SERVICO PUBLICO FEDERAL
MEC - INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
DO TRIANGULO MINEIRO

RESOLUCAO N° 05/2016, DE 30 DE MARCO DE 2016

Dispde sobre a aprovacdo da Resolucio Ad
Referendum n° 03/2016

Processo n® 23199.000169/2016-61

O CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DO TRIANGULO MINEIRO, no uso das atribui¢es que Ihe conferem as portarias
1.060 de 05/08/2014, publicada no DOU de 06/08/2014, 1.514 de 04/11/2014, publicada no DOU
de 05/11/2014, 308 de 13/03/2015, publicada no DOU de 16/03/2015, 773 de 28/03/2015,
publicada no DOU de 01/06/2015, 1.959 de 08/12/2015, publicada no DOU de 11/12/2015, em
sessdo realizada no dia 30 de marco de 2016, RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar a Resolucdo Ad Referendum 03/2016, que versa sobre a revisdo/atualizagio
do Projeto Pedagégico do Curso Técnico em Administracdo na forma concomitante, do
Instituto Federal do Tridngulo Mineiro — Campus Ituiutaba — 2016/1, conforme anexo.

Art. 2° - Esta Resolugdo entra em vigor nesta data.

Uberaba (MG), 30 de marco 2016.

Euripedes Ronaldo Ananias Ferreira
Presidente Substituto do CONSUP
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MISSAO

Ofertar a Educacdo Profissional e Tecnologica por meio do Ensino, Pesquisa e
Extensdo promovendo o desenvolvimento na perspectiva de uma sociedade

inclusiva e democrdtica.

VISAO

Ser um a instituicdo de exceléncia na Educagdo Profissional e Tecnolégica,
impulsionando o desenvolvimento tecnolégico, cientifico, humanistico,

ambiental, social e cultural, alinhado as regionalidades em que estd inserido.
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[ 1. IDENTIFICACAO INSTITUCIONAL

Instituicio:

Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Triangulo Mineiro.

Campus:

Ttuiutaba

CNPJ:

10.695.891/0004-44

Endereco:

Rua Belarmino Vilela Junqueira, Bairro Novo Tempo II, S/N°, CEP: 38.305-200.

Cidade:

Ituiutaba - MG

Telefones:

(34) 3271-4000

Site:

www.iftm.edu.br/ituiutaba

E-mail:

dg.ituiutaba@iftm.edu.br

Endereco da Reitoria:

Av. Doutor Randolfo Borges Juanior n. 2900 — Univerdecidade — CEP: 38.064-300 Uberaba-MG

Telefones da Reitoria:

(34)3326-1100

Site da Reitoria:

www.iftm.edu.br

FAX da Reitoria:

(34)3326-1101

Mantenedora:

Ministério da Educa¢do (MEC)




2. IDENTIFICACAO DO CURSO

Curso: Técnico de Nivel Médio em Administragdo

Titulagio Conferida: Técnico em Administracio

Forma: Concomitante

Modalidade: Presencial

Eixo Tecnologico: Gestiio e Negbcios

Turno de funcionamento:

Noturno
Integralizacao Minima: 04 semestres Maxima: 08 semestres
N° de vagas ofertadas: 35
Ano da 1? Oferta: 2015/1

Comissao Responsavel pela Elaboracao do Projeto:
Presidente - Professora Esp. Rita de Cassia Dias Akegawa
Membros: Pedagoga Esp. Luciney Florentina Gomes Belchior
Professor Esp. Edmilson Nahass Franco
Professora Inaé Soares de Vasconcellos
Professor MSc. Marcelino Franco de Moura
Professora MSc. Marina Machain Franco
Professora Esp. Raquel Lie Kishi

Professora Dra. Reane Franco Goulart

Data:10/11/2015

Henrique de Araujo Sobreira Rodrigo Grassi Martins
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Coordenagdo Geral de Ensino, Pesquisa e Extensdo do Diretor Geral do Campus
Campus

3. ASPECTOS LEGAIS

3.1. Legislacao Referente a Criacdo, Autorizacido e Reconhecimento do Curso

3.1.1. Criacao (Portaria — Comissdo Elaboracio do Projeto)

Portaria n° 050 de 12 de junho de 2015.

3.1.2. Autorizacao (Resolucao / Conselho superior)

Resolugdo n°® 05/2015 de 23 de fevereiro de 2015.

3.2. Legislacdo Referente ao Curso (Lei de regulamentacio do curso MEC — Parecer/Resolucao
CNE)

BRASIL. Lei n° 9.394, de 20 de dezembro de 1996. Estabelece as diretrizes e bases da educacio

nacional. Brasilia, DF, 20 dez. 1996. Disponivel em: <http://www.planalto.gov.br/ccivil

BRASIL. Ministério da Educagdo. Parecer CNE/CEB n° 17/1997. Institui as diretrizes operacionais
para a educacg@o profissional em nivel nacional, Brasilia, DF, 03 dez. 1997. Disponivel em:

<http://portal.mec.gov.br/cne/arquivos/pdf/2007/pceb

BRASIL. Decreto n° 5154, de 23 de julho de 2004. Regulamenta o § 2° do art.36 e os arts. 39 a41 da
Lei n® 9.394, de 20 de dezembro de 1996, que estabelece as diretrizes e bases da educagdo nacional, e da
outras providéncias. Didrio Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Brasilia, DF, 23 jul. 2004.

