraiva. 1999.

110J1. Masakazu. Administragfio financeira: uma abordagem pratica. 5" edi¢do. Sao Paulo,
Atlas. 2004,

ROSS. Stephen A. WESTERFIELD. Randolph W. & JORDAN. Bradford D.

Administragio Financeira: corporate finance. Sio Paulo. Atlas. 1995.

WIELSCH. Glenn A, Or¢amento empresarial. Sdo Paulo. Atlas, 1996.

WESTON. I. Fred & BRIGHAM. Fugene . Fundamentos da administra¢do financeira.
Sio Paulo. Makron Books, 2000,

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

l'inJlei DE PRQFESS()RES DA USP. Manual de Economia. 3. ed.. S Paulo: Saraiva.
I.LACERDA. Antonio Corréa de et al. Economia Brasileira. Sdo Paulo: Saraiva. MAKRON
Books do Brasil,



ROSSETTI. José Pascoal. Introduciio 4 Economia. 18. ed. Sio Paulo: Atlas.

SILVA. FFabio Gomes da. Economia Aplicada a Administracio. Sao Paulo: Futura.
TROSTER. Roberto Luis ¢ MOCHON, Francisco. Introdugio a Economia. Séo Paulo:
VASCONCELOS. Marco Antonio Sandoval de. Fundamentos de Economia. Sdo
Paulo: Saraiva.

DISCIPLINA: EMPREENDEDORISMO
PROFESSOR:
EIXO: ESPECIFICO
SEMESTRE: TERCEIRO
CARGA 60 HORAS
IHORARIA:

EMENTA:

Desenvolver os conceitos basicos de empreendedorismo. a partir de pré-requisitos que
cnvolvem a capacidade do (a) educando (a) na resolugdo de problemas contextualizados no
«cu dia-a-dia. As praticas de trabalho, caracterizado-as na dimensdo de um saber vinculado a
realidade social e econdmica do sctor em que atua.

OBJETVO:

Possibilitar a formagdo do (a) educando (a) despertando a percepgdo € o interesse em
aprimorar os conhecimentos conceituais. técnicos e instrumentais sobre empreendedorismo.
finangas ¢ mercado

JUSTIFICATIVA:

Ajudar o(a) cducando(a) a compreender como uma sociedade organiza e distribui a produgdo
para 0 consumo de bens e servigos. O (a) educando(a) debatera o empreendedorismo no Brasil
¢ no mundo. os conceitos fundamentais, para poder se situar em que ambiente social e
ccondmico esta inserido e como posicionar os seus negocios

CONTEUDO PROGRAMATICO:

1. — Conhecendo o Empreendedorismo

I.1 - Visdo do processo histdrico produtivo:

2 - Histérico do empreendedorismo no mundo:
3 - Identifica¢do das competéncias ¢ habilidades:
4 - O mundo ja ndo ¢ o mesmo:

5 — O quc ¢ um empreendedor:

6 - Estudo de caso

. — Comportamento empreendedor

1 - Perfil do empreendedor;

2 — Plancjando o empreendimento:

3 — A empresa € 0 mercado:

5 — I:studo de caso.

. — 0 mercado ¢ suas mudancas

.1 — Sua exceléncia o consumidor;

2 — Conhecendo o seu mercado:

‘-
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3.3 — Scu concorrente:

3.4 = Scu fornecedor:

3.5 - Estudo de Caso.

4. — Prego com base no plano de negécio
4.1 = Custos fixos:

4.2 — Custos Variaveis:

4.3 = Prego de venda:

4.4 — Margem de contribuigio:

4.5 — Custo. despesa ¢ investimento;
4.6 — Ponto de Equilibrio:

4.7 — Risco do negocio

DISCIPLINA: ASSOCIATIVISMO E COOPERATIVISMO
PROFESSOR:

EIXO: GERAL

SEMESTRE: TERCEIRO

CARGA 30 HORAS

HORARIA:

EMENTA:

A disciplina introduz o conceito de Cooperativismo e Cooperativa. Sdo abordados a histéria. a
origem. a identidade. a doutrina cooperativista. simbologia internacional, direitos e deveres do
cooperado. a organiza¢do do sistema, as particularidades da empresa cooperativa ¢ a sua
tributagdo. o funcionamento ¢ o desenvolvimento da cooperativa. a legislagio de
cooperativas, o tratamento dado pela CLT, o regulamento do imposto de renda. os ramos do
cooperativismo e como constituir uma empresa cooperativa.

