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1 IDENTIFICACAO DO CURSO

Unidade Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Amazonas

Campus AVANCADO MANACAPURU

Esfera Federal

CNPJ/CGC | 10.792.928/0012-62

Endereco Rua Waldemar Ventura — Bairro S&o José

Municipio | Manacapuru — Amazonas

CEP 69.400-722

Telefone (92) 98414-2229

Email fcomsantos@ifam.edu.br

Site http://www.ifam.edu.br/portal/ifam/campus/campus-avancado-de-
manacapuru

Area Curso | Administracio

Eixo Tecnolodgico

Gestado e Negocios

Técnico de Nivel Médio

Curso - ~
em Administracao

Forma de Oferta Subsequente

Regime Académico Presencial

Forma de Ingresso Processo Seletivo

Numero de vagas 40 vagas

Turno de Funcionamento Noturno

Integralizacdo Curricular Minima

03 (trés) Semestres

Carga Horéria Formacéo Profissional 1.000
Carga Horéria do Estagio Profissional

. 250
Supervisionado
Carga Horéria Total 1.250

2 JUSTIFICATIVA

Manacapuru, segundo o Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE)
e a Confederacdo Nacional dos Municipios (CNM), € um municipio brasileiro do
Estado do Amazonas pertencente a Mesorregido do Centro Amazonense e
Microrregido de Manaus, localizado ao sul de Manaus, capital do estado e
distanciando, desta, cerca de 84 quildmetros.

O Municipio de Manacapuru ocupa uma area de 7.329,234 Km?2 e sua
populacao, estimada pelo IBGE em 2012, era de 86.985 habitantes. Nesse senso,
Manacapuru é o quarto municipio mais populoso do Estado do Amazonas, superado
por Manaus, Parintins e Itacoatiara e € o segundo de sua microrregidao. Juntamente

com outros sete municipios, Manacapuru integra a Regidao Metropolitana de Manaus,
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sendo a maior regido metropolitana brasileira em &rea territorial e a mais populosa
da Regido Norte do Brasil. Sua area representa 0.4666 % da area do Estado do
Amazonas, 0.1902 % da Regido Norte e 0.0863 % de todo o territorio brasileiro.

A histéria de Manacapuru esta fortemente ligada a aldeia dos indios Mura,
que se estabeleceram na margem esquerda do Rio Solimdes por volta do século
XV, fazendo com que surgisse a localidade. A etimologia de Manacapuru é
desconhecida, tendo em vista que seu nome foi sempre 0 mesmo, desde sua origem
até o momento atual. Além dessas caracteristicas, Manacapuru é conhecida
nacionalmente como a Princesinha do Solim@es, apelido que ostenta desde meados
do século XIX. Muitos de seus atrativos naturais sdo conhecidos nacionalmente,
assim como suas festas populares que estdo entre as mais visitadas por turistas na
Amazonia.

O Campus Avancado Manacapuru objetiva promover educacdo profissional
com qualidade e exceléncia, por meio do Ensino, Pesquisa e Extenséo, visando
formar profissionais para atuar nos diversos setores da economia com
responsabilidade socioambiental para o desenvolvimento da Mesorregido do Centro
Amazonense. Nessa perspectiva, o Campus prepara-se para articular
conhecimentos cientificos, tecnoldgicos e de suporte aos arranjos produtivos locais
as necessidades educacionais, culturais, econdmicas e sociais das comunidades do
entorno onde o Campus Avancado Manacapuru esté inserido, mas considerando as
caracteristicas e vocacoes da regiao.

O Campus Avancado Manacapuru propde-se a desenvolver um trabalho
sistematico e continuo, que possibilite o exercicio de praticas pedagdgicas
integradoras estabelecidas e recomendadas nas Diretrizes Curriculares Nacionais
para a Educacéo Técnica de Nivel Médio, perpassando por uma reflexdo ética como
pratica educativa transformadora capaz de propiciar ao educando problematizar,
refletir, inferir e redimensionar sua conduta individual e coletiva através de acdes
norteadas por uma intencdo solidaria, de justica cidadd e ndo apenas por regras
gerais.

As transformagbes ocorridas no mundo do trabalho com base no
desenvolvimento tecnoldgico exigem uma mudanca de mentalidade em relacdo as
estruturas académicas dos cursos de Educacao Profissional e Tecnoldgica.

O Campus Avancado Manacapuru, por sua vez, tem como objetivo atender
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aos diversos niveis, formas e modalidades da educac¢éo profissional, possibilitando o
desenvolvimento integral do discente, capacitando-o a acompanhar as exigéncias da
contemporaneidade no que diz respeito as aptiddes inerentes ao mercado
administrativo. Com o fortalecimento de instituicdbes publicas, mistas, privadas e
setor terciario no mundo contemporaneo observam-se as préaticas empreendedoras,
bem como postura ética na execucao da rotina administrativa. Em outras palavras,
hoje exige-se de todos os profissionais conhecimentos em planejamento da
producdo e materiais, recursos humanos, financeiros e mercadologicos para atuar
com proatividade na identificacdo de problemas, equacionando solu¢gbes por meio
de uma visdo sistémica da organizagcdo para otimizacdo de tempo, reducdo de
custos, tomada de decisdo nas tarefas das mais simples até as mais complexas.

A justificativa da oferta do referido curso fundamenta-se no principio de que
em todas as organizacdes especialmente nas mais complexas, as fungcdes de apoio
administrativo sdo essenciais para 0 seu funcionamento. Assessoria e
gerenciamento tornaram-se indispensaveis para a sobrevivéncia das modernas
organizacdes, consequentemente, gerentes, administradores, contadores,
secretarias, assessores especiais de empresas, consultores, especialistas, entre

outros, sao profissionais com alta demanda no mundo do trabalho.

3. OBJETIVOS

3.1 Objetivo Geral

e Formar profissionais qualificados e com conhecimento especifico na area
de Gestdo e Negocios, para assim prestar apoio operacional na
administracdo organizacional, executando funces de apoio administrativo,
transformando procedimento comum em real processo de inovacao,
fazendo a diferenca nas estratégias empregadas para conciliar os

imperativos econdmicos as condi¢des da sociedade.

3.2 Objetivos Especificos

e Oferecer condi¢cdes para que o discente desenvolva as competéncias
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profissionais gerais requeridas pelo Eixo Tecnoldgico de Gestdo e
Negocios de modo a facilitar e ampliar suas possibilidades de atuacéo e
interacdo com outros profissionais;

e Oferecer um ensino contextualizado, associando teoria a prética;

e Oferecer educacéao profissional, considerando o avanco da tecnologia e a
incorporacdo constante de novos métodos e processos de producdo e
distribuicdo de bens e servigos;

e Desenvolver programas de extensdo e pesquisa na é&rea de gestéo,
visando a formacéo de uma méo-de-obra qualificada no municipio;

e Transformar as teorias e préaticas em solu¢cdes que possam melhorar e
aumentar a produtividade das organizagoes;

e Operacionalizar atendimentos, servicos e rotinas administrativas, dentro
de organizacGes empresariais ou comerciais, utilizando instrumentos e
meios tecnoldgicos disponiveis para a gestao organizacional,

e Empreender ideias e negdcios com inovacéao e criatividade, atendendo as
novas mudancas que estdo sendo exigidas, no perfil do administrador
moderno;

e Conhecer técnicas de analise em administracdo, a fim de auxiliar a
organizagdo do processo de controle e gerenciamento na tomada de
decisoes;

e Formar profissionais com consciéncia da importancia da gestdo de
servigos voltadas para o cliente, o mercado e o meio ambiente;

e Compreender as transformacdes e impactos naturais e sua correlacdo da
preservacao do meio ambiente no sistema empresarial;

e Buscar a melhoria continua nas organizacdes, tendo uma postura proativa.

4 REQUISITOS DE ACESSO

A forma de acesso ao Curso Técnico de Nivel Médio em Administracdo na
Forma Subsequente, no ambito do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia do Amazonas — Campus Avangado Manacapuru, dar-se-4 por meio de
Processo Seletivo Institucional, realizado pela Comissdo Geral de Gestdo de

Concursos e Exames - CGGCE, de acordo com o que for estabelecido e
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regulamentado em edital especifico, aos candidatos portadores de diploma do
Ensino Médio ou equivalente, e ainda por notas obtidas no Exame Nacional do
Ensino Médio (ENEM), atendendo ao Decreto N° 7.824, de 11 de outubro de 2012
gue Regulamenta a Lei n°® 12.711, de 29 de agosto de 2012, que dispde sobre o
ingresso nas universidades federais e nas instituicdes federais de ensino técnico de
nivel médio garantindo todas as condi¢des inclusivas propostas nesta lei.

Por transferéncia, havendo vagas disponiveis, de acordo com o0 que
estabelece o Regulamento da Organizacado Didatico-Académica do IFAM, aprovado
pela Resolucdo N°. 28 — CONSUP/IFAM de 22.08.2012.

5 PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

O Técnico de Nivel Médio em Administracdo na Forma Subsequente se
configura ao profissional com conhecimentos fundamentais do trabalho, da ciéncia e
da tecnologia, com senso critico, postura ética e consciéncia ambiental. Capaz de
desempenhar atividades de apoio e organizacdo administrativa, operando
informagdes gerenciais de pessoal e material de forma criativa, dinamica e
responsavel no mundo do trabalho e na sociedade, devidamente credenciado pelo
orgao regulador da profissdo. Ao final do curso o Profissional Técnico de Nivel

Médio em Administracdo devera apresentar o seguinte perfil:

e Possuir competéncia técnica e tecnoldgica em sua area de atuacao;

e Visdo holistica que permita analisar criticamente o ambiente, de alavancar
mudancas, administrar conflitos e empreender;

e Ser capaz de buscar sua insercdo no mundo do trabalho, assumindo um
compromisso com o desenvolvimento regional sustentavel;

e Possuir formacdo humanistica e de cultura geral integrada a formacédo
técnica, tecnoldgica e cientifica;

e Saber atuar com base em principios éticos e de maneira sustentavel;

e Ser capaz de interagir e aprimorar seu conhecimento, convivendo
democraticamente com culturas, modos de ser e pontos de vista divergentes.

e Contribuir para a construgcdo de organizagcdes socialmente justas,

economicamente viaveis e ecologicamente corretas;
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e Ter capacidade de contribuir para o desenvolvimento regional, a partir da
identificacdo, analise e adaptacdo aos fenbmenos administrativos, politicos,
econOmicos, sociais e ambientais, nacionais e internacionais;

e Conhecer ferramentas de informatica que tornem o trabalho administrativo
eficiente e claro;

e Desenvolver raciocinio l6gico, critico e analitico para operar com valores e
formulacbes matematicas presentes nas relacdes formais e causais entre
fendbmenos produtivos, administrativos e de controle, expressando-se de
modo critico e criativo diante dos diferentes contextos organizacionais e

sociais.

5.1 Possibilidades de atuacao

O Curso Técnico de Nivel Médio em Administragdo na Forma Subsequente
prepara o aluno para atuar no mundo do trabalho, capacitando o profissional a exercer
funcdes nas areas administrativas do setor publico, privado, comércio e setor de
servigos, organismos nao governamentais, como também uma visdo empreendedora,
estimulando-o a tornar-se gestor de sua prépria empresa, com capacidade de avaliar e
auxiliar na tomada de decisGes nas areas pessoal, financeira, econémica, marketing,

patrimonial e afins, de acordo com os principios éticos, humanos, sociais e ambientais.

6 ORGANIZACAO CURRICULAR DO CURSO

O Curso Técnico de Nivel Médio em Administracdo na Forma Subsequente
apresenta como fundamento legal a Lei n°® 9.394/97, Lei de Diretrizes e Bases da
Educacao, no decreto n°® 5.154/04, o qual de acordo com o Artigo 4°, § 3°, possibilita
o oferecimento na Educacao Profissional na Forma Subsequente a quem ja tenha
concluido o Ensino Médio. O Curso Técnico de Nivel Médio em Administracdo na
Forma Subsequente também esta amparado pelos seguintes documentos
norteadores:

e LDBEN 9.394 aos dispositivos incluidos pela Lei N° 11.741/2008;
e Decreto 5.154/2004,
e Parecer 39/2004 (APLICACAO DO DECRETO 5.154/2004);
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e Parecer CNE/CEB N° 7/2010 e Resolucdo CNE/CEB n° 4/2010 (Diretrizes
Curriculares Nacionais Gerais para a Educacédo Basica);

e Parecer CNE/CEB n° 11/2012 e Resolugdo CNE/CEB n° 6/2012 (Diretrizes
Curriculares Nacionais para a Educacao Técnica de Nivel Médio);

e Parecer CNE/CEB n° 3/2012 e Resolugdo CNE/CEB n° 4/2012 (Catalogo
Nacional de Cursos Técnicos);

e Resolucdo CONSUP/IFAM n° 28/2012 (Regulamento da Organizagéo
Didatico- Académico do IFAM);

e Lei11.788, de 25 de setembro de 2008 (Estagio Supervisionado).

O desenho curricular do curso encontra-se dividido em trés moédulos, onde

estdo distribuidas as disciplinas especificas da area de Administracao.

6.1 Principios Pedagdgicos

O Curso Técnico de Nivel Médio em Administragcdo na Forma Subsequente
do IFAM Campus Avancado de Manacapuru pretende proporcionar uma formacao
comum e especifica, buscando atingir o grau de abrangéncia de sua atuacdo
profissional.

O curriculo pressupde uma educacao comprometida com o desenvolvimento
total da pessoa, sendo um processo de criagdo, producdo, socializacdo e
reapropriacdo da cultura e do conhecimento produzidos pela humanidade por meio
de seu trabalho. Assim, o curriculo deve possibilitar a preparacdo do individuo para
elaborar pensamentos autbnomos e criticos, liberdade de pensamento,
discernimento, sentimento e imaginacdo, € mais que isSso, a preparacao para o
mundo do trabalho.

A relagdo indissociavel entre trabalho, ciéncia, tecnologia e cultura,
manifesta-se através de um planejamento interdisciplinar. Na escolha de um tema,
tdpicos ou ideias que perpassam a ciéncia administrativa, um processo cientifico,
um fendmeno natural ou um problema social que requer interpretacdes cientificas —
a integracao ocorre através da correlacédo de diversas disciplinas e ainda em torno
de questdes da vida pratica e diaria (Ex: temas transversais). Assim 0s conteudos
de ensino devem relacionar os diversos contextos e praticas sociais, além do
trabalho, de forma interdisciplinar. Para entender o processo de construcdo do

10
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conhecimento como um ato coletivo, em que as experiéncias de vida dos discentes
sdao  problematizadas, e provocam a reflexdo critca para a
desconstrucao/reconstrucdo da bagagem cultural, propde-se o desenvolvimento em
trés moédulos, distribuidos em trés semestres, ao longo de 1 (um) ano e 6 (seis)
meses, no qual o curriculo serd construido por meio de aulas presenciais, e ndo
presenciais, conforme disposto no paragrafo unico do Art. 26 da Resolugdo N° 06,
de 20 de setembro de 2012, que define as Diretrizes Curriculares Nacionais para a
Educacao Profissional Técnica de Nivel Médio: Respeitados 0s minimos previstos
de duracédo e carga horaria total, o plano de curso técnico de nivel médio pode
prever atividades néo presenciais, até 20% (vinte por cento) da carga horéria diaria
do curso, desde que haja suporte tecnoldgico e seja garantido o atendimento por

docentes e tutores.

6.2 Orientacfes Metodoldgicas

A concepcdo metodoldgica trabalhada neste Plano de Curso esta
consubstanciada na tendéncia de uma educacéo dialética onde o foco do curriculo é
a pratica social, ou seja, a compreensao da realidade onde o discente esta inserido
e tem as condicdes necessérias para nela intervir através das experiéncias
realizadas na escola.

Assim, o conhecimento deve contribuir para a conquista dos direitos da
cidadania, para a continuidade dos estudos e para a preparagao para o trabalho.
Cabe ao docente auxiliar o educando a entender esse processo e posicionar-se
diante da realidade vislumbrada, relacionando-a com os conteddos propostos.