Disponivel em: <http://www.in.gov.br/imprensa/visualiza/index.jsp?jornal=1&pagina=

BRASIL. Ministério da Educagdo. Parecer CNE/CEB n° 39, de 08 de dezembro de 2004. Aplicagio do

Decreto n° 5.154/2004 na Educagdo Profissional Técnica de nivel médio e no Ensino Médio.

BRASIL. Lei n° 11.741, de 16 de julho de 2008. Altera dispositivos da Lei 9.394, de 20 de dezembro de
1996, que estabelece as diretrizes e bases da educagdo nacional, para redimensionar, institucionalizar e
integrar as agdes da educacdo profissional técnica de nivel médio, da educacgdo de jovens e adultos e da
educacdo profissional tecnoldgica. Brasilia, DF, 16 jul. 2008. Disponivel em:

<http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/_At02007-2010/2008/Lei/LL11741.htm.

BRASIL. Ministério da Educacdo. Resolu¢io CNE/CEB n° 03/2008. Dispde sobre a instituicao e

implantacdo do Catdlogo Nacional de Cursos Técnicos de Nivel Médio.

Brasil. Ministério da Educacdo. Lei n® 11.788, de 25 de setembro de 2008. Dispde sobre o estagio de

estudantes e da outras providéncias.




BRASIL. Ministério da Educacdo. Parecer CNE/CEB n° 11 de 09 de maio de 2012. Trata das

Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educacio Profissional Técnica de Nivel Médio.

BRASIL. Ministério da Educacdo. Resolucao CNE/CEB n° 2, de 15 de junho 2012. Estabelece as

Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educacdo Ambiental.

BRASIL. Ministério da Educacdo. Resolucao CNE/CEB n° 04, de 6 de junho de 2012. Dispde sobre
alteracdo na Resolucdo CNE/CEB n° 3/2008, definindo a nova versdo do Catdlogo Nacional de Cursos

Técnicos de Nivel Médio.

BRASIL. Ministério da Educacdo. Resolucio CNE/CEB n° 01, de 5 de dezembro de 2014 - Atualiza e
define novos critérios para a composicdo do Catdlogo Nacional de Cursos Técnicos, disciplinando e
orientando os sistemas de ensino e as instituicdes publicas e privadas de Educacdo Profissional e
Tecnoldgica quanto a oferta de cursos técnicos de nivel médio em cariter experimental, observando o

disposto no art. 81 da Lei n° 9.394/96 (LDB) e nos termos do art. 19 da Resolu¢do CNE/CEB n° 6/2012.

BRASIL. Ministério da Educacdo. Resolu¢ao CNE/CEB n° 06, de 20 de setembro de 2012. Define as

Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio.

3.3. Legislacao referente a Regulamentacao da Profissao

Lei n° 4.769, de 9 de setembro de 1965 - Dispde sobre o exercicio da profissdo de técnico de
administracdo, e d4 outras providéncias.

Lei n° 7.321, de 13 de junho de 1985 - Altera a denominag¢do do Conselho Federal e dos Conselhos
Regionais de Técnicos de Administracdo e d4 outras providéncias.

Decreto n° 61.934, de 22 de dezembro de 1967 - Dispde sobre a regulamentacdo do exercicio da
profissdo de Técnico de Administracdo e a constituicdo dos Conselhos Federal e Regionais de Técnicos
de Administrag@o, de acordo com a lei n° 4.769/65, e d4 outras providéncias. * A Lei n® 4.769/65 sofreu

alteracdes pelas Leis n°® 6.642/79 e 8.873/94.

4. BREVE HISTORICO DA INSTITUICAO

Dentro do Plano de Expansido da Educacdo Profissional implementado pelo Governo Federal,
em setembro de 2007, foram edificadas duas Unidades Descentralizadas de Ensino (UNED) vinculadas
ao Centro Federal de Educacao Tecnolégica de Uberaba (CEFET-Uberaba).

Em 29 de dezembro de 2008, foi criado o Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia
do Triangulo Mineiro pela Lei n. 11.892, pela jungdo do Centro Federal de Educa¢do Tecnoldgica de

Uberaba, da Escola Agrotécnica Federal de Uberlandia e das Unidades de Educag@o Descentralizadas de




N

Ituiutaba e Paracatu que passaram a condigdo de campi da nova Instituicdo, denominando-se
respectivamente: campus Uberaba, campus Uberlandia, campus Paracatu, campus Ituiutaba.

Com a expansio, o Instituto Federal de Educacio, Ciéncia e Tecnologia do Tridngulo Mineiro —
IFTM, passou a ser constituido pelos campi de Uberaba, Uberlandia, Uberlandia Centro, Ituiutaba,
Patrocinio, Paracatu, Patos de Minas, avangado Uberaba Parque Tecnoldgico e Avangcado Campina
Verde e uma Reitoria, em Uberaba-MG. Trata-se de uma Instituicdo de Educacgé@o Superior, Profissional,
pluricurricular e multicampi, especializada na oferta de educacdo profissional e tecnoldgica nos
diferentes niveis, formas e modalidades de ensino, com base na conjugagdo de conhecimentos técnicos e
tecnolégicos com as suas praticas pedagdgicas.