OBJETIVOS:
Analisar o cooperativismo, o associativismo, como elementos da economia social, no quadro

da problematica do desenvolvimento local.

CONTEUDOS:

Unidade It Contextualizagdo historica do cooperativismo
Surgimento da economia de livre mercado

O instinto de cooperagéio se afirma entre os povos

A revolug¢do industrial

Unidade IT: As origens da cooperagio

Socialistas utopicos: os precursores do cooperativismo
Os humildes ¢ probos teceldes de Rochdale

Unidade ITT: Conceitos ¢ doutrina cooperativista
Cooperativismo ¢ cooperativa

(s valores do cooperativsmo

As doze virtudes da cooperagio

principios do cooperativismo

gimbolos do cooperativismo

Unidade TV: A organizagdo do sistema cooperativista
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A organizagao do quadro social

Cooperativas de °, 2° € 3° graus

Os ramos do cooperativismo brasileiro

As organizagdes de cooperativas

Unidade V: A ecmpresa cooperativa: particularidades
Dualidade de objetivos: econdmico e o social
Cooperante: dono e usudrio

A empresa cooperativa ndo tem fins lucrativos
Supressdo dos intermediarios

A cooperativa deve ser autogestionada

Cooperativas e outras empresas: principais diferengas
Unidade VI: Cooperativas: funcionamento

[:strutura organizacional

O fator mais importante: o associado participante
Dircitos ¢ deveres do cooperante

O cstatuto social

O regimento interno

Unidade VII: O descnvolvimento do cooperativismo
O cooperativismo no mundo

O cooperativismo no Brasil

Sueesso ¢ fracasso de cooperativas: o qué faz a diferenga?
Unidade VIII: Lei 5764/71 — lei do cooperativismo brasileiro
Unidade IX: Constituigdo de cooperativas

Como constituir uma cooperativa

Constituindo uma cooperativa passo a passo

BIBLIOGRAFIA BASICA:

Manual de Gestdo das Cooperativas — Djalma de Pinho Rebougas de Oliveira.
Orientagdo para constitui¢do de Cooperativas conforme a nomenclatura do sistema OCB.
Cooperativismo na cra da Globalizagdo — Katia Barbosa Macedo e José Abel Ximenes.
Cooperativismo: filosofia de vida para um mundo melhor — Albino Gawlak.
Cooperativismo “arte & ciéncia” — Marco Antonio Perez Alves.

Cooperativismo ¢ Economia Social — Jodo Eduardo Oliveira Iron.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

EMPREENDEDORISMO ALEM DO PLANO DE NEGOCIO. Editora Atlas.

Bernardi Antonio Luiz MANUAL DE Empreendedorismo e gestio: Fundamentos,
Fstratégias ¢ Dinamicas. Editor Atlas.

Geiffert Quadros Peter. EMPREENDENDO NOVOS NEGOCIOS.
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13. CRITERIOS DE APROVEITAMENTO DE ESTUDOS E CERTIFICACAO DE
CONHECIMENTOS ANTERIORES

Os Cursos Técnicos Concomitantes no ambito do PRONATEC néo contam com
processo de Aproveitamento de Estudos ¢ Certificagio de Conhecimentos. segundo a

Resolugdo 083, de 28 de julho de 2010 do Conselho Superior do IFRS.

14. AVALIACAO DA APRENDIZAGEM

A avaliagio deve ser um processo continuo. dindmico. diagnostico ¢ formativo.
focada na aprendizagem ¢ no desenvolvimento do estudante. A avaliagdo compreende a
verificaciio do rendimento ou desempenho do aluno e a apuragdo da frequéncia.