Nesta perspectiva a metodologia dialética compreende o homem como ser
ativo e de relagdes. O conteddo que o docente apresenta precisa ser trabalhado,
refletido, reelaborado, pelo discente. Os métodos de ensino partem de uma relacao
direta com a experiéncia do discente, confrontada com o saber trazido de fora.

A aprendizagem do educando deve ocorrer quando o conhecimento novo se
sustenta numa estrutura cognitiva ja existente, ou quando o professor prové a
estrutura de que o educando ainda néo dispde. Com isso ocorre 0 principio da

aprendizagem significativa que supde, como passo inicial, verificar aquilo que o
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educando j4 sabe e que supere sua visdo parcial e confusa e promova-se o
encontro de uma visdo mais clara e unificadora.

Neste ponto de vista, a concepcdo de avaliacdo deixa de ser meramente
constatatoria e pragmatica, passando a ser encarada como uma avaliacdo
democrética onde discente e professor sdo corresponsaveis pelo avango e recuo no

processo ensino e aprendizagem.

6.3 Carga Horaria

Para integralizar o Curso Técnico de Nivel Médio em Administracdo na Forma
Subsequente, oferecido pelo IFAM Campus Avancado Manacapuru, conforme as
Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educacao Profissional e Tecnoldgica, o
discente deverd cursar carga horaria total de 1.250 horas, distribuidas de acordo
com o especificado no quadro abaixo:

Formacéao Profissional 1.000 horas
Estagio Profissional Supervisionado 250 horas
Total da Carga Horaria do Curso 1.250 horas
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6.4 Matriz Curricular

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS - IFAM
CAMPUS: AVANCADO DE MANACAPURU

EIXO TECNOLOGICO: GESTAO E NEGOCIOS

CURSO: TECNICO DE NIiVEL MEDIO EM ADMINISTRACAO

FORMA: SUBSEQUENTE

ANO DE IMPLANTACAO: 2015

DURACAO DO CURSO: 01 (UM) ANO e 06 (SEIS) MESES

MATRIZ CURRICULAR

Carga Horéaria

MODULOS COMPONENTES CURRICULARES
Semanal Semestral

MODULO |

MODULO Il

CNE/CEB n° 6/2012
Regulamento da Organizagdo Didatico-Académica do IFAM — Resolugdo CONSUP/IFAM N° 28/2012

|
|

Lei do Estagio n° 11.788/2008

LDBEN 9.394/96 aos dispositivos da Lei N° 11.741/2008
Diretrizes Curriculares Nacionais Gerais para Educacédo Basica - Resolugao CNE/CEB n°4/2010

Diretrizes Curriculares Nacionais para Educagéo Profissional Técnica de Nivel Médio - Resolugao

Catalogo Nacional de Cursos Técnicos - Resolugcdo CNE/CEB N° 4/2012

o

_

2

(@)

O

=

SUBTOTAL 16 320

TOTAL CARGA HORARIA PROFISSIONAL 1.000
ESTAGIO PROFISSIONAL SUPERVISIONADO/PCCT 250
TOTAL 1.250
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6.5 Ementario do Curso

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS
CAMPUS AVANCADO DE MANACAPURU

Disciplina: Modulo: I | C.H. Semanal: 02 | C.H. Total: 40h
Inglés Instrumental

Importancia da Lingua Inglesa na Contemporaneidade. Language 1. Leitura.
Language 2. Técnicas de Leitura. Language 3. Pistas para Compreensdo de
Leitura. Language 4.

Disciplina: Modulo: I | C.H. Semanal: 02 | C.H. Total: 40h
Informética Basica

Histéria e evolucdo dos computadores. Definicdo e origem do termo informatica.
Tipo de computadores. Esquema basico do elemento software. Sistema
Operacional Windows 7. Microsoft Office Word 2010. Microsoft Office Excel 2010.
Microsoft Office Powerpoint 2010. Internet.

Disciplina: Modulo: I | C.H. Semanal: 04 | C.H. Total: 80h
Matematica Financeira

Introducdo a Matemética Financeira: Regra de Trés Simples e Inversa.
Porcentagem. Variacao percentual. Taxa de inflacdo. Juros Simples: Juros, Taxa de
Juros, Capital e Montante. Formulas, taxas proporcionais, taxas equivalentes. Juros
Compostos: Foérmulas, taxas equivalentes, taxas nominais, taxas efetivas. Valor
Presente e Valor Futuro. Desconto Simples: Titulos de Crédito, Desconto Simples
Comercial, Desconto Simples Racional. Desconto Composto: Desconto Composto
Racional. Sequéncia uniforme de pagamentos. Montante de uma sequéncia
uniforme de depositos.

Disciplina: Mddulo: I | C.H. Semanal: 03 | C.H. Total: 60h
Portugués Instrumental

Leitura de mundo. Comunicacao. Técnicas de Composi¢cao. Texto e Textualidade.
Técnicas de elaboracao de texto. Textos Oficiais. Conhecimentos gramaticais.

Disciplina:
Relacdes Interpessoais e Médulo: I | C.H. Semanal: 02 | C.H. Total: 40h
Etica

Comunicacio. Variedade linguistica. Analise Historica da Etica. Introducéo a ética.
Caracteristicas Diversas do Profissional. Fatores que Influenciam o Processo de
Formacéao Profissional. Preparacdo de um profissional. Abordagem do Profissional.
A importancia da ética para o profissional da administracao.

Disciplina:
Teoria Geral da Modulo: | | C.H. Semanal: 03 | C.H. Total: 60h
Administracao

Os primoérdios da administracdo. Abordagem classica da administracdo. Abordagem
humanista da administragdo. Abordagem estruturalista da administracao.
Abordagem comportamental da administracdo. Abordagem sistémica da
administracdo. Abordagem contingencial da administracéo.

Disciplina: Moédulo: Il | C.H. Semanal: 03 | C.H. Total: 60h
Contabilidade Geral

A Contabilidade e sua aplicacdo. O Patriménio. Patrimoénio Liquido. Contas
Contabeis. Contas de Resultado. Plano de Contas. As Variagbes Patrimoniais. Os
Principios Fundamentais da Contabilidade. Razonete e Balancete. Demonstracées
Contébeis.
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Disciplina: Modulo: Il | C.H. Semanal: 03 | C.H. Total: 60h

Organizacao Empresarial

Organizacdo e reorganizacdo empresarial. Tipos de organizacdes. Analise do
Ambiente. Tomada de Decisdo. Modelos de pensamento no processo decisorio.

Disciplina:
Elaboracao de Relatorios e Médulo: Il | C.H. Semanal: 02 | C.H. Total: 40h
Projetos

Ciéncia / pesquisa cientifica. Métodos / Metodologia. Projeto. Trabalhos
Cientificos. Principios e Fases da Metodologia do Trabalho Cientifico. Elaboracéo
de um trabalho de prética profissional. Como Redigir um Projeto.

Disciplina:
Legislacéo Trabalhista, Mdodulo: 1l | C.H. Semanal: 04 | C.H. Total: 80h
Tributaria e Empresarial

Introducdo ao Direito Comercial e Empresarial. Tipos de Firmas. Os titulos de
Créditos. Introducdo ao Direito Tributario. Espécies Tributarias. Fato Gerador da
Obrigacdo Tributaria. Competéncia Tributéria. Introducdo ao Direito do Trabalho.
Contrato Individual de Trabalho. Jornada de Trabalho. Férias. Trabalho da Mulher.
Trabalho do Menor.

Disciplina:
Gestédo de Producéo e Modulo: Il | C.H. Semanal: 03 | C.H. Total: 60h
Logistica

Politicas de Estoques. Conceito Logistico Global. Atividades Primarias e
Secundérias Logisticas. Armazenagem e Movimentacdo. Principios Fundamentais
do Gerenciamento da Cadeia de Suprimentos. Sistema Kanban. Triangulo da
Tomada de DecisGes Logisticas. Método Just-in-time no Gerenciamento de
Estoques. Estratégias Logisticas. Conceito de Logistica de Suprimento. Aplicacao
do Gerenciamento da Cadeia de Suprimento. Area de Compras e seu Efeito na
Logistica Empresarial. Gestéo Integrada da Cadeia de Suprimentos.

Disciplina: Moédulo: Il | C.H. Semanal: 03 | C.H. Total: 60h
Marketing

Principios Basicos do Marketing e Comercializacdo de Produtos. Tipos de
Marketing. Determinantes do Varejo. Elaboracdo do Plano de Marketing.
Metodologias do Plano de Marketing. Funcao do Marketing. O Mix ou composto de
Marketing. A Nova Visdo do Marketing. Marketing nos Tempos Modernos.
Administracdo de Marketing.

Disciplina: Modulo: Il | C.H. Semanal: 03 | C.H. Total: 60h
Arquivologia Basica

Arquivologia. Documentacdo. Localizacdo. Arquivamento. Preservacdo documental
e legislagéao.

Disciplina:
Associativismo e Modulo: Il | C.H. Semanal: 02 | C.H. Total: 40h
Cooperativismo

Associativismo: Conceito, caracteristicas, Finalidades, Principios do associativismo,
Associacdo: objetivos, Associacdo de utilidade publica, A formalizacdo do
associativismo, Como construir uma associagéo, Diferencas entre associacdo e
empresa. Cooperativismo: Conceitos, caracteristicas, Simbolos do cooperativismo,
Diferencas entre cooperativa e empresa, Objetivos e valores do cooperativismo,
Cooperativismo antigo e cooperativismo moderno, Cooperativismo no mundo e
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cooperativismo no Brasil, Principios do cooperativismo, Direitos e deveres dos
cooperados, Tipos de cooperativas, Classificagcdo das sociedades cooperativas,
Sistema de representacdo do cooperativismo.

Disciplina: Mdodulo: 11l | C.H. Semanal: 02 | C.H. Total: 40h
Empreendedorismo

Empreendedorismo: Teoria, conceitos, Diferenca entre ideia e oportunidade,
Cultura empreendedora, O processo empreendedor, Intraempreendedorismo. Perfil
empreendedor:  Espirito  empreendedor, = Comportamento  empreendedor,
Caracteristicas empreendedoras. Evolucdo e Desenvolvimento: Tendéncias
mundiais que geram oportunidades de negdcios, Desenvolvimento de um Plano de
Negécios, Ideia do negocio e oportunidades, Inovacdo, Barreiras e
Desenvolvimento, Projetos Inovadores, Planejamento estratégico.

Disciplina: Mdodulo: 11l | C.H Semanal: 04 | C.H Total: 80h
Gestéo de Pessoas

Visdo Geral da Escola das Relacbes Humanas. Consequéncia da Teoria das
Relagbes Humanas. Fatores Motivacionais. Estilos de Lideranca. Administracao de
Recursos Humanos. Niveis da Divisdo Administrativa. Influéncia da ARH na
Abordagem Classica de Missédo, Visdo e Valores. Funcdes Béasicas da ARH nas
Organizacdes. Politicas de Recursos Humanos. Dificuldades Béasicas da ARH.
Relacdo da ARH com os demais setores da empresa. Gestdo de Pessoas na
Empresa Moderna. Atribuicbes e responsabilidades dos profissionais
administrativos.

Disciplina:
Ambiente, Saude e Médulo: Il | C.H Semanal: 02 | C.H Total: 40h
Seguranca

Evolucao Histérica. Consciéncia Ambiental. Sustentabilidade. Impactos Ambientais.
Poluicdo dos solos e da agua. Gestédo de Residuos Solidos. Legislacdo Ambiental.
Normas Regulamentadoras (NR’s). Ergonomia e suas definicdes. Acidentes.
Principais doencas no trabalho. Praticas de prevencdo de acidentes.

Disciplina: Mdodulo: 11l | C.H Semanal: 03 | C.H Total: 60h
Administracéo Publica

Introducdo e Fundamentos da Gestdo Publica. Os Objetivos de uma Gestédo de
Qualidade. Principios da Administracao Publica. Papel do Administrador Publico e o
Processo Administrativo. Cenario da Gestdo Publica Atual. Grandes Areas e
Funcbes da Administracdo Publica. Gestdo Publica Inovadora. Burocracia na
Gestao Publica. Uso do Poder na Administracéo Publica.

6.6 Estagio Profissional Supervisionado

De acordo com a Lei Ne 11.788, de 25/09/2008, o Estagio Profissional

Supervisionado € uma atividade educativa, desenvolvida no ambiente de trabalho e

visa a preparacao para o trabalho produtivo dos estudantes que estejam frequentando

0 ensino regular em instituicbes de educacao superior, de educacao profissional, de
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ensino médio, da educacdo especial e dos anos finais do ensino fundamental, na
modalidade profissional da educagé&o de jovens e adultos.

O Estéagio Profissional Supervisionado, também previsto na formacdo do aluno
conforme parecer CNE/CEB N° 11/2012 e Referenciais Curriculares Nacionais para
Educacdo Profissional, representa uma oportunidade para consolidar e aprimorar
conhecimentos adquiridos durante o desenvolvimento da formacdo dos alunos e
possibilita aos mesmos atuarem diretamente no ambiente profissional permitindo a
demonstracao de suas competéncias laborais.

Sao muitas as vantagens da pratica profissional para o aluno, pois, possibilita a
aplicacdo pratica de seus conhecimentos técnicos; conhecimento das préprias
deficiéncias e busca de aprimoramento; permite adquirir uma atitude de trabalho
sistematizado, desenvolvendo consciéncia de produtividade; oportuniza condi¢cdes de
avaliar o processo de ensino-aprendizagem; incentiva o exercicio do senso critico, bem
como, a observagdo e a comunicagcdo concisa das ideias e experiéncias adquiridas;
permite o conhecimento da filosofia, diretrizes, organizacdo e funcionamento das
empresas e instituicbes em geral.

Os procedimentos e os programas de estagio sao regulamentados pela
Coordenacdo de Integracdo Escola-Empresa (CIEE) do Campus Avancado de
Manacapuru de acordo com legislacdo vigente e incluem a identificacdo das
oportunidades de estagio, a facilitacdo e ajuste das condi¢cdes de estagio oferecido, o
encaminhamento dos estudantes as oportunidades de estagio, a preparacdo da
documentacdo legal e o estabelecimento de convénios entre as empresas e a
Instituicdo de Ensino visando buscar a integracao entre as partes e o estudante, além
do acompanhamento do estagio através da superviséo.

Ao final do cumprimento da carga horéaria do Estagio Profissional Supervisionado
o aluno deverd elaborar Relatério Final de acordo com as normas estabelecidas,
reunindo elementos que comprovem o aproveitamento e a capacidade técnica durante
o periodo da pratica profissional supervisionada.

O Estagio Profissional Supervisionado no Curso Técnico de Nivel Médio em
Administracdo na Forma Subsequente representa a possibilidade para o estudante
colocar em pratica o aprendizado profissional adquirido ao longo do curso, no entanto,
para fins de finalizacdo da carga horaria da formacéo profissional o estudante podera

apresentar um Projeto de Conclusdo de Curso Técnico — PCCT que sera
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regulamentado posteriormente e, como o Estagio Profissional Supervisionado, ocorrera
em paralelo ao desenvolvimento das atividades académicas, preferencialmente ao final

do segundo modulo do curso, sendo sua carga horaria curricular de 250 horas.

I.  Procedimentos do Estagio Profissional Supervisionado

Serao consideradas para efeito desta norma, as seguintes conceituacoes:

v Aluno Estagiario: Estudante da educacdo profissional, regularmente
matriculado no IFAM cujo curso tenha uma carga horéaria obrigatoria de

estagio.

v Professor Supervisor: Docente coordenador formalmente designado para
realizar o acompanhamento, contatos e avaliacbes do desempenho dos

alunos estagiarios.

v Professor Orientador: Docente responsavel e formalmente designado
para acompanhar e avaliar os projetos desenvolvidos durante o curso pelos

alunos.

v Empresa / Instituicdo Conveniada: Empresas/Instituicdes que efetivaram
convénio com o IFAM, e que tenham condi¢cbes de oferecerem atividades

praticas nas areas de formacéao.

v Periodo de Estagio: O estagio é a complementacéo curricular realizada na
comunidade em geral ou junto a pessoas juridicas de direito publico ou
privado, sob a responsabilidade da Instituicdo de Ensino. Constitui-se etapa
necessaria para a legitimacdo da habilitacdo profissional e obtencdo do
diploma. Sera realizado conforme a carga horéaria especificada nos planos

do curso.

v Dispensa do Estagio: o aluno que tenha exercido atividades profissionais
relacionadas a area da administragdo (como empregado, autbnomo ou
empresario) ficara isento do estagio; devendo, porém, apresentar Relatério

Final do Estagio.
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v Desligamento do Estagio: Constituem motivos para a interrupcéo
automatica da vigéncia do estagio:

e Trancamento de matricula;

e Frequéncia irregular as aulas;

e Término do cumprimento da carga horéria do estagio;

e Por iniciativa da empresa;

e Descumprimento de quaisquer das clausulas do Termo de
Compromisso;

e A pedido do estagiario com pelo menos 15 (quinze) dias de
antecedéncia, devidamente aprovado pela CIEE.