A Institui¢do responde a uma nova missdo na sociedade e aos horizontes de seus profissionais
que, ao se desenvolverem, em funcdo do processo de formagdo continuada que o sistema educacional
lhes proporciona, buscam integrar o coletivo da escola nesse processo de mudanca efetiva, possibilitando
transformar os sonhos em ac¢des que, concretizadas, possam conduzir o Instituto Federal a exceléncia em
todos os niveis e dreas de atuacgao.

Atualmente no IFTM - Campus Ituiutaba € oferecido Cursos Superiores em Ciéncia da
Computacdo, Tecnologia em Andlise e Desenvolvimento de Sistemas e Tecnologia em Processos
Quimicos. Também é oferecido na modalidade de pds-graduacdo lato sensu o curso em Ciéncias
Ambientais e Desenvolvimento de Sistemas para Web e Dispositivos Méveis.

Oferece ainda, cursos Técnicos de nivel médio na forma concomitante em Administragao,
Comércio, Eletrotécnica e Agroindistria, e Cursos Técnicos integrado ao Ensino Médio em Agricultura,
Agroindustria, Eletrotécnica, Informética e Quimica.

O campus participa do Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego —
PRONATEC na oferta de vagas em cursos de Formacao Inicial e Continuada - FIC, também conhecidos
como cursos de qualificagao.

O Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia sempre demonstrou em seu Campus de
Ituiutaba sua vocacdo em ensino, pesquisa e extensdo, sendo reconhecida e atuante na formacdo técnica
de varios profissionais.

Assim, proporcionando & comunidade de Ituiutaba e regido uma educacdo profissional e
tecnoldgica de qualidade que forme profissionais para dominar, ndo s6 os saberes da ciéncia e da
tecnologia, como também os valores humanos da ética, da cultura, da politica e da cidadania. Esta
Instituicdo consolidard seu papel social visceralmente vinculado a oferta do ato educativo que elege

como principio: a primazia do bem social.




S. JUSTIFICATIVA

Com o crescente nivel habitacional, € indubitdvel que comungando a essa expansdo houve o crescimento
da economia local e da regido. O nimero de pessoas que moram na cidade de Ituiutaba, Minas Gerais,
migrou de 97.171 habitantes no ano de 2010 para 102.690 habitantes no corrente ano, segundo a
estimativa da populacdo (IBGE 2014). Nesse interim, conforme os dados da Prefeitura Municipal de
Ituiutaba existem 189 estabelecimentos Industriais; 1.255 estabelecimentos comerciais; 3.829
estabelecimentos prestadores de servigos (inclusive profissionais liberais).

Somado a esse contexto, estdo em constru¢do varias lojas no se=tor varejista e entre elas, destaca-se o
Pitio Cidade, também entendido como o shopping da cidade, o qual trard, segundo o site do
empreendimento, franquias nacionais e internacionais e demais lojas conhecidas e inaugurais.

E interessante ressaltar que na cidade de Ituiutaba que também é considerada uma comarca, foi
instaurada no més de dezembro de 2013 a 2 Vara da Justica do Trabalho (TRT3, 2013); e ainda contou
com a inauguracdo da Unica Vara da Justica Federal no més de outubro de 2014 (TRF1, 2014). Esses
dados sdo importantes para reafirmar que o cendrio atual do municipio é de crescimento.

Muitos sdo os movimentos da expansdo desse municipio e baseado nesse desenvolvimento originou-se a
demanda pelo curso da 4rea de Gestdo. O presente curso visa qualificar o profissional para o mercado de
trabalho. A procura desse profissional também se justifica, porque o Técnico em Administracdo podera
atuar nas esferas publica e privada e nas organizacdes sem fins lucrativos.

A profissionalizag@o técnica em Administracdo tornou-se necessaria também para as pessoas que ja estio
empregadas e que buscam melhor recolocacdo profissional, com promocdo de carreira nas organizagdes,
melhoria salarial e ascensdo de cargos, todo esse esforco € oriundo da qualificagdo na area de Gestao.
Contrariamente, as pessoas que nio estdo empregadas clamam por enriquecer os seus curriculos, para
assim conquistar em seu primeiro emprego ou para retornarem a empregabilidade.

Destarte, o curso Técnico em Administracio atenderd possiveis discentes das cidades vizinhas,
compreendendo o Pontal do Triangulo Mineiro, destacando-se os seguintes municipios: Capindpolis,
Candpolis, Cachoeira Dourada de Minas Gerais, Ipiact, Gurinhatd, Flor de Minas e Santa Vitéria. Todo o
esforco é no sentido de qualificar pessoas na drea da Gestdo que surge como resposta ao crescimento

econdmico regional e local.