O resultado da avaliagio do desempenho do aluno cm cada disciplina ou
componente curricular sera expresso semestralmente. através de notas registradas de 0 (zero) a
10 (dez). sendo admitido apenas uma casa decimal. A nota minima para aprovagdo em cada
disciplina sera 7.0 (sete). devendo ser calculada a partir de. no minimo, 03 (trés) instrumentos
avaliativos. sendo obrigatoriamente um deles individual. por escrito e realizado em sala de
aula.

Para garantir aprovagdo o aluno devera ter frequéncia minima de 75% no periodo
letivo e atingir a média final 7.0 (sete) em cada disciplina. A avaliagdo dos aspectos socio-
afctivos poderd ser expressa através de parecer descritivo. elaborado coletivamente durante o
Conselho Pedagogico.

Para os alunos com dificuldades de aprendizagem diagnosticadas durante o
cemestre. o professor devera oferecer a recuperagdo paralela. A recuperagdo da aprendizagem
constitui mecanismo colocado & disposicdo da escola e dos professores para garantir a
superagdo de dificuldades especificas encontradas pelo aluno durante 0 seu percurso escolar.
ocorrendo de forma continua ¢ paralela. ao longo do periodo letivo. I> destinada aos alunos
que apresentem  dificuldades de aprendizagem durantc © processo regular de
mnslu'anﬁo/apl'ODl'ia¢50 do conhecimento ¢ necessitem de um trabalho mais direcionado.
paralclo as aulas regulares. Para o desenvolvimento das atividades de recuperagdo paralela,
cada professor deverd elahorar. juntamente com o orientador educacional e apos diagnostico

de desempenho do aluno. projetos especiais a serem desenvolvidos ao longo da sua disciplina.
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O aluno que ndo atingir média final 7.0 (sete) no periodo letivo tera direito a
exame final. O exame constara de uma reavaliagio de todos os contetidos do periodo letivo.
tendo peso 4.0 (quatro). A média final das avaliagGes bimestrais terd peso 6.0 (seis). pois
scgundo a L.DB. as avaliagdes realizadas durante o periodo letivo deverdo ter peso superior ao
exame.

Apos o exame, o aluno que alcangar média igual ou superior a 5.0 (cinco),

conforme férmula a seguir. estara aprovado.

{MA).6 + (E). 4
Média Final = 10 >50

O aluno poderd solicitar revisdo do resultado do cxame final até 2 (dois) dias tUteis
apos a publicagdo do mesmo pelo Departamento de Apoio Pedagogico. através de
requerimento fundamentado. dirigido ao supervisor do curso.

O aluno que. mesmo apds o exame final. reprovar em até trés (3) componentes
curriculares. progredird para o semestre Ietivo seguinte. ficando em regime de dependéncia. O
aluno tera dircito a realizar duas provas de dependéncia por disciplina. A dependéncia
consiste numa reavaliacdo do aluno. que devera ser realizada através de uma prova individual
escrita. relativa aos contetidos trabalhados no componente curricular em questdo, sendo
agendada previamente pelo supervisor do curso e professor da respectiva disciplina. O aluno
somente progredira se obtiver nota final igual ou superior a 7.0 (sete) no(s) componente(s)
curricular(es) em dependéncia.

O aluno que. mesmo apos as duas reavaliagdes, ndo atingir a média 7.0 (sete) em
determinada disciplina, podera ficar com esta pendente em seu histérico escolar, frequentando
as demais disciplinas do curso normalmente. Para isso. o aluno serda convocado pelo
supervisor ¢ orientador do curso ¢ assinard um termo de compromisso. justificando o seu
interesse em permanecer no curso. mesmo sabendo que nao podera receber o diploma de
(éenico ao finalizé-lo. Nesse caso. o aluno reccherd um historico escolar parcial, contendo o
pome. a carga hordria ¢ a nota das disciplinas que conseguiu concluir. Dessa forma, acredita-
¢ contribuir para a permanéncia dos estudantes nos Cursos Técnicos do PRONATEC,
cvitando possiveis evasdes, bem como oportunizar o aproveitamento dessas disciplinas em
curso semelhante nessa ou em outras instituigdes de ensino.