Il. Importancia do Estagio para o discente

O estégio possibilita ao discente:

e Aplicacéo prética de seus conhecimentos técnicos;

e Conhecimento das proprias deficiéncias e busca de aprimoramento;

e Atitude de trabalho sistematizado, desenvolvendo consciéncia de
produtividade;

e Oportunidade de avaliar o processo ensino-aprendizagem;

¢ Incentivo ao exercicio do senso critico, observagdo e comunicacao concisa
das ideias e experiéncias adquiridas;

e Contato com o conhecimento da filosofia, diretrizes, métodos de

organizacao e funcionamento das empresas e instituicdes em geral.
lll.  Apresentacdo do Estagiario na Empresa

O Campus Avangado Manacapuru fornecerd& ao aluno Carta de
Encaminhamento, que devera ser apresentada a Empresa, quando da sua

apresentacao como candidato a vaga oferecida.

IV. Obrigacdo dos Estagiarios para com a Empresa
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e Cumprir integralmente o horario estabelecido pela empresa;

e Nao divulgar qualgquer informacao confidencial que Ihe seja feita;

e Acatar decisbes do supervisor da empresa quanto aos regulamentos e
normas da empresa;

e Participar efetivamente das atividades designadas pelo supervisor;

e Tratar cordialmente seus colegas de trabalho e pessoal em geral,

e Ter o maximo cuidado com os materiais, equipamentos, documentos e

ferramentas.

V. Obrigacbes do estagiario com a Instituicdo de Ensino

e Efetuar matricula de estagio na CIEE;

e Firmar TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO com a empresa e
respeitar o cumprimento de suas clausulas;

e Acatar as normas do IFAM e da empresa na realizacdo do estagio;

e Elaborar relatdrios parciais e finais do andamento do estagio na empresa;

e Apresentar formularios de avaliagdo final do supervisor da empresa (que
devera ser preenchido e assinado pelo empregador) e formulario de auto

avaliacao.

OBS. Caso mantenha vinculo empregaticio com a empresa, apresentar
DECLARACAO funcional.

VI. Acompanhamento e avaliacdo do estagiario

Durante o periodo de estagio, o aluno sera acompanhado e assistido da
seguinte forma:
e Pela supervisdo e orientacéo de estagio;
e Pela analise do seu relatorio de estagio;
e Por entrevista individual (quando necesséario e solicitado pela CIEE);

e Pela avaliacdo encaminhada pelo estagiario e pela empresa.
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VILI. Relatdrio Final do Estagio Profissional Supervisionado

A apresentacdo do relatério final de estagio devera cumprir normas
estabelecidas na Cartilha de Normalizacdo Bibliografica e ldentidade Visual do
IFAM-CAM, reunindo elementos que comprovem o0 aproveitamento e a capacidade

profissional do estagiario durante o periodo de estagio.

ltem Descrigdo
Deve conter o nome da Instituicdo, Setor Educacional a que esta vinculado,
nome, data, habilitacdo técnica e n° de matricula na CIEE.
Constitui-se do sumario contendo, todas as partes do relatorio. As paginas
deverdo estar numeradas.
Informagbes sobre o estagiario, enderego, curso e ano de conclus&o.
Identificagéo Identificagdo da Empresa: endereco, telefone, fax, setor onde estagiou,
periodo do estagio (inicio, término e duragéo).
Relatar o processo de selegdo por que passou para ser admitido como
Introducéo estagiario; caracterizar a empresa onde estagiou, quanto ao processo
produtivo, sistema de gestéo, processo de capacitagdo adotado etc.
Abrange todas as atividades desenvolvidas pelo estagiario o que fez, como
fez, local, instrumentos ou equipamentos utilizados, participagcdo em projetos

Capa

Sumario

Desenvolvimento . - . "
ou cursos e demais caracteristicas técnicas do trabalho; facilidade ou
dificuldade de adaptagao, experiéncia adquirida etc.
Concluso Avalia¢do do estagiario analisando criticamente as atividades desenvolvidas e

apresentando sugestdes, quando necessario.

O aluno devera listar, conforme normas da ABNT, as referéncias que utilizou
Referéncias para escrever o0 seu relatdrio. Caso néo tenha utilizado nenhuma referéncia,
nao precisa incluir este item.
Caso 0 aluno considere interessante incluir no seu relatério algum tipo de
documento, como, por exemplo, as telas principais do sistema que
desenvolveu, deve apresenta-los como anexos ao seu relatdrio. Esta parte
nao é obrigatoria.

Anexos

6.7 Projeto de Concluséo de Curso Técnico — PCCT

O Projeto de Conclusdo do Curso Técnico — PCCT ¢€ a alternativa quando o
discente ndo puder realizar o Estagio Profissional Supervisionado.

O Estagio e/ou PCCT serdo avaliados pelos departamentos, geréncias ou
coordenacdes de curso do eixo tecnoldgico conforme normas estabelecidas pela
Coordenacédo de Integracdo Escola-Empresa (CIEE). A regulamentacdo dessa
atividade alternativa visa orientar a operacionalizacado dos projetos de conclusdo de
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curso na Forma Subsequente, considerando sua natureza; Eixo Tecnoldgico de
atuacao; limites de participacdo; orientacdo; normas técnicas; recursos financeiros e
tramite interno.

A RESOLUCAO N° 28-CONSUP/IFAM, de 22 de agosto de 2012, que
aprovou a Organizacao Didatico Académico em vigéncia nesta Instituicdo Federal de
Ensino, € a base legal para as regras de Projetos de Conclusédo de Curso Técnico.

I Natureza dos projetos

Os projetos de natureza prética ou tedrica serdo rigorosamente desenvolvidos
a partir de temas relacionados com a habilitacdo do discente e de acordo com as
normas estabelecidas por este documento. Poderdo ser inovadores em que pese a
coleta e a aplicacdo de dados bem como suas execugdes e ainda constituirem-se
ampliagdes de trabalhos ja existentes. Serdo obrigatoriamente defendidos diante de

uma banca examinadora nas dependéncias do IFAM.

ii. Local de desenvolvimento do projeto

Os projetos se desenvolverdao nos laboratérios ou nas demais dependéncias

deste IF ou outro local que atenda as necessidades de desenvolvimento do projeto.

iii. NUmero maximo de componentes por projeto

Serdo aceitos até 3 (trés) discentes como autores do projeto, com
participacdo efetiva de todos, comprovada através das afericbes do professor-

orientador.

iv. Orientacao

Cabera a Coordenacéo Geral de Ensino ou Coordenacao de Curso indicar em
documento enviado a CIEE, o PROFESSOR/ORIENTADOR de cada discente ou
grupo de discente bem como dos projetos em andamento em cada periodo. O

professor/orientador devera ser do proprio IF.
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O orientador designado serd diretamente responsavel pelos trabalhos de
esclarecimento para o desenvolvimento das pesquisas no IFAM. Devera ter
constante contato com o discente nas atividades de orientacédo, tais como: exigir que
0 projeto seja cumprido, além de alertar do prazo para conclusédo do trabalho e sua
defesa.

Cabe ao orientador manter controle de frequéncia dos alunos durante as

reunides de orientacdo, que devem ocorrer no minimo uma vez por semana.

V. Prazo para desisténcia de orientandos e orientadores

Iniciados os trabalhos, o prazo para eventuais mudancas de orientacdo ou de

desisténcia do projeto sera:

a)Para o discente, a qualquer momento, através de requerimento registrado
no protocolo do Campus, informando das razGes da desisténcia, o qual sera
encaminhado a coordenacdo do curso. Na ocasido o discente ou seu
responsavel tomard ciéncia de que a desisténcia implicara na
obrigatoriedade de realizar estagio obrigatorio para obter o diploma do
curso.

b)Para o docente orientador também é permitido a desisténcia da orientacéo
a qualquer tempo desde que justificada e que nédo traga prejuizo ao aluno,

além de ser condicionada a apresentacao de um novo orientador.
Vi. Recursos financeiros
Os projetos serao autossustentaveis, o que implica que este instituto federal
nao € obrigado a oferecer nenhuma contrapartida pecuniaria, nem aos discentes e
nem aos docentes orientadores, mas tem a obrigacdo de disponibilizar estrutura
adequada para o desenvolvimento das atividades do projeto.

Vii. Da defesa

a. Prazo para defesa do projeto
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Apés a conclusédo do ultimo periodo letivo do curso, o discente tera o prazo de
90 (noventa) dias para a defesa de seu trabalho.

Na impossibilidade do projeto ser concluido dentro do prazo estipulado
anteriormente, podera ser solicitado pelo orientador novo prazo para a concluséo
dos trabalhos, o qual ndo podera ultrapassar a 90 (noventa) dias, ao final do qual o
discente tera que defender o projeto no estado que estiver.

Caso o projeto receba nota inferior & média de aprovacdo adotada por este
instituto federal, o discente perdera o direito a novo projeto, sendo oportunizado a

realizar estagio profissional.

viii. Do processo da defesa

A Coordenacédo Geral de Ensino em conjunto com a Coordenacao do Curso
se encarregara de formalizar os atos a respeito da banca examinadora, indicando
através de documento os seus membros, o qual serd enviado ao setor competente
de controle de estagios. A banca sera formada pelo docente orientador e dois
convidados (docentes, pesquisadores ou ainda profissionais de comprovada
experiéncia na area), sem 6nus para este instituto federal.

Os membros da banca receberdo, com no minimo 15 (quinze) dias de
antecedéncia da data de apresentacdo, os trabalhos para minucioso exame,
reservando-se para o dia da defesa os comentarios pertinentes. A banca se
responsabiliza pela avaliacdo dos trabalhos com base nos critérios estabelecidos
neste documento. Sera considerado aprovado o projeto avaliado com nota minima
igual & média de aprovacéo adotada por este instituto federal.

Sendo recomendados ajustes, 0s mesmos serao realizados no prazo maximo
de 30 (trinta) dias para atender as recomendac¢Oes da banca, os quais deverao ser
acatados sob o risco de inviabilizacdo do diploma. Atendidas as recomendacdes, 0s
trabalhos poderdo ser publicados em revistas, jornais, informativos, bibliotecas
digitais ou outros meios utilizados pela instituicdo, desde que permitido pelos
autores.

Fica a cargo da Coordenacao Geral de Ensino e da Coordenacgédo do Curso o
registro em ata do dia da defesa bem como do conceito obtido pelo discente,

endossado pelos membros da mesa.
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IX. Da entrega do projeto para a banca

Para que o projeto seja avaliado em defesa publica, o discente devera
protocolar requerimento de solicitacdo de defesa do projeto final junto ao setor
Protocolo deste Campus, juntando 3 (trés) vias do seu trabalho escrito, uma para

cada membro da banca.

x. Do procedimento apés a defesa

Recebidas as fichas de avaliacdo do projeto final, a Coordenacdo do Curso
encaminhara para a Coordenacéo de Integracdo Empresa Escola - CIEE a ata da
defesa do projeto.

O discente, no prazo maximo de 15 (quinze) dias apds a data da defesa,
devera fazer as alteracdes solicitadas pela banca e entregar na Coordenacédo do
Curso uma via do trabalho escrito, em capa dura e um CD com o cddigo-fonte do
sistema. Caso isso ndo ocorra, o aluno terd o seu processo de emissao do diploma

paralisado até que seja resolvida essa pendéncia.

Xi. Critérios para avaliacéo

A nota final do projeto serd composta pelos seguintes critérios de avaliacao:

a) Parte escrita do Projeto Final

Critério Pontuagao
Apresentacéao e estilo (bem organizado, claro, corre¢cdo gramatical 00-20
e ortogréafica), coesao e coeréncia contextual ’ ’
Cumprimento das normas da ABNT 0,0-1,0
Qualidade dos modelos 0,0-1,5
Qualidade do conteudo 0,0-25
Fundamentacao tedrica e qualidade das referéncias 0,0-15
Resultados coerentes com a metodologia e objetivos propostos 0,0-1,5

b) O curso em questao organizara os critérios junto a sua equipe docente e de

orientadores para avaliacdo da apresentacao oral.
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Critério Pontuagao
Postura e desembaraco 0,0a1,0
Qualidade do material didatico 0,0a15
Sequencia didatica 0,0a1,0
Conteudo da apresentagao 0,0a1,5
Uso do tempo 0,0a1,0
Capacidade de sintese 0,0a2,0
Conhecimento tedrico 0,0a2,0

Além desses critérios, 0 aluno para ser aprovado deve ter no minimo 75%
(setenta e cinco por cento) de presenca nas reunides de orientacdo. Para isso 0
orientador deve manter o controle das frequéncias do orientando em folha

apropriada fornecida pela Coordenacao do Curso.

7 APROVEITAMENTO DE CONHECIMENTOS E EXPERIENCIAS ANTERIORES

Conforme a Resolugcdo CEB/CNE N° 6 DE 20/09/2012, para prosseguimento
de estudos, a Instituicho de Ensino pode promover o aproveitamento de
conhecimentos e experiéncias anteriores do estudante, desde que diretamente
relacionados com o perfil profissional de conclusdo da respectiva qualificagdo ou
habilitacdo profissional, que tenham sido desenvolvidos:

| - em qualificacBes profissionais e etapas ou modulos de nivel técnico
regularmente concluidos em outros cursos de Educacdo Profissional Técnica de
Nivel Médio;

Il - em cursos destinados a formacdo inicial e continuada ou qualificacdo
profissional de, no minimo, 160 horas de duracdo, mediante avaliacdo do estudante;

lIl - em outros cursos de Educacédo Profissional e Tecnoldgica, inclusive no
trabalho, por outros meios informais ou até mesmo em cursos superiores de
graduacéo, mediante avaliacdo do estudante;

IV - por reconhecimento, em processos formais de certificacdo profissional,
realizado em instituicAo devidamente credenciada pelo 6rgdo normativo do
respectivo sistema de ensino ou no ambito de sistemas nacionais de certificacao
profissional.

Segundo o estabelecido no Regulamento da Organizacdo Didatico —
Académica do IFAM o aproveitamento de estudos obedecera a um limite de até 30%

(trinta por cento) da carga horaria total do curso em que tiver matriculado o discente
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interessado, excetuando-se aquela destinada ao Estagio Profissional
Supervisionado e ao Trabalho de Conclusédo de Curso Técnico. O aproveitamento de
estudos permite a dispensa de disciplinas realizadas em cursos de mesmo nivel
reconhecidos pelo Ministério da Educacéo.

O aproveitamento dar-se-a de acordo com o estabelecido no Regimento da
Organizacdo Didético-Académica vigente no Campus no periodo em que 0O Curso

estiver sendo ofertado.

8 CRITERIOS E PROCEDIMENTOS DO PROCESSO AVALIATIVO

A avaliacdo do desempenho dos estudantes sera efetivada em todos os
momentos do processo, considerando o texto do Regulamento da Organizacéo
Didéatico-Académica do IFAM e os critérios estabelecidos pelo Departamento de
Ensino, Coordenacdes de Curso e Professores do Curso Técnico de Nivel Médio em
Administracao.

Considera-se a avaliacdo como um processo de formacdo. Nesse processo
sdo assumidas as funcbes diagndstica, formativa e somativa de forma integrada ao
processo ensino-aprendizagem, as quais devem ser utilizadas como principios
orientadores para a tomada de consciéncia das dificuldades, conquistas e
possibilidades dos estudantes.