Fonte: sites: IBGE, Prefeitura Municipal de Ituiutaba, TRF1, TRT3, Patio Cidade.

| 6. OBJETIVOS
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6.1. Objetivo Geral

O curso Técnico em Administracdo objetiva formar profissionais que atendam as organizagdes nas dreas
administrativas de recursos humanos, financeira, marketing, logistica, patrimonial e afins, de acordo com
os principios éticos, humanos, sociais e ambientais, com o propdsito de desenvolver habilidades para

entender os ambientes interno e externo das organizagdes e suas influéncias socioambientais.

6.2. Objetivos Especificos

e Qualificar o profissional Técnico em Administragdo com conhecimentos especificos da drea da
Gestao;

e Formar profissionais para o mercado de trabalho em resposta a expansdo econdmica sentida no
momento;

e Proporcionar a integracdo, na tarefa educativa, dos principios empreendedores, levando os alunos
ao conhecimento pleno de suas potencialidades, transformando-os em gestores do seu
crescimento pessoal e profissional;

e Avaliar e auxiliar na tomada de decisdes nas areas pessoal, marketing, financeira, econdmica,
patrimonial e afins, de acordo com os principios éticos, humanos, sociais e ambientais,
permitindo-se o cumprimento dos objetivos empresariais;

¢ Proporcionar visdo holistica do ambiente interno das organizacdes e sua relacio com o ambiente
externo;

* Promover a consciéncia socioambiental, com enfoque nas organizacdes;

¢ Proporcionar conhecimentos sobre as tecnologias usadas nas organizagdes;

¢ Discutir temas atuais contextualizando a teoria com a prética no ambito organizacional; e

e Formar Técnicos em Administracdo que queiram ingressar na carreira publica, nos cargos

técnicos da area da Gestdo.

7. PRINCIPIOS NORTEADORES DA CONCEPCAO CURRICULAR

O Curso Técnico em Administragdo oferecido pelo Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia
do Tridngulo Mineiro - Campus Ituiutaba traduz em sua concepgdo curricular a educagdo profissional
integrada as diferentes formas de educacdo, ao trabalho, a ciéncia e a tecnologia, conduzindo ao
permanente desenvolvimento para a atuacdo profissional e o pleno exercicio da cidadania, tendo como
principios norteadores: a formac¢do humanistica, cidadania, ética, desenvolvimento, de solidariedade e
trabalho em equipe, formacao empreendedora, educagio ambiental e inclusdo social.

A prética administrativa e pedagdgica, as formas de convivéncia no ambiente escolar, os mecanismos de
formulag@o e implementagdo de politicas, os critérios de alocacdo de recursos, a organizagdo do curriculo

e das situacOes de aprendizagem, os procedimentos de avaliagdo serdo coerentes com os valores
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estéticos, politicos e éticos que inspiram a Constituicio Federal e a LDBEN, organizados sob trés
consignas: sensibilidade, igualdade e identidade. Baseiam-se em principios norteadores numa concepcio
curricular da educag@o profissional integrada as diferentes formas de educacgfo, trabalho, ciéncia e
tecnologia, observando na gestdo, na organizacio curricular e na pratica pedagdgica e didatica, o
desenvolvimento permanente para atuagcdo profissional e o pleno exercicio da cidadania, seguindo as
diretrizes:

¢ Interdisciplinaridade: integracdo entre as varias unidades curriculares, de maneira a articular
reflexiva e ativamente as diferentes dreas do conhecimento.

e Flexibilizacdo curricular: possibilidades de ajustes na estrutura do curriculo e na pratica docente e
discente em consondncia com os principios da interdisciplinaridade, da criatividade, da
autonomia, do protagonismo e da indissociabilidade entre o ensino, pesquisa e extensao.

¢ Contextualizacdo: relacdo entre o conhecimento e sua aplicagdo, condicionada a fatores sociais,
culturais, econdmicos e politicos

e Atualizagdo: continua atualizagdo quanto as exigéncias culturais, cientificas e tecnolégicas com
vistas ao desenvolvimento de habilidades e competéncias necessdrias ao exercicio profissional.

O Curso técnico em Administracio insere-se no contexto do IFTM / Campus Ituiutaba assumindo uma
postura compromissada com os principios de formacdo integral do individuo, além de buscar numa
perspectiva regional atender as demandas constatadas nas dimensdes econdmica, social e cultural, além

da insercdo natural no &mbito nacional.

8.PERFIL DO EGRESSO

O Técnico em Administragdo ird formar profissionais com competéncias e habilidades para:

¢ Planejamento, organizacio, direc@o e controle das rotinas administrativas;

e Avaliacdo das recomenddveis tomadas de decisdes;

e Realizacdo das func¢des de apoio administrativo;

® Visualizagdo de forma sist€mica do ambiente organizacional;

¢ Entendimento sobre contratacdo, rescisdo e desenvolvimento de pessoas;

¢ Entendimento sobre finangas e suas viabilidades para as organizacdes;