Ao aluno que faltar a qualquer uma das verificagoes de aprendizagem ou deixar de
executar trabalho escolar. sera facultado o direito 4 nova oportunidade se requerida o
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Departamento de Apoio Pedagogico do Pronatec. através de preenchimento de documento
proprio. no prazo de dois dias Gteis apos o término do prazo de afastamento, desde que
comprove através de documentos uma das seguintes situagdes:

I-  Problema de saide, através de atestado médico;

[1-  Obrigagdes com o Servigo Militar;

[11- Falecimento de parente, desde que a avaliagdo se realize dentro do periodo da ocorréncia:
IV- Convocagdo pelo Poder Judiciario ou Justi¢a Eleitoral

V- Convoca¢do do Campus Bento Gongalves - IFRS para representar a instituigdo ou
participar dc alguma atividade/evento.

As avaliagdes substitutivas deverdo ser realizadas pelo proprio docente da
disciplina ou componente curricular. sendo realizada em horério previamente acordado entre
o professor ¢ o aluno interessado. na presenga do professor.

O aluno que ndo justificar a falta em tempo habil devera assinar ficha disciplinar,
sendo que os pais ou responsaveis serdo comunicados.

Os prazos de entrega dos diarios de classe. bem como dos registros das
avaliacdes. deverdo ser respeitados pelos professores, segundo as datas estabelecidas pela
Coordenagdo do Pronatec.

O resultado final do periodo letivo sera divulgado apos o Conselho Pedagégico
semestral. O Conselho Pedagdgico constitui-se de uma reunido de reflexdo sobre o trabalho
pedagdgico e de busca de novas estratégias dentro do processo ensino-aprendizagem de cada
turma. Podera contar com a participagdo do coordenador-ajunto, do supervisor de curso, dos
orientadores e professores de cada turma. Durante o semestre letivo poderdo ocorrer dois
Conselhos Pedagdgicos bimestrais € um semestral, com o objetivo de analisar continuamente
o desenvolvimento. frequéncia e socializagdo de cada aluno dentro do grupo. levando em

consideragdo aspectos cognitivos e socio-afetivos.

15. ESTAGIO CURRICULAR

O cstagio curricular supervisionado proposto para o Curso Técnico em
Administragao possui carga horaria de 120 horas em alguma érea especifica do curso, a serem
cumpridas a partir da conclusdo do 2° ou 3° semestre do curso. Conforme dispde a Lei n°
|1.788 de 25 de setembro de 2008, capitulo I, paragrafo 2° “O estagio visa o aprendizado de
competéncias proprias da atividade profissional e a contextualizagao curricular, objetivando o

dcscnvolvimento do educando para a vida cidada e para o trabalho”. Portanto. tem por
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objetivo intcgrar a teoria ¢ a pratica. além de possibilitar uma experiéncia profissional ao
estudante. que também podera lhe inserir no mundo do trabalho. Ao longo do estégio. o aluno
tera o acompanhamento de um professor orientador. escolhido no periodo do curso
determinado a essa prética.
O estagio sera desenvolvido em empresas cadastradas no IFRS-BG. ou mesmo na
propria institui¢do. de acordo com regulamentagdo especifica.
A documentagdo exigida para a realiza¢@o estagio € a seguinte:
e Oficio para solicitagdo da vaga:
e Ficha de confirmagdo do estagio:
e Oficio de apresentagdo do estagiario:
e Convénio (irmado cntre a instituigdo e o estabelecimento que recebe o estagidrio:
e Tcrmo de compromisso para realizagdo do cstagio:
e Plano dc estagio:
¢ Iicha dc avaliagdo do estagiario pcla Empresa:
e Autoavaliagdo do estagiario:
e [Ficha dc supervisio do estagio:
¢ Ficha de Avaliag¢do do Relatorio ¢ da Entrevista:

Ficha de Avaliagdo Final.