A proposta pedagdgica do Curso Técnico de Nivel Médio em Administracdo
prevé atividades avaliativas que funcionem como instrumentos colaboradores na
verificacdo da aprendizagem, contemplando os seguintes aspectos:

e Adocéao de procedimentos de avaliacdo continua e cumulativa;

e Prevaléncia dos aspectos qualitativos sobre os quantitativos;

e Inclusao de atividades contextualizadas e interdisciplinares;

e Manutencao de didlogo permanente com o aluno, corpo docente e técnico
e, ainda com a comunidade local;

e Disponibilizacdo de apoio pedagdgico, psicologico e de assisténcia social
para aqueles que tém dificuldades de aprendizagem e problemas socioeconémicos;

e Adocdo de estratégias cognitivas e metacognitivas como aspectos a

serem considerados nas avaliacoes;
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e Adocdo de procedimentos didatico-pedagodgicos visando a melhoria
continua da aprendizagem;

e Discusséao, em sala de aula, dos resultados obtidos pelos estudantes nas
atividades desenvolvidas; e

e Observacado das caracteristicas dos alunos, seus conhecimentos prévios
integrando-os aos saberes sistematizados do curso, consolidando o perfil do
trabalhador/cidadéao, com vistas a (re)construcdo do saber escolar.

Conforme disposto no Art. 135. do Regulamento da Organizacdo Didatico-
académica do IFAM: “o registro da avaliagdo da aprendizagem devera ser expresso
em nota e obedecerd a uma escala de valores de 0 a 10 (zero a dez), cuja
pontuacdo minima para aprovacdo sera 6,0 (seis) por disciplina, admitindo-se a
fracdo de apenas 0,5 (cinco décimos)”.

Assim sendo, a avaliacdo do desempenho escolar se dara de forma continua,
sendo consolidada no final de cada mddulo semestral, considerando que obteve
aprendizagem satisfatoria, o aluno que alcancar nota de proficiéncia = 6,0 (maior ou
igual a seis pontos) e frequéncia superior a 75% (setenta e cinco por cento),
conforme regulamento. Nesse sentido, serdo considerados aspectos de
aproveitamento e assiduidade, de acordo com as diretrizes da LDB Lei n°® 9.394/96,
esta Ultima diz respeito a frequéncia nas aulas tedricas, aos trabalhos escolares, aos
exercicios de aplicacao e atividades praticas, a outra se refere ao acompanhamento
continuo dos estudantes e dos resultados por eles obtidos nas atividades avaliativas.

A atividade de avaliacdo, realizada pelo docente, permitira a identificacdo
daqueles alunos que nao atingiram com proficiéncia os objetivos do curso e que
deverdo ser submetidos a um processo de reorientacdo da aprendizagem.

As avaliagbes e estudos de recuperacdo paralela serdo planejados e
efetuados pelos docentes de acordo com o disposto no Regulamento da
Organizacdo Didéatico-Académica do IFAM, contemplando a liberdade e autonomia
relacionada a aspectos didatico-metodologicos para definir qual a metodologia e

instrumentos avaliativos sdo mais adequados a realidade.

9 BIBLIOTECA, INSTALACOES E EQUIPAMENTOS

a) Infraestrutura Fisica da Unidade / Distribuicdo dos Ambientes Fisicos
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ITEM AMBIENTE QTDE AREA ( m?)
01 SALAS DE AULA 04 6,80m x 7,10m
02 WC. MASCULINO / FEMININO 02 3,10m x 4,80m
03 DG / DAP 01 4,35m x 3,740m
04 DEPE / CGE 01 2,93m x 4,85m
05 SALA DOS PROFESSORES 01 5,33m x 3,94m
06 LABORATORIO DE INFORMATICA 01 4,10m x 10,70m
07 BIBLIOTECA 01 4,87m x 5,70m
a.l) Salas de Aula
ITEM AMBIENTE QTDE
01 |Carteiras 160
02 | Quadro branco 08
03 | Condicionadores de ar 09
04 | Cadeiras (laboratérios) 80
a.2) Sala dos Professores
ITEM DESCRICAO QTDE
01 | Televisdo 01
02 | Geladeira 01
03 | Armario 04
04 | Mesa de Reunido 01
a.3) Laboratorio de Informética |
ITEM DESCRICAO QTDE
01 | Microcomputador Desktop HP 40
Bancada em madeira e férmica disposta: duas lateralmente para 5
02 03
computadores e uma no centro para 10 computadores
03 | Quadro de acrilico para pincel 1.10m x 3,00m 01
04 | Switch 3com SuperStack com 24 portas 01
05 | Rede de energia estabilizada com comando interno de disjuntores 01
06 |Rede Idgica em par trancado ident. e conectada ao firewall 01
07 | Software: Windows 7, Office 2010. 01
a.4) Biblioteca
LIVROS PERIODICOS CDs/DVDs JComipUtacones
ligados a Internet
843 - - -
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10 PERFIL DO PESSOAL DOCENTE E TECNICO-ADMINISTRATIVO
a) Corpo docente
E-S(ergrﬁ(é)n?:?a Regime Carga
Nome do (a) Cargo/ Nivel de perie Formagéao 9 Horaria
; ~ ~ profissional P de
Servidor(a) Funcéao Formacgéao . Pedagdgica de
na areaem Trabalho
Trabalho
que atua
. Licenciado em
Francisco das Diretor Geral Matematica
Chagas Mendes Doutor 26 anos : DE 40 horas
d do Campus Engenheiro
0s Santos s
Elétrico
Chefe do
. Departamento -
Sheylla_Ma}rla Luz de Ensino, Mestre 12 anos Fa_rmacleu_tlca 40 horas | 40 horas
Teixeira - Bioquimica
Pesquisa e
Extensao
Alciane Matos de Coordenadora
; Geral de Mestre 05 anos Economista DE 40 horas
Paiva .
Ensino
L Professor ;
Criscian Kellen ; Engenheira
Amaro de Oliveira Mglo Mestre 02 anos Florestal DE 40 horas
Ambiente
Alexandre Ricardo Professor Licenciado em
Von Ehnert Geografia Mestre 12 anos Geografia DE 40 horas
Juliano Milton Professor Mestre 07 anos Ad?éﬂi?éifor DE 40 horas
Kriger Administragao E )
conomista
Hilton Barros de Profes’s_or Graduada 05 anos Ciéncia dg DE 40 horas
Castro Informatica Computacao
Bruno Benicio Prpf_essor~ Graduado 01 ano Administrador DE 40 horas
Chaves Administracdo
Ana Paula Professor Licenciatura
o Especialista 13 anos em DE 40 horas
Salvador Ramos Inglés A
Letras/Inglés
Katia Cristina de Professor Bacharel em
Secretariado Graduada 05 anos Secretariado DE 40 horas
Menezes Santos ~ .
Gestdo Executivo
. . Licenciatura
Nilton Mlguel da Profes}s_or Mestre 25 anos em DE 40 horas
Silva Matematica L.
Matematica

Processo seletivo em andamento. Outros profissionais docentes irdo compor o

quadro.

b) Corpo Técnico Administrativo

Nome do (a)
Servidor(a)

Cargo/
Funcao

Nivel de
Formacéo

Tempo de
Experiéncia
profissional

na areaem

Formacgao
Pedagdgica

Regime
de
Trabalho

Carga
Horaria
de
Trabalho
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gue atua
CybeBILen'tI':Svelra Bibliotecaria Graduada 01 ano Biblioteconomista | 40 horas | 40 horas
Adriano Pereira .
da Silva Martins Pedagogo Especialista 09 anos Pedagogo 40 horas | 40 horas
Herbert de Aguiar Técnicolde Ensino Técnico em
. Laborat6rio de 1 15 anos redes de 40 horas | 40 horas
Pinto P Médio
Informéatica computadores
Vladimir do Assistente
Nascimento Técnico Graduado 22 anos Advogado 40 horas | 40 horas
Seabra Administrativo
Marcos Camara Auxiliar de Ensino . 4
Aradjo Biblioteca Médio 03 anos Nivel Médio 40 horas | 40 horas

11 CERTIFICADOS E DIPLOMAS

Seréa conferido o Diploma de Técnico de Nivel Médio em Administracdo aos
discentes que concluirem com aproveitamento os 03 (trés) médulos do curso, além
do cumprimento do Estagio Profissional Supervisionado ou Projeto de Concluséo de
Curso Técnico — PCCT, ambos de 250 (duzentas e cinquenta) horas.

N&o haveréd certificacdo intermediaria para o Curso Técnico de Nivel Médio
em Administracdo na Forma Subsequente, considerando que nao ha itinerarios

alternativos para qualificacao.
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ANEXOS

PROGRAMA DE DISCIPLINAS

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS
CAMPUS AVANCADO MANACAPURU

| - IDENTIFICACAO:

DOCENTE RESPONSAVEL:

EIXO TECNOLOGICO: Gestao e Negocios Ano: 2015
CURSO: Técnico ,d‘? Nive~l Médio FORMA:

em Administracao Subsequente
DISCIPLINA: Inglés Instrumental MODULO: 1°
CARGA HORARIA 40h PERIODO:
SEMESTRAL.: Semestral
CARGA HORARIA 02h
SEMANAL.:

Il - OBJETIVOS DA DISCIPLINA:

Objetivo Geral:

Habilitar o aluno a ler textos auténticos em lingua inglesa de interesse geral e
técnico de sua area de atuacédo profissional, utilizando técnicas e estratégias que
facilitem a leitura, compreensao e interpretacao dos textos.

Objetivos Especificos:

a) Promover o aprendizado de vocabulario técnico;

b) Ampliar o conhecimento linguistico sociocultural;

c) Desenvolver habilidades de compreensao e interpretacdo de textos em
inglés.

I1l - CONTEUDO PROGRAMATICO:

1. Importancia da Lingua Inglesa na Contemporaneidade
1.1. Inglés como lingua global

1.2. Relacéo entre o inglés e a vida profissional
2. Language 1l

2.1. Basic Grammar

2.2. Basic Vocabulary

3. Leitura

3.1. O que é leitura

3.2. Como processamos a informacgao

3.3. Objetivos do leitor

4. Language 2

4.1. Basic Grammar

4.2. Basic Vocabulary

5. Técnicas de leitura

5.1. Predi¢cdes

5.2. Skimming
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5.3. Scanning

6. Language 3

6.1. Basic grammar

6.2. Basic vocabulary

7. Pistas para Compreenséao de Leitura

7.1. Conhecimento prévio

7.2. Palavras cognatas

7.3. Palavras-chave

7.4. Marcas tipogréficas

7.5. Informacédo néo-verbal
Inferéncia Contextual

8. Language 4

8.1. Basic grammar

8.2. Basic vocabulary

IV - BIBLIOGRAFIA BASICA

1. CRUZ,D.T. &OLIVEIRA, A. (2007). Inglés para Administracdo e Economia.
Séo Paulo: Editora Disal.

2. MURPHY, R. (2007). Essential Grammar in Use. 3. ed. Cambridge, CUP.

3. SOUZA, A. ET al (2007). Leitura em Lingua Inglesa: uma abordagem
instrumental. 2. ed. Londrina: Editora Disal.

V - BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

1. LONGMAN. (2008). Dicionario Longman Escolar para Estudantes Brasileiros.

Portugués- Inglés/inglés-Portugués com CD-Rom. 22 Edigc&o: Atualizado com
as novas regras de Ortografia. S&do Paulo: Pearson Brasil.

2. OLIVEIRA, N. A. de. (2000). Para ler em inglés — desenvolvimento da
habilidade de leitura. Belo Horizonte: N.O.S. Tec. Educ. Ltda.

3. OXFORD (2009). Dicionéario Oxford Escolar para Estudantes Brasileiros de
Inglés com CD-Rom — Nova Ortografia. Oxford: OUP.
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| - IDENTIFICACAO:

DOCENTE RESPONSAVEL:

EIXO TECNOLOGICO: Gestdo e Negdcios Ano: 2015
CURSO: Técnico de Nivel Médio FORMA:

em Administracao Subsequente
DISCIPLINA: Informéatica Basica MODULO: 1°
CARGA HORARIA 40h PERIODO:
SEMESTRAL: Semestral
CARGA HORARIA 02h
SEMANAL:

Il - OBJETIVOS DA DISCIPLINA:

Objetivo Geral:

Desenvolver a capacidade de interagcdo dos alunos ao universo computacional
através da utilizacao correta do computador, dos programas, da Internet e de suas
ferramentas.

Objetivos Especificos:

a) Formar profissionais aptos ao mercado de trabalho;

b) Desenvolver atividades de utilizagdo de sistemas operacionais, editores de
texto, planilhas eletrénicas, Internet;

c) Ultilizar recursos na operacao de aplicativos para automacao de escritorio e
Internet.

IIl - CONTEUDO PROGRAMATICO:

1. Historia e evolucédo dos computadores

1.1. Geracdo dos Computadores

2. Definicdo e origem do termo informatica

2.1. Evolucéo e conceitos fundamentais

3. Tipo de computadores

3.1. Desktop

3.2.  Notebook / Laptop

3.3. Servidores / Mainframes

3.4. PC/Mac

3.5. Novas tendéncias tecnoldgicas

4. Esquema basico do elemento software

4.1. Conceito de Sistemas Operacionais

4.2. Esquema basico do elemento humano

5. Sistema Operacional Windows 7

5.1. Area de trabalho

5.2. Inserir pastas e icones

5.3. Icone do Computador / Pastas do Sistema (Perfil do Usuério)
5.4. Conhecendo Bloco de Notas, WordPad e Paint
5.5. Teclas de atalho
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ANAZONAS

5.6.
5.7.
5.8.

Painel de controle
Windows Explorer
Windows Média Player

6. Microsoft Office Word 2010

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.
6.5.
6.6.
6.7.
6.8.
6.9.
6.10.
6.11.
6.12.
6.13.

Visao geral do Word

Faixa ribbon

Abrir e fechar o Word

Guias de opcoes

Criar um Documento Novo (Digitacao)
Salvar um texto

Visualizar um documento

Selecionando no Word

Formatar texto

Layout de pagina (Normas da ABNT / Cabecalho e Rodapé)
Alinhamento, espacamento e paragrafos
Tabelas

Figuras e letreiros digitais

7. Microsoft Office Excel 2010

7.1.
7.2.
7.3.
7.4.
7.5.
7.6.
7.7.
7.8.
7.9.
7.10.
7.11.
7.12.
7.13.
7.14.
7.15.

Introducao

Guias de planilha
Movimentacéo na planilha
Salvando e abrindo arquivos
Operadores e funcdes
Formatacao de células
Formatacéo condicional

Auto preenchimento das células
Insercéo de linhas e colunas
Maximo

Minimo

Média

Funcéo SE, E e OU

Gréficos

Impresséo, cabecalho e rodapé

8. Microsoft Office Powerpoint 2010

8.1. Visao geral do Powerpoint
8.2.  Abrir e fechar o Powerpoint
8.3. Guias de opcdes

8.4. Criar um Documento Novo (Slides)
8.5. Salvar um slide

8.6. Visualizar um slide

8.7. Formatar de slide

8.8. Manipulacéo de slide

8.9. Insercédo de conteudo no slide
8.10. Animacdes

8.11. TransicOes de slides

8.12. Apresentacao

8.13. Impresséo

9. Internet

9.1. Conceito de Internet

9.2. WWW
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9.3. URL

9.4. Link

9.5. Emall

9.6. Redes Sociais

9.7. Navegadores

9.8. Uso de Internet

9.9. Buscadores Web

IV - BIBLIOGRAFIA BASICA:

1. RAMALHO, J. [Org.]. (2010). Introducéo a informatica: teoria e pratica. Sao
Paulo: Berkeley Brasil.

2. CAPRON, H. L; JOHNSON, J. A. (2004). Introducao a Informética. 8. ed. Sao
Paulo: Pearson Pretince Hall.

3. VELLOSO, F. C. (2011). Informatica: conceitos basicos. 8. ed. Rio de Janeiro:
Elsevier.

V - BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

1. MONTEIRO, C. F. G. (2011). Word 2010. 1. ed. Sdo Paulo: Easycomp —
Tecnologia de Ensino em Computacéo e Editora.

2. CORNACHIONE JR., E. B. (2011). Informatica Aplicada as Areas de
Contabilidade, Administracédo e Economia. 3. ed. S&do Paulo: Atlas.