® Arquivamento e organiza¢do dos documentos, gerenciamento de contas a pagar e a receber,
execugdo de operacdes bancdrias, controle de estoques, cadastramento de fornecedores e clientes,
elaboracdo de planilhas de informacao;

e Assimilacdo das boas praticas de atendimento ao ptiblico;

e Assimilacdo sobre técnicas de vendas e negociacio;
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e Conhecimento do mercado consumidor, concorrente e fornecedor;

e Compreensdo sobre propaganda, divulgacdo, marca e publicidade;

e Compreensdo sobre estoques e movimento de materiais de forma eficaz e eficiente e sua relacio
com o fluxo logistico;

¢ Conhecimento em contabilidade relativo aos bens, direitos e suas proposicdes nas organizagdes;

e Conhecimento de documentos contabeis e financeiros;

¢ Entendimento sobre legislacdo civil, trabalhista, empresarial, tributdria e do consumidor;

¢ Concepgao dos principais soffwares usuais nas organizagdes;

e Operagdo de sistemas de informagdes gerencias de pessoal e material e

e (riticidade quanto os vieses socioambientais.

9. ORGANIZACAO CURRICULAR E ADMINISTRACAO ACADEMICA

9.1Formas de Ingresso:

O ingresso serd realizado por meio de processo seletivo aberto ao publico, com nimero de vagas
determinados em edital préprio.

Para matricular-se no curso Técnico em Administracdo oferecido pelo campus Ituiutaba, o candidato
devera:

e Ter sido aprovado em Processo Seletivo;

e Ter concluido o Ensino Médio, ou o 1° ano do Ensino médio, ou equivalente, no ato da matricula.

O ingresso também poderd ser por meio de transferéncia interna e/ou externa de acordo com a
disponibilidade de vagas remanescentes, respeitando o regulamento do Instituto e edital do processo

seletivo.

9.2. Periodicidade Letiva:

Matricula Periodicidade Letiva

Semestral Semestral

9.3. Turno de Funcionamento, Vagas, N°. de turmas e Total de vagas anuais:

Turno de funcionamento Vagas/ turma N°. de turmas/ano Total de vagas
anuais
Noturno 35 1 35

9.4. Prazo de Integralizacdo da Carga Horaria

Limite minimo (semestres) Limite maximo (semestres)

04 semestres 08semestres
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| 9.5. Fluxograma

1° PERIODO

- Administra¢do de Materiais e Patrimonio
- Contabilidade Bésica I

- Informética Aplicada a Administracao

- Matematica Aplicada

- Metodologia do Trabalho Cientifico

- Portugués Instrumental

- Teoria Geral da Administra¢ao

2° PERIODO

- Administra¢@o Financeira e Orcamentaria ,
ESTAGIO

- Contabilidade Bdsica IT \\W
- Estatistica Aplicada

- Gestdo de Pessoas

- Marketing I

- Nogdes de Direito Civil e do Consumidor

- Economia e Comércio Exterior
14




3° PERIODO

< ESTAGIO
- Empreendedorismo N —
)

- Gestao Ambiental e Sustentabilidade

- Etica e Responsabilidade Social

- Legislacdo Trabalhista, Tributiria e Empresarial
- Marketing II

- Matematica Financeira

- Administragcdo de Vendas

4° PERIODO

\\Wm ESTAGIO

- Supervisdo de Estagio
- Gestdo de Pessoas II

- Planejamento Estratégico
- Marketing Digital

- Gestiao de Custos

N

Diploma de Técnico em Administracao 15




9.6. Matriz Curricular

Jg . . Carga Horaria (Horas) N°
Per. Codigo Unidade Curricular Teérica | Pratica | Total | aulas
AMP1P Administra¢io de Materiais e Patrimdnio 40 20 60 4
CBIIP Contabilidade Bdsica I 40 20 60 4
IAATP Informatica Aplicada & Administra¢do 10 20 30 2
1° MAI1P Matemdtica Aplicada 30 - 30 2
MTCI1P Metodologia do Trabalho Cientifico 30 - 30 2
PI1P Portugués Instrumental 15 15 30 2
TGAI1P Teoria Geral da Administra¢do 60 - 60 4
Subtotal 225 75 300 20
‘s . . Carga Horaria (Horas N°
Per. Codigo Unidade Curricular Te(’)ri%a Pra tiC:(:l To t)al aulas
AFO2P Administra¢do Financeira e Or¢camentdria 45 15 60 4
CB II2P Contabilidade Bdsica II 20 10 30 2
EA2P Estatistica Aplicada 20 10 30 2
2° GP2P Gestdo de Pessoas 60 - 60 4
MI2P Marketing I 40 20 60 4
NDCC2P | Nogoes de Direito Civil e do Consumidor 30 - 30 2
ECE2P Economia e Comércio Exterior 30 - 30 2
Subtotal 245 55 300 20
Per. Codigo Unidade Curricular TS(?;%?I Holi’la‘l;;;HorTz:)st)al all:ias
E3P Empreendedorismo 20 10 30 2
GAS3P Gestdo Ambiental e Sustentabilidade 30 - 30 2
ERS3P Etica e Responsabilidade Social 30 - 30 2
3° | LTTE3P | Legislacio trabalhista, tributdria e empresarial 40 20 60 4
MII3P Marketing II 40 20 60 4
MEF3P Matemadtica Financeira 45 15 60 4
AV3P Administra¢do de Vendas 20 10 30 2
Subtotal 225 75 300 20
. . . Carga Horaria (Horas N°
Per. Codigo Unidade Curricular Te(’)rigca [ Pra tic:l [ To t)al aulas
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SE4P Supervisao de Estdgio 20 10 30 2
GP4P Gestdo de Pessoas 11 20 10 30 2
4° MD4P Marketing Digital 20 10 30 2
PE4P Planejamento Estratégico 20 10 30 2
CC4P Gestdo de Custos 45 15 60 4
Subtotal 125 55 180 12