Os relatorios de estagio produzidos pelos estudantes deverdo ser escritos de
acordo com as normas da ABNT estabelecidas para a redagdo de trabalhos técnicos €

cientificos. fazendo parte do acervo bibliografico do Campus Bento Gongalves.
16. INSTALACOES, EQUIPAMENTOS E BIBLIOTECA

O Curso Técnico em Administragio do Campus Bento Gongalves possui & sua
disposi¢do salas de aulas equipadas com recursos audiovisuais ¢ acesso a Internet. além de
laboratorios de informatica, com ar condicionado e equipamento multimidia. Conta ainda com
duas salas de audiovisuais. com ar condicionado e quadro interativo. ¢ também um auditorio,
com capacidade para recepcionar até 170 pessoas, a fim de promover eventos ou palestras.

O Campus conta ainda com meios de transporte proprios para a realizacdo de
Jisitas 1écnicas. uma cooperativa, setor de reprografia, um ginasio e também locais para lazer.
A biblioteca opera por meio de um sistema informatizado, possibilitando facil

qcesso a0 accrvo da mesma. o qual propicia a reserva, renovagio € pesquisa de exemplares. O
14 o s
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acervo csta dividido por dreas do conhecimento. facilitando a busca dos livros. além de

periodicos. revistas e videos que também estardo a disposigdo dos discentes.

17. ASSISTENCIA ESTUDANTIL

A assisténcia estudantil de que trata o inciso III, “I". do Art. 5° da Resolugéo
CD/FNDE n® 04 de 16 de margo de 2012. devera ser prestada aos beneficiarios da Bolsa-
FFormagdo Estudante na forma de alimentagdo e transporte. bem como através do
fornecimento  gratuito. com base nos valores descentralizados para custeio da Bolsa-
Formagdo. dc todo insumo necessario para sua participagdo no curso. incluindo materiais
didaticos. uniformes. cadernos. canetas. bem como materiais escolares gerais ou especificos

exigidos por particularidades do curso ofertado.

18. PESSOAL DOCENTE E TECNICO ADMINISTRATIVO

Uma vez definida a estrutura organizacional do Curso Técnico em Comércio
I:xterior — Pronatec. faz-se necessario determinar o quadro de gestdo de pessoas para o seu
desenvolvimento. Conforme Art. 14 da Resolugdo CD/FNDE n° 04, de 16 de margo de 2012.
as fungdes de Coordenador-Geral e Coordenador-Adjunto ficam restritas aos profissionais
pertencentes ao quadro de servidores ativos ¢ inativos da Rede Federal de EPTC, designados
pela administragdo maxima de cada institui¢do. Jé a sele¢do dos professores. supervisores de
curso. profissionais de apoio as atividades académicas/administrativas e orientadores que
scjam servidores ativos e inativos da Rede Federal de EPCT deve ocorrer em atendimento a
Fdital Institucional de Tixtensdo. contendo critérios aprovados pela administragdo maxima das
instituigoes. Essas fungdes também poderdo ser exercidas por profissionais que ndo pertengam
ao quadro de servidores da Rede Federal. através de processo de selecdo publica simplificada.
por cdital. € da comprovagao da capacidade técnica e formagdo adequada para o desempenho
das respectivas atribuicSes. A quantidade, os critérios e requisitos para selecdo desses
profissionais serdo definidos nos ecditais especificos. seguindo as orientagoes estabelecidas

pelo Pronatec ¢ pela Reitoria do IFRS,

19. CERTIFICADOS E DIPLOMAS
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Fara jus ao diploma de Técnico em Administragdo do Programa Nacional de
Acesso ao Ensino Téenico e Emprego - Pronatec. emitido em papel moeda (consoante com a
Instrugdio Normativa n® 01/2012 PROEN/IFRS. de 05 de margo de 2012), o aluno que. ap6s a
conclusio do Ensino Médio. finalizar o curso com aproveitamento € assiduidade minimos em
todas as disciplinas. bem como no estagio curricular supervisionado. conforme Lei 9.394 de

20/12/96.

20. CASOS OMISSOS

Os casos ndo previstos por este Projeto Pedagogico. € que ndo sc apresente
explicito nas Normas ¢ decisdes vigentes no Campus Bento Gongalves até a presente data.
serio resolvidos em reunido do corpo docente juntamente com o Supervisor de Curso.

Coordenador-Adjunto do Pronatec e Diregdo de Ensino.
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