3. FRYE, C. D. (2011). Microsoft Excel 2010 - Passo a Passo. 1. ed. Sdo Paulo:

Bookman.
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| - IDENTIFICACAO:

DOCENTE RESPONSAVEL:

EIXO TECNOLOGICO: Gestdo e Negdcios Ano: 2015
CURSO: Técnico de Nivel Médio FORMA:

em Administracao Subsequente
DISCIPLINA: Matematica Financeira MODULO: 1°
CARGA HORARIA 80h PERIODO:
SEMESTRAL: Semestral
CARGA HORARIA 04h
SEMANAL:

Il - OBJETIVOS DA DISCIPLINA:

Objetivo Geral:

Proporcionar aos participantes uma sélida base conceitual e referencial da
matematica financeira, para servir de ponto de partida para estudos avancados em
financas e analise de investimentos.

Objetivos Especificos:

a) Compreender a influéncia da inflacdo no dia a dia;

b) Identificar operacdes que envolvem juros simples e juros compostos;

c) Comparar qual sistema de juros é mais viavel de acordo com a situacao,
disponibilidade financeira e cenério econdmico;

d) Conhecer os principais métodos de desconto de duplicatas nas instituicées
financeiras;

e) Empregar técnicas de resolucdo de problemas que envolvam calculos
financeiros e casos préaticos.

[l - CONTEUDO PROGRAMATICO:

1. Introducdo a Matematica Financeira

1.1. Regrade Trés Simples e Inversa

1.2. Porcentagem

1.3. Variacéo percentual

1.4. Taxa de inflacédo

2. Juros Simples

2.1. Juros, Taxa de Juros, Capital e Montante

2.2. Foérmulas, taxas proporcionais, taxas equivalentes

3. Juros Compostos

3.1. Férmulas, taxas equivalentes, taxas nominais, taxas efetivas

3.2. Valor Presente e Valor Futuro

4. Desconto Simples

4.1. Titulos de Crédito, Desconto Simples Comercial, Desconto Simples
Racional

4.2. Desconto Composto: Desconto Composto Racional

4.3. Sequéncia uniforme de pagamentos
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4.4. Montante de uma sequéncia uniforme de depdsitos

IV - BIBLIOGRAFIA BASICA:

1. TAN, S.T. (2011). Matemética Aplicada a Administracdo e Economia. Sao
Paulo: Cengage Learning.

2. SOBRINHO, J. D. V. (2006). Matemética Financeira. 7. ed. Sdo Paulo: Atlas.

3. ASSAF NETO, A. (2010). Matematica financeira e suas aplicacdes. 11. ed.
Sao Paulo: Atlas.

V - BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

1. CASTANHEIRA, N. P.; MACEDO, L. R. D. de (2008). Matematica financeira
aplicada. 2. ed. rev. Curitiba: lbpex.

2. DANTE, L. R. (2011). Matematica: Contexto & Aplicacdes. S&o Paulo: Atica.

3. PUCCINI, A. de L.; PUCCINI, A. (2006). Matematica financeira objetiva e
aplicada. [ed. compact.]. Sdo Paulo: Saraiva.
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| - IDENTIFICACAO:

DOCENTE RESPONSAVEL:

EIXO TECNOLOGICO: Gestdo e Negdcios Ano: 2015
CURSO: Técnico _de Nive~l Médio FORMA:

em Administracao Subsequente
DISCIPLINA: Portugués Instrumental MODULO: 1°
CARGA HORARIA 60h PERIODO:
SEMESTRAL.: Semestral
CARGA HORARIA 03h
SEMANAL :

Il - OBJETIVOS DA DISCIPLINA:

Objetivo Geral:

Aperfeicoar os conhecimentos linguisticos e as habilidades de leitura e producéo
de textos orais e escritos.

Objetivos Especificos:

a) Fazer reflexdes sobre lingua, cultura e preconceito linguistico;

b) Empregar técnicas de leitura e escrita visando o desenvolvimento do senso
critico e a correcdo da prépria producao textual;

c) Reconhecer os elementos da comunicacéo oral;

d) Comparar as formas de comunicacgéo e processos, estabelecendo relacoes
entre eles;

e) Ultilizar as técnicas de redacao de documentos empresariais e oficiais;

f) Classificar e redigir os diversos tipos de correspondéncia particular e oficial;

g) Aplicar corretamente as regras gramaticais;

h) Ler e interpretar textos, analisando seus aspectos textuais, linguisticos e
extratextuais;

i) Apresentar oralmente temas diversos, observando a variacdo linguistica
adequada a cada situacgao;

j) Aplicar a estrutura logica do pensamento na criagdo de textos orais e
escritos, de acordo com a finalidade e contexto, com linguagem adequada a
situacao;

k) Revisar os textos produzidos, usando adequadamente conhecimentos
linguisticos estudados em aulas, tais como pontuac¢do, concordancia,
coesdao e coeréncia textuais;

[) Confeccionar trabalhos escritos seguindo normas de apresentacdo de
trabalhos académicos.

lll - CONTEUDO PROGRAMATICO:

1. Leiturade Mundo

1.1. Conceito

1.2. Importéancia da leitura

1.3. Fatores gue interferem no desenvolvimento da leitura
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1.4. O atode ler

1.5. O ato de resumir e sintetizar

2. Comunicacao

2.1. Conceitos

2.2. Elementos da comunicacao

2.3. Funcdes da Linguagem

2.4. Simultaneidade e transitividade das fun¢fes da linguagem
2.5. Linguagem e comunicacao

2.6. Lingua oral e lingua escrita

2.7. Niveis de linguagem

3. Técnicas de Composicao

3.1. Organizacao do periodo

3.2. O paragrafo como unidade de composicao
3.3. Qualidade do paragrafo e da frase em geral
4. Texto e Textualidade

4.1. Conceito

4.2. Fatores de textualidade

4.3. Coeséo e Coeréncia

4.4. Informatividade

4.5. Aceitabilidade

4.6. Intencionalidade

4.7. Intertextualidade

4.8. Situacionalidade

4.9. Tipologia textual: Narrativo, descritivo, dissertativo, injuntivo e preditivo
5. Técnicas de Elaboracéo de Texto

5.1. O tema, a delimitagéo do tema

5.2. Afixacéo do objeto

5.3. Afrase-nucleo, a introducdo

5.4. Elementos de coeséo

5.5. Formas estruturais de um texto

6. Textos Oficiais

6.1. Oficio
6.2. Curriculum Vitae
6.3. Ata

6.4. Memorando

6.5. Carta comercial

6.6. Abaixo—assinado

6.7. Carta de apresentacéo de curriculo
6.8. Carta solicitacdo de estagio
6.9. Relatério

7. Conhecimentos gramaticais

7.1. Denotacdo e Conotacdo

7.2. Uso dos porqués

7.3. Crase

7.4. Pontuacgao

7.5. Concordancia Verbal e Nominal
7.6. Regéncia: Verbal e Nominal
7.7. Verbos

7.8. Pronomes de tratamento

7.9. Abreviacoes
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7.11.
7.12.
7.13.
7.14.
7.15.

Grafia de estrangeirismo e dificuldades mais frequentes na lingua
portuguesa

Palavras homo6nimas e parénimas

Ortografia

Novo Acordo Ortografico

Acentuacéo grafica e crase

Colocacéao pronominal

IV - BIBLIOGRAFIA BASICA:

1. COSTA, J. C. (2009). Redacao e gramética da Lingua Portuguesa. 7. ed.
Manaus: Valer.

2. MARTINS, D. S.; ZILBERKNORP, L. S. (2004). Portugués instrumental: de
acordo com as atuais normas da ABNT. 25. ed. Sédo Paulo: Atlas.

3. FERREIRA, G. M.; MARTINO, L. C. (2007). Teorias da comunicacéao.
Epistemologia, ensino, discurso e recepcédo. Salvador: EDUFBA.

V - BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

1. FERREIRA, G. (2006). Correspondéncia: técnicas de comunicacao criativa.
18. ed. Séo Paulo: Atlas.

2. SENNA, O. (2001). Palavra, poder e ensino da lingua. Manaus: Valer.

3. TERRA, E. (2002). Curso pratico de gramética. Sdo Paulo: Scipione.
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| - IDENTIFICACAO:

DOCENTE RESPONSAVEL:

EIXO TECNOLOGICO: Gest&o e Negdcios Ano: 2015
CURSO: Técnico _de_: N|ve~I Médio FORMA:

em Administracao Subsequente
DISCIPLINA: Relagdo Interpessoal e Etica MODULO: 1°
CARGA HORARIA 40h PERIODO:
SEMESTRAL: Semestral
CARGA HORARIA 02h
SEMANAL:

Il - OBJETIVOS DA DISCIPLINA:

Objetivo Geral:

Capacitar o aluno, por meio de uma visdo abrangente e integrada de gestdo de
negocios para pequenas e médias empresas analisando a dindmica do ambiente
de negécios utilizando-se de recursos comportamentais, principios éticos e valores
sociais no comércio, industria ou NOs servicos.

Objetivos Especificos:

a) Auxiliar o aluno no desenvolvimento de suas habilidades de comunicagéo,
no relacionamento profissional e social;

b) Refletir sobre os principios éticos;

c) Conhecer os valores sociais indicadores do carater profissional,

d) Fazer reflexdes sobre o comportamento no ambiente de trabalho.

IIl - CONTEUDO PROGRAMATICO:

1. Comunicacgéo

1.1. Comunicacao pessoal

1.2. Comunicacao impessoal

1.3. Comunicacao verbal

1.4. Comunicacao nao-verbal

1.5. Elementos da comunicacao

1.6. Funcles da linguagem

1.7. Lingua oral e escrita

1.8. Niveis de linguagem

1.9. Norma culta

2. Variedade linguistica

2.1. Dialetos; Registros; Girias

3. Andlise Histérica da Etica

3.1. Origem da Etica Profissional

3.2.  Evolugéo com o passar dos anos
4. Introducéo a ética

4.1. Abordagem e sua Aplicabilidade
4.2. Atitudes Eticas e Morais: Principais Diferencas
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4.3. Atitudes Eticas e Morais: Definicdes mais aceitas
4.4. Satisfagdo Empresarial

5. Caracteristicas Diversas do Profissional

5.1. Principais caracteristicas de Personalidade

5.2.  Modelos de Pessoas

5.3. Caracterizacdo do profissional

6. Fatores que Influenciam o Processo de Formacéao Profissional
6.1. O Processo de Formacgéao

6.2. Ferramentas Disponiveis

6.3. O Conhecimento Adquirido

6.4. Categorias e Designacdes

7. Preparacgéo de um profissional

7.1. Estilos de Decisdes

7.2. O Processo de Deciséao

7.3. Analise Racional da Preparacéo do profissional
7.4. Responsabilidades

8. Abordagem do Profissional

8.1. Conceitos de Missao, Viséo e Valores

8.2. Segmentos Alvos e Diretrizes

8.3.  Principais Diferengas entre Miss&o e Visao

8.4. Comportamentos

9. A importancia da ética para o profissional da administracdo
9.1. Cddigo de ética do profissional da administracéao

IV - BIBLIOGRAFIA BASICA:

1. CHAUI, M. (2010). Convite a filosofia. S&o Paulo: Atica.
2. MESSA, A. F.; PAGAN, M. (2010). Etica Profissional. Sao Paulo: Atlas.
3. PASSOS, Elizete. (2007). Etica nas organizac0des. 1. ed., Sdo Paulo: Atlas.

V - BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

1. ABBAGNANO, N. (2003). Dicionario de filosofia. Sdo Paulo: M. Fontes.

2. ARANHA, M. L. de A.; MARTINS, M. H. P. (2009). Filosofando: Introducéo a
Filosofia. 4. ed. Sdo Paulo: Moderna.

3. FERREL, O. C.; FRAEDRICH, J.;: FERREL, L. (2001). Etica empresarial:
dilemas, tomadas de decisdes e casos. S&o Paulo: Reischmann & Affonso.
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| - IDENTIFICACAO:

DOCENTE RESPONSAVEL:

EIXO TECNOLOGICO: Gestdo e Negdcios Ano: 2015
CURSO: Técnico de Nivel Médio FORMA:

em Administracao Subsequente
DISCIPLINA: Teoria Geral da Administracao MODULO: 1°
CARGA HORARIA 60h PERIODO:
SEMESTRAL.: Semestral
CARGA HORARIA 03h
SEMANAL :

Il - OBJETIVOS DA DISCIPLINA:

Objetivo Geral:

Desenvolver a consciéncia critica do aluno no sentido de entender e compreender
a evolugéo dos diversos conceitos da teoria da administracdo, suas escolas e as
relacbes entre elas, destacando o carater contingencial e situacional da
administracdo, determinada pela dindmica do contexto politico, econémico e social
dos respectivos momentos histéricos e pela cultura do meio.

Objetivos Especificos:

a) ldentificar as contribui¢cdes tedricas das escolas de administracao;

b) Correlacionar as diversas correntes da administracao;

c) Definir o padrdo e natureza das informa¢des como subsidios nos diversos
tipos de planejamento;

d) Perceber as diversas influéncias que as diferentes escolas podem
proporcionar para 0os processos de gestao empresarial.

Il - CONTEUDO PROGRAMATICO:

1. Os primérdios da administracao

1.1. Antecedentes historicos

1.2. Contexto histérico de origem da administracao
2. Abordagem classica da administracao

2.1. Administracao cientifica: Taylor e seguidores
2.2. Administracéo classica: Fayol e seguidores
2.3. Apreciagéo critica

3. Abordagem humanista da administracao

3.1. Movimento de Rela¢cdes Humanas

3.2. Decorréncias do Movimento de Relagdes Humanas
3.3. Estudos de Mary Parker Follett

4. Abordagem estruturalista da administragéo
4.1. Modelo Burocratico: Weber

4.2. Teoria Estruturalista

4.3. Apreciacao critica

5. Abordagem comportamental da administragéo
5.1. Origens: Movimento de Relagbes Humanas
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5.2. Proposicdo sobre motivacdo humana

5.3. Organizagdo como um sistema social

5.4. Compatibilizacéo entre objetivos organizacionais e objetivos individuais
55. Teorias X, YeZ

5.6. Apreciacao critica

6. Abordagem sistémica da administracao

6.1. Origens: cibernética

6.2. Teoria de Sistemas

6.3. A organizacdo como um sistema aberto, dindmico e total
6.4. Modelos de organizacéo

6.5. Apreciacao critica

7. Abordagem contingencial da administracao

7.1. Origens: pesquisas

7.2. Variaveis ambientais internas

7.3. Variaveis ambientais externas

7.4. Influéncias das varidveis na gestao da organizacao

7.5. Reacbes das organizacfes frente as variaveis contingenciais

IV - BIBLIOGRAFIA BASICA:

1. CHIAVENATO, I. (2011). Introducgéo a Teoria Geral da Administracdo. Rio de
Janeiro: Elsevier.

2. TEIXEIRA, H. J.: SALOMAO, S. M.; TEIXEIRA, C. J. (2015). Fundamentos da
Administracdo: a busca do essencial. 2. ed. S&do Paulo: Elsevier.

3. MAXIMIANO, A. C. A. (2012). Teoria Geral da Administracdo: Da Revolucdo
Urbana A Revolucéo Digital. 7. ed. Sdo Paulo: Elsevier.

V - BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

1. CHIAVENATO, I. (2014). Administracdo: teoria, processo e pratica. 5. ed. Sao
Paulo: Manole.

2. ANDRADE, R. O. B. de; AMBONI, N.. (2011). Teoria Geral da Administracéo.
2. ed. Rio de Janeiro: Elsevier.

3. LACOMBE, F.; HEILBORN, G. (2008). Administracao: principios e tendéncias.
2 ed. Sdo Paulo: Saraiva.
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| - IDENTIFICACAO:

DOCENTE RESPONSAVEL:

EIXO TECNOLOGICO: Gest&o e Negdcios Ano: 2015
CURSO: Técnico _de_: NiveNI Médio FORMA:

em Administracao Subsequente
DISCIPLINA: Contabilidade Geral MODULO: 2°
CARGA HORARIA 60h PERIODO:
SEMESTRAL: Semestral
CARGA HORARIA 03h
SEMANAL:

Il - OBJETIVOS DA DISCIPLINA:

Objetivo Geral:

Compreender a importancia e as principais ferramentas da Contabilidade para o
gestor na tomada de decisao.