TOTAL 1080

Estagio 120

Carga horaria total — Técnico em Administracao 1200

9.7. Resumo da Carga Horaria Semestral

Periodos Carga Horaria (horas)
1° Periodo 300
2° Periodo 300
3° Periodo 300
4° periodo 180
Total 1080 horas

Observacoes:
1. Aulas com duracgio de 50 minutos.

9.8. Distribuicao da Carga Horaria Geral

Unidades Curriculares Praticas Pedagogicas | Estagio TCC Total (horas)
do curso
1080 - 120 - 1200

10. CONCEPCAO METODOLOGICA

A Concepcdo metodoldgica do IFTM Campus Ituiutaba tem como objetivo viabilizar, de forma
flexivel e participativa, o processo de construgdo e aplicacdo de conhecimentos cientificos e
tecnoldgicos, sustentado em valores éticos e morais, capazes de possibilitar ao educando uma formagao

profissional e humana compativel com as necessidades emergentes da comunidade.

Os métodos e préticas de ensino que serdo utilizados no desenvolvimento das atividades do Curso
Técnico em Administragdo estdo orientados para a criacdo de um profissional capaz, comprometido
com a transformacdo da sociedade, o respeito a cidadania, aos padrdes éticos € ao meio ambiente,
atingindo, assim, a formacdo social e critica do ser humano, proporcionando formas de intervir no

processo de producgdo de cultura e conhecimento, que devem ser a razdo de ser do ensino.

Para tanto se faz necessdrio estabelecer algumas diretrizes no sentido de orientar a escolha das

propostas metodolégicas na elaboragdo e execucgdo das atividades educativas:

e Apresentagdo e discuss@o dos objetivos a serem atingidos;
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e A utilizagdo de estratégias vivenciais de situacdes reais de trabalho;

e Atividades pedagdgicas centradas na agéo reflex@o critica e na constru¢cdo do conhecimento;

e Valorizagdo dos saberes individuais e da construgdo coletiva da aprendizagem:;

® O uso de recursos e dindmicas que atendam o objetivo de promover o relacionamento, a interagao
dos participantes, contextualizando a aprendizagem;

e Proposicdo de situagdes-problemas, visando a construgdo de conhecimentos, habilidades e
atividades;

e Pritica profissional em laboratorios e oficinas;

e Realizacdes de pesquisa como instrumento de aprendizagem:;

e Realizacdo de visitas técnicas; e

e Realizacdo de estudos de caso.

Essas diretrizes s@o concretizadas na realizagdo de aulas expositivas dialogadas, trabalhos/pesquisas
de campo, atividades praticas nas unidades de ensino, oficinas, palestras, mesa redonda, jiri simulado,
estudos dirigidos, semindrios, apresentacdo de trabalhos em eventos, projetos de aplicagdo dos
conhecimentos adquiridos no curso, na autoavaliagdo, tendo como objetivo promover a vivéncia do

aluno, sua aprendizagem e o repensar do curriculo e de sua organizagdo didatico-pedagdgica.

| 11. ATIVIDADES ACADEMICAS

11.1. Estagio

Obrigatorio

O estdgio profissional supervisionado do curso Técnico em Administragdo é obrigatdrio, segue a
Lei N° 11.788 de 25 de setembro de 2008 e as orientagdes normativas das Resolucdes n® 022/2011 de
29 de margo de 2011 e n° 138 de 19 de dezembro de 2011, do Conselho Superior do IFTM, fazendo
parte da organizacdo curricular do curso com a finalidade de possibilitar ao aluno a aquisi¢cdo de
experiéncias profissionais e a correlacdo teoria-pratica ampliando seus conhecimentos, devendo ser
realizado em empresas e/ou instituicdes publicas, que apresentem condi¢cdes de propiciar tais

experiéncias na formacao do educando.

O estagio deve propiciar ao aluno aperfeicoamento técnico, cultural, cientifico e de relacionamento
humano, como estratégia de complementacio, integracio e enriquecimento da formagio profissional. E
um meio de adquirir conhecimentos e desenvolver habilidades profissionais em situagdes reais de
trabalho, permitindo a aplicacdo do conhecimento e valores adquiridos no curso, possibilitando uma

visdo mais ampla sobre o campo de atuac¢do do Técnico em Administragdo.
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O estéagio profissional supervisionado obrigatério contemplard, no minimo, 120 horas (cento e vinte
horas), contando como parte da carga horaria a ser integralizada pelo estudante, e terd acompanhamento
e orientacdo permanente do professor orientador, podendo ser iniciado a partir do 2° (segundo) periodo
do curso. Para iniciar as atividades, o educando devera procurar o coordenador de estdgio para solicitar
a documentagdo necessaria e dar andamento aos tramites legais.