Objetivos Especificos:

a) Ressaltar a importancia da Contabilidade no contexto econémico, em
especial, como base para a tomada de decisdo empresarial;

b) Capacitar o aluno ao entendimento basico da contabilidade, informando-lhe
as técnicas, as regras e interpretacbes dos principais demonstrativos
contabeis que apresentam as informagfes levantadas no processo de
escrituracdo contabil.

I1l - CONTEUDO PROGRAMATICO:

1. A Contabilidade e sua aplicagéo

1.1. Conceitos de contabilidade

1.2. O Objeto, Objetivo e Finalidade da Contabilidade
1.3. As Técnicas Contabeis

1.4. O campo de aplicacdo da Contabilidade

1.5. Os usuarios das informacdes contabeis

2. O Patrimdénio

2.1. Conceitos e Definicbes de Patrimdnio

2.2. Bens, Direitos e Obrigacdes

2.3. Aspectos Qualitativos e Quantitativos do Patrimdnio
2.4. Situacéo Liquida Patrimonial

2.5. Equacéo Basica da Contabilidade

3. Patrimdnio Liquido

3.1. Conceito de Capital; Formacao do Patriménio e suas Variacdes
3.2. Reservas e Prejuizos Acumulados

3.3. Formacgé&o do Patriménio e suas variagcdes

4. Contas Contabeis

4.1. Conceito de Contas Contabeis

4.2. Classificacédo das Contas

4.3. Contas Patrimoniais
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5. Contas de Resultado

5.1. Despesas e Receitas

5.2.  Funcao e Funcionamento das Contas

6. Plano de Contas

6.1. Elenco de Contas simplificado

6.2. Contas do Ativo: Ativo Circulante e Ativo nédo Circulante
6.3. Passivo: Passivo Circulante e Passivo ndo Circulante
6.4. Patrimonio Liquido

7. As VariacOes Patrimoniais

7.1. Atos e Fatos Administrativos

7.2. A Escrituracédo Contabil

7.3. Livros Utilizados na Escrituragdo Contabil

7.4. Métodos de Escrituracao

7.5. Lancamentos Contébeis

8. Os Principios Fundamentais da Contabilidade

8.1. Defini¢cdes e Conceitos

8.2. Depreciacdo, Amortizacdo e Exaustao

9. Razonete e Balancete

9.1. Conceito e Definicdo de Razonete

9.2. Estudo do Balancete de Verificacéo

10. Demonstracdes Contabeis

10.1. Introducao

10.2. Balanco Patrimonial — BP

10.3. Demonstracdo do Resultado — DR

10.4. Demonstracdo de Fluxo de Caixa — DFC

10.5. Demonstracdo do Valor Adicionado — DVA

10.6. Demonstracdo dos Lucros ou Prejuizos Acumulados — DLPA
10.7. Demonstracdo de Muta¢Bes do Patriménio Liquido — DMPL

IV - BIBLIOGRAFIA BASICA:

1. EQUIPE DE PROFESSORES DA FEA/USP. (2010). Contabilidade
Introdutoria: atualizada de acordo com as leis n® 11.638/07 e n°® 11.941/09. 11.
ed. Sdo Paulo: Atlas.

2. COELHO, C. U. F,; LINS, L. dos S. (2010). Teoria da Contabilidade:
Abordagem Contextual, Histérica e Gerencial. Sdo Paulo: Atlas.

3. BRUNI, A. L. (2010). A Administracdo de Custos, Precos e Lucros: com
Aplicacdes na HP12C e excel. 4 ed. Sao Paulo: Atlas.

V - BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

1. LOPES, C. C. V. de M.; MARION, J. C.; IUDICIBUS, S. de. (2010). Curso de
contabilidade para ndo contadores: Para as Areas de Administracao,
Economia, Direito e Engenharia. 3. ed. Sado Paulo: Atlas.

2. MARTINS, Eliseu; GELBCKE, Ernesto Rubens; SANTOS, Ariovaldo dos;
IUDICIBUS, Sérgio de. (2013). Manual de Contabilidade Societaria: Aplicavel
a todas as Sociedades de Acordo com as Normas Internacionais e do CPC. 2.
ed. Sdo Paulo: Atlas.

3. RIBEIRO, O. M. (2013). Contabilidade Basica Facil. 29. ed. Sao Paulo:
Saraiva.

48




MINISTERIO DA EDUCACAO ) ®
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS neTToreoEL
CAMPUS AVANGADO MANACAPURU
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| - IDENTIFICACAO:

DOCENTE RESPONSAVEL:

EIXO TECNOLOGICO: Gestao e Negocios Ano: 2015
CURSO: Técnico plg N|ve~I de Médio FORMA:

em Administracdo Subsequente
DISCIPLINA: Organizacao Empresarial MODULO: 2°
CARGA HORARIA 60h PERIODO:
SEMESTRAL.: Semestral
CARGA HORARIA 03h
SEMANAL.:

Il - OBJETIVOS DA DISCIPLINA:

Objetivo Geral:

Possibilitar ao educando uma visao geral da organizacdo e reorganizacdo dos
processos de administracdo das empresas.

Objetivos Especificos:

a) ldentificar as principais variaveis e suas relacdes com ambientes, micro e
macro, presentes nas atividades organizacionais;

b) Avaliar a tipologia predominante e sua contribuicdo para o desempenho de
atividades;

c) Construir mapas de relacionamento ou mapeamento de processos, tendo
por base processos, fluxos e transformacdo, que dao sustentacdo as
atividades de maior interacdo em uma organizacao;

d) Perceber e avaliar o valor agregado em um processo;

e) ldentificar os pontos fortes e os pontos fracos da organizacdo para melhorar
as atividades.

Il - CONTEUDO PROGRAMATICO:

1. Organizacéo e reorganizacédo empresarial

1.1. Conceitos

1.2. Caracteristicas basicas e historicas

2. Tipos de organizacfes

2.1. Ambiente Organizacional

2.2. Instrumentos de Organizacéo e Reorganizagao

2.3. Estrutura Organizacional

2.4. Comportamento Organizacional

2.5. Poder, empowerment, delegacdo de autoridade e Politica nas Organizacfes
3. Anélise do Ambiente

3.1. Estratégia Organizacional de uma Empresa

3.2. Estratégias de Crescimento, Estabilidade e de Reducéo
3.3.  Principios e Fun¢des Administrativas

4. Tomada de Decisao
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4.1. Nocoes preliminares sobre a historia do processo decisorio
4.2. Os atores do processo decisorio

5. Modelos de pensamento no processo decisorio

5.1. Modelo Administrativo ou Teoria da Racionalidade Limitada
5.2. Tipos, estilos e niveis de tomada de decisdo

5.3. Situacao de certeza, risco e incerteza na tomada de deciséo
5.4. Pensamento linear e sistémico no processo decisorio

IV - BIBLIOGRAFIA BASICA:

1. ARAUJO, L. C. G. de. (2006). Organizagio e métodos. v. | e Il. Sdo Paulo:

Atlas.

2. CURY, A. (2004). Organiza¢do e métodos: uma visao holistica. Sdo Paulo:

Cultura.

3. OLIVEIRA, D. de P. R. de. (2006). Administracédo de processos. Sao Paulo:

Atlas.

V - BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

1. CARAVANTES, G. et al. (2005). Administracao: teoria e processos. Sao

Paulo: Pearson.

2. CORREA, H. L.; CORREA, C. A. (2004). Administracéo de Produco e

Operacdes. Sao Paulo: Atlas.

3. DE SORDI, J O. (2008). Gestéao por processos. Sado Paulo: Saraiva.

50




MINISTERIO DA EDUCACAO ) ®
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS it
CAMPUS AVANGADO MANACAPURU

INST

ITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS
CAMPUS AVANCADO MANACAPURU

| - IDENTIFICACAO:

DOCENTE RESPONSAVEL:

EIXO TECNOLOGICO: Gestdo e Negdcios Ano: 2015
CURSO: Técnico de Nivel Médio FORMA:
em Administracao Subsequente
DISCIPLINA: Elaboracéo de Relatérios e MODULO: 2°
Projetos
CARGA HORARIA 40h PERIODO:
SEMESTRAL: Semestral
CARGA HORARIA 02h
SEMANAL:

Il - OBJETIVOS DA DISCIPLINA:

Objetivo Geral:

Iniciar
subsid

0 estudante no processo do conhecimento cientifico, fornecendo-lhe
ios para o desenvolvimento de uma atitude critico-reflexiva diante da

realidade e para a investigacado desta através de projetos de pesquisa aplicada.

Objetivos Especificos:

a)

b)

Refletir sobre a indissociabilidade do Ensino, da Pesquisa e da Extensao no
IFAM,;

Conhecer a atividade de pesquisa nos Institutos Federais e, em especifico,
no IFAM,;

Entender o processo de pesquisa aplicada e suas tecnologias sociais;
Difundir os projetos de pesquisa do IFAM, seja do proprio curso ou eixo
tecnoldgico pertinente ao curso em ambito do Brasil e do Amazonas;
Compreender os elementos constitutivos de um projeto de pesquisa na area
técnica e conhecer os agentes de fomento de pesquisa no Brasil e no
Amazonas;

Conhecer os principios e passos fundamentais da metodologia e da
pesquisa cientifica;

Conhecer as normas da ABNT para trabalhos cientificos;

Elaborar um trabalho cientifico (projeto ou artigo) visando a capacitacdo
para o relatério de estagio e/ou projeto de pesquisa, exigidos ao final do
curso.

I1l - CONTEUDO PROGRAMATICO:

1. Ciéncia/ pesquisa cientifica

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
2. Mé

Ciéncia e sua historia

O que é pesquisa

Pesquisa cientifica

Por que se faz pesquisa?
Qualidades pessoais do pesquisador
todos / Metodologia
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2.1. Conceito de Método

2.2. Metodologia Cientifica

2.3. Tipos de métodos de pesquisa quanto a sua classificacao
2.4. Quanto as finalidades

2.5. Quanto aos objetivos

2.6. Quanto aos procedimentos

2.7. Quanto ao objeto de pesquisa

3. Projeto

3.1. O que é projeto?

3.2. O que é projeto de Pesquisa Cientifica?

3.3. Por que elaborar um projeto de pesquisa?

3.4. Quais os elementos de um projeto de pesquisa?

3.5.  Como formular um problema de pesquisa?

3.6. Como construir hipteses?

4. Trabalhos Cientificos

4.1. Comunicacao cientifica (artigos; posteres; relatérios)

4.2. Levantamento Bibliogréfico (teorias e trabalhos na area/tema)
4.3. Entidades Cientificas - CNPQ (cadastro - curriculum lattes)
4.4. Normas da ABNT

5. Principios e Fases da Metodologia do Trabalho Cientifico
5.1. Como formular um problema

5.2. Hipoteses

5.3.  Como chegar a uma hipotese

5.4. Como podem se classificar as hipoteses

5.5.  Reconhecimento e classificacdo das pesquisas

6. Elaboracdo de um trabalho de prética profissional

6.1. Modalidade de pesquisa

6.2. Modalidade de relatorio profissional

7. Como Redigir um Projeto

7.1. Modelos de projeto de pratica profissional, modalidade de pesquisa

cientifica e formatacéao
7.2. Modelos de relatério de prética profissional e formatacao

IV - BIBLIOGRAFIA BASICA:

1. COOPER, D. R.; SCHINDLER, P. S. (2011). Métodos de pesquisa em
administracdo. 10. ed. Porto Alegre: Bookman.

2. GIL, A. C. (2010). Como elaborar Projetos de Pesquisa. 5. ed. Sao Paulo:
Atlas.

3. FURASTE, P. A. (2014). Normas Técnicas para o Trabalho Cientifico:
Explicacdo das Normas da ABNT. 172 edicdo. Porto Alegre: Dactilo-Plus.

V - BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

1. GRESSLER, L. A. (2007). Introducéo a Pesquisa — projetos e relatérios. 3. ed.

Séo Paulo: Loyola.
2. ANDRADE, M. M. (2010). Introdug&o a metodologia do trabalho cientifico. 10
ed. S&o Paulo: Atlas.
3. COSTA, M. A. F. da.; COSTA, M. de F. B. da. (2013). Projeto de Pesquisa:
entenda e faca. 4. ed. Rio de Janeiro: Vozes.
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| - IDENTIFICACAO:

DOCENTE RESPONSAVEL:

EIXO TECNOLOGICO: Gestdo e Negdcios Ano: 2015
CURSO: Técnico de Nivel Médio FORMA:
em Administracao Subsequente
DISCIPLINA: Legislacdo Empresarial, MODULO: 2°
Tributaria e Trabalhista
CARGA HORARIA 80h PERIODO:
SEMESTRAL: Semestral
CARGA HORARIA 04h
SEMANAL:

Il - OBJETIVOS DA DISCIPLINA:

Objetivo Geral:

Proporcionar ao aluno entendimento e assimilagdo das normas gerais do direito
empresarial, tributario e trabalhista.

Objetivos Especificos:

a) Possibilitar o entendimento e assimilacdo da legislacdo que envolve a
gestdo e o0 negocio no exercicio da profissao;

b) Compreender a origem e a evolucdo histérica da legislacdo comercial e
empresarial,

c) Refletir sobre o Direito Empresarial, a caracterizacdo do empresario e da
empresa e suas obrigacbes perante a sociedade, bem como do Cédigo de
Protecédo e Defesa do Consumidor;

d) Identificar os principios constitucionais limitadores do poder de tributar;

e) Conhecer os procedimentos da administracao tributaria;

f) Conhecer a legislacdo que ampara o trabalhador.

Il - CONTEUDO PROGRAMATICO:

1. Introducao ao Direito Comercial e Empresarial
1.1. Conceitos gerais e fases historicas

1.2. A Protecdo do nome comercial

1.3. A empresa, o empresario comercial — comerciante
1.4. O estabelecimento comercial e o ponto comercial
1.5. Oslivros e o nome comercial

2. Tipos de Firmas

2.1. Firmaindividual

2.2. Sociedade Limitada

2.3. Sociedade Andnima

3. Os titulos de Creéditos

3.1. Os principios béasicos dos titulos de crédito

3.2. Conceitos e espécies de titulos

3.3. Estudo da letra de cambio

3.4. Estudo da nota promisséria

3.5. Estudo do cheque
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3.6. Estudo da duplicata

4. Introducédo ao Direito Tributario

4.1. Conceito de tributo

5. Espécies Tributarias

5.1. Impostos, Taxas

5.2. Contribuicéo de Melhoria

5.3.  Empréstimo Compulsorio

5.4. Contribuicdes Especiais

6. Fato Gerador da Obrigacao Tributéaria

6.1. Expresséao do Fato Gerador.

7. Competéncia Tributaria

7.1. Competéncia da Uni&do

7.2. Competéncia dos Estados

7.3. Competéncias dos Municipios e do Distrito Federal

7.4. A Legalidade Tributaria

7.5. lIrretroatividade, Anterioridade

7.6. Igualdade Tributaria

8. Introducéo ao Direito do Trabalho

8.1. Histdrico; Conceito; Natureza juridica; Fontes; Normas constitucionais

8.2. Principios gerais e especificos

9. Contrato Individual de Trabalho

9.1. Empregado e empregador; Contrato de trabalho. Contrato de experiéncia

9.2. Sucessao de empregadores; Grupo de empresas; Empregado domeéstico;
Rural

9.3. Empresa de trabalho temporario; Terceiriza¢do; Cooperativa

10. Jornada de Trabalho

10.1. Jornada normal; Jornadas especiais; Trabalho em tempo parcial; Trabalho
noturno

10.2. Horas extras; Intervalos; Repouso semanal remunerado

11. Férias

11.1. Periodos aquisitivos e concessivos; Férias vencidas; Férias proporcionais

11.2. Abono pecuniério; Férias coletivas; Prescricao

12. Trabalho da Mulher

12.1. Fundamentos da protecéo; Protecdo a maternidade; Estabilidade

13. Trabalho do Menor

13.1. Fundamentos da protecéo; Idade minima para o trabalho; Menor aprendiz

IV - BIBLIOGRAFIA BASICA:

1. ALBANO, A. C.; COLETO, C. J. (2010). Direito aplicado a cursos técnicos. 2.
ed. Curitiba: Editora do Livro Técnico.

2. VENOSA, S. de S. (2007). Introducéo ao Estudo do Direito: Primeiras Linhas.
Séo Paulo: Atlas.

3. BERNARDES, C. (2009). Vocé pode criar empresas. Sdo Paulo: Saraiva.

V - BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

1. DENARI, Z. (2008). Curso de Direito Tributario. 9. ed. Sao Paulo: Atlas.

2. MARTINS, S. P. (2008). Instituic6es de Direito Publico e Privado. 8. ed. S&o
Paulo: Atlas.

3. ALEXANDRINO, M.; PAULO, V. (2012). Manual de Direito do Trabalho. 16.
ed. Sao Paulo: Método.
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| - IDENTIFICACAO:

DOCENTE RESPONSAVEL:

EIXO TECNOLOGICO: Gestao e Negocios Ano: 2015
CURSO: Técnico ,d‘? Nive~l Médio FORMA:

em Administracao Subsequente
DISCIPLINA: Gestéo de Producio e Logistica | MODULO: 2°
CARGA HORARIA 60h PERIODO:
SEMESTRAL.: Semestral
CARGA HORARIA 03h
SEMANAL:

Il - OBJETIVOS DA DISCIPLINA:

Objetivo Geral:

Compreender e importancia e o papel do administrador no controle de estoques,
transportes e patriménio.

Objetivos Especificos:

a) Conhecer as principais rotinas de controle de materiais nas organizacfes
industriais e comerciais de pequeno, médio e grande porte;

b) Aplicar os métodos de uma Cadeia de Suprimento Integrada e eficiente;

c) Conhecer as Técnicas do arranjo de producédo, ao realizar o tempo justo de
Producao (Just-in-time) e o tempo de processamento Industrial (Lead-time).

IIl - CONTEUDO PROGRAMATICO:

1. Politicas de Estoques

1.1. Entrada de Materiais

1.2. Recebimento de materiais

1.3. Inspec¢é&o de Materiais

1.4. Controle de Recebimento

1.5. Layout de Estoques

1.6. Armazenagem de Materiais

2. Conceito Logistico Global

2.1. Conjunto de Atividades Logisticas

2.2. Introducgao as Compras, Movimentacdo e Armazenagem de Produtos

2.3. Desenvolvimento Historico da Logistica

2.4. Abordagem de Logistica Empresarial

3. Atividades Primarias e Secundarias Logisticas

3.1. Atividades Primarias Logisticas. Transporte, Estoques e Processamento de
Pedidos

3.2. Bens e servigos secundarios requisitados

4. Armazenagem e Movimentacao

4.1. Conceito de Armazenagem.

4.2. Relacao entre Armazenagem e a Movimentagao de Materiais
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5.

5.1
5.2.
5.3.

6.

6.1.
6.2.

7.

7.1.
7.2.
7.3.

8.

8.1.
8.2.

9.

9.1.
9.2.
10.

10.1. Planejar, Abastecer, Fazer e Entregar
10.2. Componentes Essenciais.

11.
11.1. Estruturas Funcionais da Cadeia

11.2. Beneficios e Oportunidades Logisticas
11.3. Influéncias Logisticas

12.
12.1. Aplicagéo da Funcao Compras

12.2. Objetivos Globais das Compras
13.
13.1. Fundamentos. Importancia da Cadeia Interligada

Principios Fundamentais do Gerenciamento da Cadeia de Suprimentos
Introducédo ao Processo de Gerenciamento da Cadeia de Suprimentos
Modelo de Cadeia Logistica
Grandes Grupos que Formam uma Cadeia Logistica.

Sistema Kanban
Producdo Puxada (Pull System) e Producdo Empurrada (Push System)
Método Lead-Time ou Tempo Minimo de Processamento Industrial.

Tridngulo da Tomada de Decis@es Logisticas
Estratégias Envolvidas nas Tomadas de Decisbes
Objetivos de Servico ao Cliente. Modais de Transporte
Custos relacionados aos Estoques de Matérias-Primas

Método Just-in-time no Gerenciamento de Estoques
Dimensdes do Método
Conceitos e Técnicas das Ultimas Décadas

Estratégias Logisticas
Estratégia de Localizacdo e Transporte
Estrutura de Canal para Bens de Consumo

Conceito de Logistica de Suprimento

Aplicacdo do Gerenciamento da Cadeia de Suprimento

Area de Compras e seu Efeito na Logistica Empresarial

Gestéo Integrada da Cadeia de Suprimentos

IV - BIBLIOGRAFIA BASICA:

1. CORREA, H. L.; CORREA, C. A. (2007). Administracdo de Producéao e
Operacdes: Manufatura e Servicos: Uma Abordagem Estratégica. 2. ed. S&o
Paulo: Atlas.

2. MARTINS, P. G. (2011). Administracdo da Producéo. 5. ed. Sdo Paulo:
Saraiva.

3. TAYLOR, D. A. (2005). Logistica na Cadeia de Suprimentos: Uma Perspectiva
Gerencial. S&o Paulo: Pearson.

V - BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

1. DIAS, J. C. Q. (2005). Logistica Global e Macrologistica. Lisboa: Edigbes
Silabo.

2. NOVAES, G. A. (2000). Logistica e Gerenciamento da Cadeia de Distribuicao.
Rio de Janeiro: Campus.

3. MOURA, C. (2004). Gestéo de Estoques: A¢ao e Monitoramento na Cadeia de

Logistica Integrada. Rio de Janeiro: Ciéncia Moderna.
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| - IDENTIFICACAO:

DOCENTE RESPONSAVEL:

EIXO TECNOLOGICO: Gestdo e Negdcios Ano: 2015
CURSO: Técnico de Nivel Médio FORMA:

em Administracao Subsequente
DISCIPLINA: Marketing MODULO: 2°
CARGA HORARIA 60h PERIODO:
SEMESTRAL: Semestral
CARGA HORARIA 03h
SEMANAL:

Il - OBJETIVOS DA DISCIPLINA:

Objetivo Geral:

Compreender a nocdo dos problemas que interfaceiam a Administracdo de
Marketing, o modelo béasico existente atualmente nos ambitos dos mercados
locais, regionais e nacionais, além de sua aplicacdo com modelos e ferramentas
aos problemas atuais enfrentados pelos grandes mercadolédgicos, dando énfase
Nnos mais usuais tipos de Marketing existentes.

Objetivos Especificos:

a) Refletir sobre o processo da Gestdo do Marketing;

b) Conhecer os Principios da Gestao Mercadoldgica;

c) Conhecer estudos de caso sobre a Administracdo de Marketing;

d) Aplicar os métodos de uma Pesquisa de Mercado eficiente;

e) Aplicar as técnicas que diferenciam os tipos e caracteristicas de Marketing;

f) Aplicacdo de Estudo de Caso na avaliagdo dos planos de marketing das
empresas de sucesso.

IIl - CONTEUDO PROGRAMATICO:

1. Principios Basicos do Marketing e Comercializacdo de Produtos
1.1. Conceituacdo e Evolucdo Historica

1.2. Grandes areas do Gerente de Marketing

1.3. O Desejo e a atragao do Cliente

1.4. Canais de Marketing

2. Tipos de Marketing

2.1. Marketing Social, Pessoal, Servicos e 0 Endomarketing
2.2. Caracteristicas. Comparacdes. Inter-relacoes.

3. Determinantes do Varejo

3.1. Os Intermediarios Varejistas

3.2. A Evolugao do Varejo

3.3.  Principais Setores Varejistas Brasileiros

4. Elaboracao do Plano de Marketing

4.1. Oportunidades de Mercado

4.2. Plano Completo, Basico, Histérico e o de Novos Produtos
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4.3. Eficiéncia da Empresa com um Plano de Marketing
4.4. A lmportancia do Plano de Marketing para o Negdécio
5. Metodologias do Plano de Marketing

5.1. Caracteristicas da Pesquisa de Mercado

5.2. Importancia da Pesquisa de Mercado

5.3.  Objetivos da Pesquisa de Mercado

5.4. Importancia da Missdo Corporativa

5.5. Importancia do Mercado Alvo e Marca

5.6. Analise de Potencial de Mercado

5.7. Analise do Ambiente Externo

5.8. Analise do Ambiente Interno

5.9. Desenvolvimento do Planejamento

5.10. Programas de Propaganda e Promocdes

5.11. Feedback, Controle e Pés-venda

6. Funcéo do Marketing

6.1. Decisdes e A¢bes Especificas da Gestdo de Marketing
7. O Mix ou composto de Marketing

7.1. Produto, Preco, Promocao e Ponto de Distribuicao
7.2. Implantacdo de um produto novo

7.3. Tipos de Produtos

7.4. Classificacdo dos Produtos

7.5. Caracteristicas da Fabricacdo de um Produto

7.6. Estratégias de Desenvolvimento de um Produto
7.7. Principios da Formacéo de Precos

7.8. Os principais custos do produto

7.9. Formacao de Precos

7.10. Esforco Promocional

7.11. Canais de Distribuicao

8. A Nova Visao do Marketing

8.1. Marketing Estratégico e o Operacional

8.2. Visdes atuais do Mercado

9. Marketing nos Tempos Modernos

9.1. Organizacéo por unidade de produto

9.2. Organizagao por segmentos de clientes

9.3. Como comprar bens e servicos de outras fontes
9.4. Atendimento a mercados-alvo bem definidos

10. Administracédo de Marketing

10.1. As principais atividades de mercado

10.2. Setores organizados

10.3. Orientacdo da empresa para 0 mercado

IV - BIBLIOGRAFIA BASICA:

1. COBRA, M. (2011). Marketing basico: uma perspectiva brasileira. 4. ed. Sao

Paulo: Atlas.

2. CRAVENS, D. W.; PERCY, N. F. (2007). Marketing Estratégico. 8. ed. Sao

Paulo: McGraw-Hill.

3. KOTLER, P.; KELLER, K. L. (2009). Administracao de Marketing. 12. ed. Sao

Paulo: Pearson.
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V- BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

1. TORRES, C. (2009). A Biblia do Marketing Digital: Tudo o0 Que Vocé Queria
Saber Sobre Marketing e Publicidade na Internet e Nao Tinha a Quem
Perguntar. Sao Paulo: Novatec.

BAKER, M. (2005). Administracdo de Marketing. Rio de Janeiro: Elsevier.
LAS CASAS, A. L. (2009). Marketing: conceitos, exercicios, casos. 8. ed. Sdo
Paulo: Atlas.
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| - IDENTIFICACAO:

DOCENTE RESPONSAVEL:

EIXO TECNOLOGICO: Gestdo e Negdcios Ano: 2015
CURSO: Técnico _de Nive~l Médio FORMA:

em Administracao Subsequente
DISCIPLINA: Arquivologia Béasica MODULO: 3°
CARGA HORARIA 60h PERIODO:
SEMESTRAL.: Semestral
CARGA HORARIA 03h
SEMANAL.:

Il - OBJETIVOS DA DISCIPLINA:

Objetivo Geral:

Identificar os diversos tipos de documentos e arquivos, dentro das suas
atualizacbes, visando a contribuir para o desenvolvimento de técnicas de
gerenciamento e organizacdo de documentos e arquivos.

Objetivos Especificos:
a) Conhecer os diferentes tipos de documentos e arquivos;

b) Entender o processo de classificagcdo e gerenciamento de arquivos;
c) Verificar o estagio de evolucédo dos arquivos.

I1l - CONTEUDO PROGRAMATICO:

1. Arquivologia

1.1. Conceitos béasicos

1.2. Importancia

1.3. Centro de documentacao

1.4. Diferencas entre Biblioteca, Arquivo e Museu

2. Documento

2.1. Rascunho, Original e Copia

2.2. Género dos documentos — Dimensao e Suporte
2.3. Espécies documentais

3. Localizacao

3.1. Acesso, Estagio de Evolucéo

3.2. Idade dos Arquivos — Teoria das trés idades
3.3. Tabela de Temporalidade

4. Arquivamento

4.1. Tipos de arquivamento

4.2. Sistemas de arquivamento

4.3. Rotinas de arquivamento — inspecéo, analise, ordenacéo, arquivamento
4.4. Métodos de arquivamento

4.5. Empréstimo e consulta

5. Preservacao documental e legislacéo

5.1. Recomendacdes para preservacao de documentos
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5.2.  Fundamentos legais

IV - BIBLIOGRAFIA BASICA:

1. SILVA, D. A. da. (2009). Auxiliar de Biblioteca: Técnicas e Praticas para
Formacéo Profissional. Brasilia: Thesauros.

2. SCHELLENBERG, T.R. (2006). Arquivos Modernos: Principios e Técnicas. 10.
ed. Rio de Janeiro: Fundacgéo Getulio Vargas.

3. BELLOTTO, H. L. (2004). Arquivos Permanentes: Tratamento Documental. 5.
ed. Sdo Paulo: Fundacéo Getulio Vargas.

V - BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

1. SANTOS, G. C. (2003). Acronimos, Siglas e Termos Técnicos. Sao Paulo:
Atomo.

2. ARQUIVO NACIONAL. (2005). Dicionario Brasileiro de Terminologia
Arquivistica. 1. ed. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional.

3. VIEIRA, S. B. (2001). Técnicas de Arquivo e Controle de Documentos. Rio de
Janeiro: Temas & ldeias.
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| - IDENTIFICACAO:
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EIXOTECNOLOGICO: Gestdo e Negdcios Ano: 2015
CURSO: Técnico _de N|ve~l Médio FORMA:

em Administracdo Subsequente
DISCIPLINA: Associativismo e Cooperativismo | MODULO: 3°
CARGA HORARIA 40h PERIODO:
SEMESTRAL: Semestral
CARGA HORARIA 02h
SEMANAL:

Il - OBJETIVOS DA DISCIPLINA:

Objetivo Geral:

Conhecer e analisar o associativismo e cooperativismo, como elementos da
economia social, no quadro da problemética do desenvolvimento local.

Objetivos Especificos:

a)
b)

c)
d)

e)

Conhecer a evolugédo histérica do associativismo e do cooperativismo;
Entender o associativismo e o cooperativismo ao nivel do Brasil e do
mundo;

Interpretar o0s principios, valores, simbologia e representacdo do
associativismo e cooperativismo;

Saber constituir, garantir o funcionamento e a gestdo das entidades
associativistas e cooperativistas;

Relacionar o associativismo e o cooperativismo com a sustentabilidade e o
desenvolvimento local.

[l - CONTEUDO PROGRAMATICO:

1. Associativismo

1.1
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.
1.7.
1.8.

Conceito, caracteristicas

Finalidades

Principios do associativismo
Associacao: objetivos

Associacao de utilidade publica

A formalizac&o do associativismo
Como construir uma associagao
Diferencas entre associacao e empresa

2. Cooperativismo

2.1.
2.2.
2.3.
2.4.
2.5.
2.6.

Conceito, caracteristicas

Simbolos do cooperativismo

Diferencas entre cooperativa e empresa

Objetivos e valores do cooperativismo
Cooperativismo antigo e cooperativismo moderno
Cooperativismo no mundo e cooperativismo no Brasil
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2.7. Principios do cooperativismo

2.8. Direitos e deveres dos cooperados

2.9. Tipos de cooperativas

2.10. Classificacao das sociedades cooperativas
2.11. Sistema de representacao do cooperativismo

IV - BIBLIOGRAFIA BASICA:

1. BIALOSKORSKI, S. (2012). Economia e gestédo de organizacdes cooperativas.
2. ed Séo Paulo: Atlas.

2. OLIVEIRA, D. P. R. (2012). Manual de gestéo das cooperativas: uma
abordagem pratica. 6. ed. Sdo Paulo: Atlas.

3. SLOMSKI, V. et al. (2008). Governanca Corporativa e Governanca na Gestéao
Pulblica. Sdo Paulo: Atlas.

V - BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

1. BEATRIZ, M. Z. (2012). Economia Solidaria: os Caminhos da Autonomia
Coletiva. Curitiba: Jurua.

2. FERRONATO, A. J. (2011). Gestao Contabil-Financeira de Micro e Pequenas
Empresas: Sobrevivéncia e Sustentabilidade. S&o Paulo: Atlas.