O estudante que ja atua profissionalmente na drea do curso, podera aproveitar até 100% da carga
hordria de estdgio, desde que execute todas as etapas previstas para o estdgio obrigatdrio, conforme
regulamento.

A validagdo do estigio serd feita mediante a realizacdo das atividades na empresa/instituicdo,
aprovacdo do relatério final e apresentacdo oral, conforme regulamento préprio. A forma de
apresentacdo oral serd definida pelos coordenadores de estigio, do curso e professor orientador.

O relatério final do estidgio deverd ser apresentado ao professor orientador, redigido conforme
normas do IFTM. Deverdo ser relatadas todas as atividades desenvolvidas, contendo uma analise de
como eram desenvolvidas antes do estdgio, como foram realizadas durante o estigio e sugestdes
futuras.

Antes e durante o estidgio deverdo ser programadas reunides com o educando e orientador, tendo
como objetivos: analisar as atribuicdes e responsabilidades do estagidrio no ambito profissional; e
auxiliar quanto a elaboragcdo de relatdrios, quanto a legislacdo e normas pertinentes ao estigio
obrigatdrio.

As atividades de extensdo, de monitorias e de iniciacdo cientifica, desenvolvidas pelo estudante

poderdo ser equiparadas ao estdgio obrigatdrio, mediante aprovagao do coordenador do curso.

Nao Obrigatorio

O estégio profissional supervisionado nio obrigatdrio € um ato educativo de natureza opcional, com
a finalidade de complementar os conhecimentos tedricos / praticos adquiridos pelo estudante ao longo
do desenvolvimento das atividades académicas e obedecerd a legislacdo especifica, em especial Lei
11.788/2008 e Orientacio Normativa SRH n°® 7/2008, bem como as normas e diretrizes internas do
IFTM. O Curso Técnico em Administra¢do possibilita ao aluno a realiza¢do do estidgio ndo obrigatdrio
a partir do término do primeiro periodo, podendo a carga horédria do mesmo ser acrescida ao estdgio
obrigatdrio, de acordo com a Resolucdo n° 138/2011, de 19 de dezembro de 2011, dispde sobre a
aprovacdo da Norma Regulamentadora Interna de Estdgio Curricular ndo Obrigatério do Instituto

Federal de Educacio, Ciéncia e Tecnologia do Triangulo Mineiro.

11.3. Atividades Académicas, Cientificas e Culturais ou Atividades Complementares

Além das atividades em sala de aula, a Institui¢do proporcionard ao educando, atividades cientificas,
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culturais, complementares e de superacdo das dificuldades de aprendizagem, tais como:
e Monitorias;
e Grupos de estudos;
e Cursos de extensdao
e Semanas técnicas e académicas;
e Atividades socioambientais;
e Atividades de pesquisas;
e Mostra de ciéncia e tecnologia;

® Programas de iniciagao cientifica

| 12. UNIDADES CURRICULARES

1° PERIODO

Unidade Curricular: Administraciao de Materiais e Patriménio

Periodo Aulas Aulas Carga Horaria | Carga Horaria | Carga Horaria
Semanais Semestrais Teorica(h) Pratica(h) Total(h)
1° 4 72 40 20 60
Ementa

Introducdo aos conhecimentos de Planejamento de Recursos Materiais e Patrimdnio; Condi¢des de
estoque; Politicas de aquisicio de materiais; Controles internos gerenciais; Fatores de controle de
estoque; Sistemas de avaliacdo para planejamento de recursos materiais; Metodologia de controle de
patrimoOnio; Sistemas e procedimentos de controle internos, administrativos e gerenciais de recursos

materiais. Planejamento e andlise dos tipos de logistica e a seguranca do trabalho.

Objetivo

Caracterizar a gestdo de recursos materiais, seus objetivos e abrangéncia, identificando os elementos que
a compdem; correlacionar as acdes de recursos, tais como: processos de aquisi¢do, gerenciamento de
estoque, patrimonio, planejamento e controle de logistica; caracterizar objetivos, dados e informagdes do
planejamento de recursos materiais e reconhecer modelos inovadores de planejamento de recursos

materiais.
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Bibliografia Basica

DIAS, Marco Aurélio P. Administracdo de Materiais: Principios, conceitos e gestio. Siao Paulo:

Atlas, 6* edicdo, 2009.

DIAS, Marco Aurélio P. Administracao de Materiais: uma abordagem logistica. Sao Paulo: Atlas, 4°

edicdo, 19* tiragem, 1993.

VIANA, Joao José. Administracao de Materiais: um enfoque pratico. Sao Paulo: Atlas, 2000.

Bibliografia complementar

HONG, Yuh Ching. Gestao de estoques na cadeia de logistica integrada. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas,
2008.

POZO, Hamilton. Administracao de recursos materiais e patrimoniais. 4. ed. Sao Paulo: Atlas,

2007.