3. ABRANTES, J. (2004). Associativismo e Cooperativismo. Rio de Janeiro,
Interciéncia.
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| - IDENTIFICACAO:

DOCENTE RESPONSAVEL:

EIXO TECNOLOGICO: | Gestdo e Negocios Ano: 2015
CURSO: Técnico de Nivel Médio FORMA:

em Administracao Subsequente
DISCIPLINA: Empreendedorismo MODULO: 3°
CARGA HORARIA 40h PERIODO:
SEMESTRAL: Semestral
CARGA HORARIA 02h
SEMANAL:

Il - OBJETIVOS DA DISCIPLINA:

Objetivo Geral:

Conhecer e refletir sobre o processo e o0s principios da Gestdo em
Empreendedorismo.

Objetivos Especificos:

a) Conhecer e aplicar estudos de caso sobre a Gestdo em
Empreendedorismo;

b) Utilizar os métodos de um Plano de Negdcios eficiente e adequado a tipos
especificos de empresas;

c) Aplicar as Técnicas que diferenciam os tipos e caracteristicas de empresas;

d) Avaliar oportunidades observadas nos empreendimentos de sucesso.

I1l - CONTEUDO PROGRAMATICO:

1. Empreendedorismo

1.1. Teoria, conceitos

1.2. Diferenca entre ideia e oportunidade

1.3. Cultura empreendedora

1.4. O processo empreendedor

1.5. Intraempreendedorismo

2. Perfil empreendedor

2.1. Espirito empreendedor

2.2. Comportamento empreendedor

2.3. Caracteristicas empreendedoras

3. Evolucédo e Desenvolvimento

3.1. Tendéncias mundiais que geram oportunidades de negocios
3.2. Desenvolvimento de um Plano de Neg6cios
3.3. Ideia do negdcio e oportunidades

3.4. Inovacao

3.5. Barreiras e Desenvolvimento

3.6. Projetos Inovadores

3.7. Planejamento estratégico
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IV - BIBLIOGRAFIA BASICA:

CHIAVENATO, I. (2008). Empreendedorismo: dando asas ao espirito
empreendedor. 3. ed. Sdo Paulo: Saraiva.

SALIM, C. S. (2010). Introducéo ao empreendedorismo: despertando a atitude
empreendedora. Rio de Janeiro: Elsevier.

DORNELAS, J. C. A. (2008). Empreendedorismo: transformando ideias em
negocios. 3. ed. Rio de Janeiro: Elsevier.

V - BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

1.

DOLABELA, F. (2008). O segredo de Luisa: Uma Ideia, Uma Paix&o e um
Plano de Negécios: Como Nasce o Empreendedor e se Cria uma Empresa. Rio
de Janeiro: Sextante.

MAXIMIANO, A. C. A. (2006). Administracdo para Empreendedores:
Fundamentos da Criacao e da Gestdo de Novos Negdcios. Sdo Paulo:
Prentice-Hall.

BARON, R. A; SHANE, S. A. (2007). Empreendedorismo: uma visdo do
processo. S&o Paulo: Thomson Learning.
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| - IDENTIFICACAO:

DOCENTE RESPONSAVEL:

EIXO TECNOLOGICO: Gestdo e Negdcios Ano: 2015
CURSO: Técnico _de Nive~l Médio FORMA:

em Administracao Subsequente
DISCIPLINA: Gestao de Pessoas MODULO: 3°
CARGA HORARIA 80h PERIODO:
SEMESTRAL: Semestral
CARGA HORARIA 04h
SEMANAL:

Il - OBJETIVOS DA DISCIPLINA:

Objetivo Geral:

Possibilitar a compreensdo dos aspectos conceituais e praticos da gestdo de
pessoas, contextualizando a importancia desse gerenciamento para a efetividade
organizacional/empresarial.

Objetivos Especificos:

a) Compreender a nocao dos principios que interfaceiam a Administracdo de
Recursos Humanos (ARH);

b) Refletir sobre o processo da Administracdo de Recursos Humanos;

c) Conhecer as Diferencas entre ARH e Gestéo de Pessoas;

d) Conhecer e aplicar Estudos de Caso sobre a evolugdo da ARH;

e) Aplicar os métodos do Programa de Capacitacdo Continuada do
Profissional,

f) Conhecer as Técnicas e Ferramentas desenvolvidas pela Gestdo de
Pessoas;

g) Demonstrar modelos de sucesso na ARH,;

h) Despertar o senso critico na formacao de competéncias profissionais;

i) Apresentar as regras basicas de planejamento e organizacdo do trabalho
do profissional.

IIl - CONTEUDO PROGRAMATICO:

1. Visao Geral da Escola das Relag6es Humanas
1.1. Trabalho de Enfase nas Pessoas

1.2. Abordagem de Elton George Mayo

1.3. Os Estudos da Experiéncia de Hawthorne

2. Consequéncia da Teoria das Relagfes Humanas
2.1. Surgimento do Homem Social

2.2.  Nova Linguagem

2.3.  Normas Sociais

2.4. O Repertorio Administrativo

3. Fatores Motivacionais

3.1. Complexidade do Comportamento
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3.2. Motivacdes de Primeira Instancia (Primarias)

3.3. Motivacdes de Segunda Instancia (Secundérias)

3.4. Inspiracéo

4. Estilos de Lideranca

4.1. Diferencas entre Chefe e Gestor

4.2. Tragos de Personalidade

4.3. Lideranca Autocratica, Democrética e Liberal

4.4. Outros tipos de lideranca

5. Administracdo de Recursos Humanos

5.1. ARH no Brasil

5.2. Evolucédo da ARH

5.3. Nova Realidade da ARH

6. Niveis da Divisdo Administrativa

6.1. Ciéncia Administrativa

6.2. A Piramide de Niveis

7. Influéncia da ARH na Abordagem Cléssica de Misséo, Visdo e Valores
7.1. Principais Interferéncias

7.2. Principais Diferengas

7.3. Principais Influéncias

8. Funcdes Basicas da ARH nas Organizacdes

8.1. Aspectos Internos e Externos da Empresa

9. Politicas de Recursos Humanos

9.1. Tipos de Politicas Existentes

9.2. Criacdo do Codigo de Valores Eticos na Empresa
10. Dificuldades Béasicas da ARH

10.1. Preocupacéo da ARH na Organizacgdo

10.2. Aspectos Criticos

11. Relagdo da ARH com os demais setores da empresa
11.1. Principais Influéncias

11.2. Sua Importancia

12. Gestao de Pessoas na Empresa Moderna

12.1. Modelos Atualmente Utilizados

12.2. Capacidade de Inovar

12.3. O Diferencial das Empresas Modernas

13. Atribuicdes e responsabilidades dos profissionais administrativos
13.1. O ambiente organizacional e o convivio social do profissional administrativo
13.2. Atendimento pessoal e atendimento de grupo

13.3. Atendimento e as rela¢des de hierarquia

13.4. Apresentacdo pessoal e atuacéo profissional

13.5. Planejamento e Organizacao do trabalho administrativo
13.6. Técnicas de planejamento e organizacao

13.7. Eficécia, qualidade e administracao do tempo

IV - BIBLIOGRAFIA BASICA:

1. CHIAVENATO, I. (2014). Gestao De Pessoas: O Novo Papel Dos Recursos
Humanos Nas Organizacgdes. 4. ed. Sado Paulo: Manole.

2. GIL, A. C. (2011). Gestédo de Pessoas: Enfogue nos Papéis Profissionais. 1 ed.
Séo Paulo: Atlas.

3. VERGARA, S. C. (2009). Gestao de Pessoas. Sdo Paulo: Atlas.
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V - BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

1. CHIAVENATO, I. (2009). Recursos Humanos: O Capital Humano das
Organizag0Oes. 9. ed. Rio de Janeiro: Elsevier.

2. FERNANDEZ-ARAOZ, C. (2009). Grandes decisdes sobre pessoas. 3. ed. S0
Paulo: Dvs.

3. CAVALCANTI, V. et al. (2006). Lideranca e Motivacao. 2. ed. Rio de Janeiro:
Fundacao Getulio Vargas.
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| - IDENTIFICACAO:
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EIXO TECNOLOGICO: Gestdo e Negdcios Ano: 2015
CURSO: Técnico _de Nive~l Médio FORMA:

em Administracao Subsequente
DISCIPLINA: Ambiente, Salde e Seguranca MODULO: 3°
CARGA HORARIA 40h PERIODO:
SEMESTRAL.: Semestral
CARGA HORARIA 02h
SEMANAL :

Il - OBJETIVOS DA DISCIPLINA:

Objetivo Geral:

Capacitar profissionais para atuacdo nas areas de Seguranca, Ambiente e Saulde,
possibilitando uma melhoria da preservacao e controle ambiental, bem como, da
saude ergondmica.

Objetivos Especificos:

h)

Compreender as transformacfes histéricas e a construcdo da consciéncia
ambiental a partir Revolugdo Industrial e de grandes acontecimentos
mundiais;

Conhecer a legislacdo ambiental no ambito da Amazonia,

Compreender o papel das empresas no uso sustentavel dos recursos
naturais;

Conhecer sobre o gerenciamento dos residuos solidos;

Reconhecer a necessidade de seguir os procedimentos de seguranca na
pratica das atividades cotidianas no ambiente de trabalho;

Interpretar as normas regulamentadoras (NR) e outras aplicaveis a
seguranga;

Compreender a importancia da ciéncia ergonémica no trabalho;

Aprender a identificar situacfes de riscos e a garantir formas de prevencéao
para cada caso.

Il - CONTEUDO PROGRAMATICO:

1. Histérico da Formacao Ambiental

1.1
1.2.

Marco historico da Revolucao Industrial
O despertar da consciéncia ambiental mundial

2. Introducéo a Gestdo Ambiental

2.1.
2.2.
2.3.

Meio Ambiente
Desenvolvimento.
Responsabilidade do cidad&do na gestdo ambiental

3. Impactos ambientais

3.1.
3.2.

Poluicao
NocoOes sobre a Gestédo de Residuos Sélidos
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3.3. Poluicdo do solo e da agua

4. O desenvolvimento sustentavel

4.1. Afaléncia do modelo consumista de desenvolvimento
5. Acidentes de trabalho

5.1. Conceito

5.2. Tipos

5.3. Prevencao

5.4. Investigacao

6. Legislacao

6.1. Normas reguladoras

6.2. Procedimentos de seguranca no trabalho

6.3. Uso de EPIs (Equipamentos de Protecao Individual)
7. Ergonomia

7.1. Definicao

7.2. Fases de abrangéncia

7.3. Doencas provocadas por acidente de trabalho

IV - BIBLIOGRAFIA BASICA:

1. BELLUSCI, S. M. (2007). Doencas Profissionais ou do Trabalho. 8. ed. S&o

Paulo: Editora Senac.

2. LIMA, E. (2006). Gerenciamento de Residuos: PROMIMP. Pelotas: CEFET.
3. FILHO, A. N. B. (2008). Seguranca do trabalho e gestdo ambiental. Sdo Paulo:

Atlas.

V - BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

1. SALIBA, T. M.; PAGANO, S. C. R. [Org.]. (2009). Legislacéo de seguranca,

acidente do trabalho e saltde do trabalhador. 6. ed. Sao Paulo: LTr.

2. TAVARES, J. C. (2008). Tépicos de Administracdo aplicada a seguranca do

Trabalho. Sao Paulo: SENAC.

3. WACHOWICZ, M. C. (2007). Seguranca, Saude e Ergonomia. Curitiba: IBPEX.
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| - IDENTIFICACAO:

DOCENTE RESPONSAVEL:

EIXO TECNOLOGICO: Gestdo e Negdcios Ano: 2015
CURSO: Técnico _de Nive~l Médio FORMA:

em Administracao Subsequente
DISCIPLINA: Administracdo Publica MODULO: 3°
CARGA HORARIA 60h PERIODO:
SEMESTRAL: Semestral
CARGA HORARIA 02h
SEMANAL:

Il - OBJETIVOS DA DISCIPLINA:

Objetivo Geral:

Identificar o papel da administracdo publica no contexto dos negoécios e da
administracdo com vistas a desenvolver a capacidade de compreensdo dos
movimentos da administracédo publica, no Brasil e no exterior.

Objetivos Especificos:

a) Compreender a no¢ao dos problemas que interfaceiam a Gestao Publica,
b) Refletir sobre o processo de Gestdo Publica;

c) Conhecer os Principios Basicos da Administracéo Publica;

d) Conhecer os pilares da Gestao Publica de Qualidade;

e) Aplicar os métodos de uma Gestéo Publica Inovadora;

f) Aplicar as Técnicas que diferenciam o Setor Publico e do Privado;

g) Avaliar as areas da Gestédo Publica no Brasil e no mundo.

IIl - CONTEUDO PROGRAMATICO:

1. Introducdo e Fundamentos da Gestdo Publica

1.1. Conceitos de Gestao Publica

1.2. Necessidades de um Planejamento Publico Eficaz

1.3. A Gestéo e o Interesse Publico

2. Os Objetivos de uma Gestédo de Qualidade

2.1. Modelo de Administracao Privada aplicado ao Modelo Publico
2.2. Questdes de Eficiéncia, Eficacia e Efetividade no Servico Publico
2.3. Circulo virtuoso das Organiza¢fes Publicas

3. Principios da Administracdo Publica

3.1. Principios Explicitos da Administragao Publica

3.2. Legalidade, Impessoalidade, Moralidade e Eficiéncia

3.3.  Principios Implicitos da Administracdo Publica

4. Papel do Administrador Publico e o Processo Administrativo
4.1. Disponibilidade do Administrador para o Interesse Publico
4.2. Principais enfoques do Processo Administrativo

4.3. A lIndisponibilidade do Interesse Publico

4.4. A Coletividade acima dos Interesses Individuais
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5. Cenério da Gestao Publica Atual

5.1. Asdivisbes da Gestédo Publica

5.2. Formas Diretas e Indiretas de Organizacdes

5.3. Existéncia de Agéncias Reguladoras

6. Grandes Areas e Funcdes da Administracdo Publica

6.1. Conceitos de Planejamento, Organizacao, Dire¢éo e Controle
6.2. Financas

6.3. Gestao de Pessoas

6.4. Patrimdnio

7. Gestédo Puablica Inovadora

7.1. Compreensao do processo de transformacéo da sociedade
7.2.  Novo Modelo de Gestéo Publica

7.3. Planejamento Estratégico Governamental

7.4. Gestao do Capital Intelectual

7.5. Ambiente de Inovacao

7.6. Aprendizagem Continua com Foco Central a Comunicagdo Produtiva
8. Burocracia na Gestéo Publica

8.1. Estrutura de uma empresa rigida

8.2. Max Weber e a burocracia

8.3. Aspectos negativos da Burocracia

8.4. Aspectos positivos da Burocracia

8.5.  Um erro ou uma necessidade

9. Uso do Poder na Administracado Publica

9.1. As prerrogativas do Administrador

9.2. Legalidade e Legitimidade

9.3. Abuso de Poder

9.4. Abuso de Autoridade

9.5. Excesso de Poder

9.6. Desvio de Finalidade

9.7. Direito de Peticao;

9.8. Aspectos legais do cidad&o para interpor contra ilegalidades

IV - REFERENCIAS BASICA:

1. MATIAS-PEREIRA, J. (2008). Curso de Administragédo Publica: Foco nas
InstituicBes e A¢cdes Governamentais. Sao Paulo: Atlas.

2. NASCIMENTO, E. R. (2010). Gestao Publica. Sao Paulo: Saraiva.

3. PAULA, A. P. P. de. (2007). Por uma Nova Gestéo Publica: limites e
possibilidades de experiéncia contemporanea. Rio de Janeiro: Fundacéo
Getulio Vargas.

V - REFERENCIAS COMPLEMENTAR:

1. CAVALCANTI, B. S. (2007). O Gerente Equalizador: Estratégias de Gestdo no
Setor Publico. Rio de Janeiro: Fundagéo Getulio Vargas.

2. MEIRELLES, H. L. (2009). Direito Administrativo Brasileiro. 35. ed, S&o Paulo:
Malheiros.

3. LACOMBE, F. J. M. (2004). Dicionario de Administracdo. Sao Paulo: Saraiva.

72