Unidade Curricular: Contabilidade Basica I

Periodo Aulas Aulas Carga Horaria | Carga Horaria |Carga Horaria
Semanais Semestrais Teérica(h) Pratica(h) Total(h)
1° 4 72 40 20 60
Ementa

Conceito de Contabilidade e campo de atuacdo; finalidade da informagéo contdbil; método das partidas
dobradas; lancamentos a Débito e a Crédito das Contas; razdo; balancete de verificacdo; conceito,
apresentacdo e finalidade do Balango Patrimonial; ativo; passivo; patrimonio Liquido; equacgéo
fundamental do Patrimoénio; as variagdes do Patrimonio Liquido; despesa, receita e resultado; registro
das operagdes decorrentes do regime de competéncia e caixa dos exercicios; operagdes com
mercadorias; Resultado Bruto com Mercadorias (RCM); Custo das Mercadorias Vendidas (CMV);
Inventario permanente e periddico; Peps ou Fifo, Ueps ou Lifo, Média Ponderada; tributos incidentes

sobre operagdes com Mercadorias;

Objetivo

Proporcionar aos estudantes conhecimentos para que sejam capazes de preparar a documentacdo da

organizacdo, producdo de informacdo contdbil e compreender o resultado desta informacdo de modo a
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identificar, interpretar e aplicar os procedimentos contdbeis bdsicos; registrar contabilmente os fatos

administrativos; apurar o Resultado do Exercicio.

Bibliografia Basica

MARION, José Carlos. Contabilidade Basica: Livro Texto. 10. Ed. Sao Paulo: Atlas, 2009.
MARION, José Carlos. Contabilidade Basica: Livro de Exercicios. 7. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010.
MARION, José Carlos. Contabilidade Empresarial. 16. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2012.

Bibliografia Complementar

PADOVEZE, Clovis Luis. Manual de Contabilidade Basica: Contabilidade Introdutéria e
Intermedidria — texto e exercicios. 7. ed. Sdo Paulo: Atlas, 7* edi¢do,2009.
CREPALDI, Silvio Aparecido. Curso basico de contabilidade: Resumo da Teoria Atendendo as Novas

Demandas da Gestdo Empresarial, Exercicios e Questdes com Respostas. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2008.

Unidade Curricular: Informéatica Aplicada a Administracao

Periodo Aulas Aulas Carga Horaria |Carga Horaria| Carga Horaria
Semanais Semestrais Teorica(h) Pratica(h) Total(h)
1° 2 36 10 20 30
Ementa

Introdugdo a utilizacdo do computador; Conceitos basicos (hardware e software); Sistema Operacional
(definicdo e exemplos); Windows Explorer; Manipulacdio e localizacdo de documentos e pastas;
Operagdes bdsicas sobre arquivos e pastas: criar, excluir, alterar, remover, etc.; Editores de texto;

Software de apresentagdo; Planilhas eletronicas.

Objetivo

Introduzir conceitos basicos de informatica, possibilitando o uso dos principais dispositivos, aplicativos,
transmiss@o eletronica de dados — internet, elaboracdo de planilhas, documentos e apresentagcdes

eletrdnicas, com enfoque a Tecnologia da Informacao (TT).

Bibliografia Basica

FRYE, Curtis. Microsoft Office Excel 2007: passo a passo. Porto Alegre: Bookman, 2008.

MANZANO, José Augusto N. G. BrOffice.org 2.0: Guia Prético de Aplicagdo (Versdo Brasileira do
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OpenOffice.org). Ed. Erica.

SILVA, M. G. Informatica Basica: Terminologia Basica - Microsoft Windows XP - Microsoft Office
Word 2007. Sao Paulo: Erica, 2008;

Bibliografia Complementar

COSTA, Edgard Alves. BrOffice.org: da teoria a pratica. Sdo Paulo: Editora BRASPORT, 2007
COX, Joyce; PREPPERNAU, Joan. Microsoft Office Word 2007: passo a passo. Porto Alegre:
Bookman, 2007.

Unidade Curricular: Matematica Aplicada

Periodo Aulas Aulas Carga Horaria | Carga Horaria Carga Horaria
Semanais Semestrais Teérica(h) Pratica(h) Total(h)
1° 2 36 30 - 30
Ementa

Operagdes basicas com expressdes numéricas e algébricas. Problemas envolvendo equagdo do primeiro
grau com uma incognita. Aplicabilidade das fragdes nas operacdes comerciais. Razdo, propor¢do e
divisdo proporcional. Regras de trés simples e composta. Porcentagem. Interpretacdo e resolucdo de

problemas de raciocinio 16gico e analitico.

Objetivo

Desenvolver habilidade de célculo, interpretacdo e resolucdo de problemas. Auxiliar na estruturagdao do
pensamento e do raciocinio légico, quanto instrumental, utilitirio, de aplicacdo no dia-a-dia no

desenvolvimento das atividades profissionais.

Bibliografia Basica

IEZZ1, Gelson; Samuel Hazzan; David Degenszajn. Fundamentos de Matematica Elementar. vol. 11.
1. ed. Sao Paulo: Atual editora, 2004.

IEZZ1, Gelson; Carlos Murakami. Fundamentos de Matematica Elementar. vol. 1. 8. ed. Sdo Paulo:
Atual editora, 2004.

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

Bibliografia Complementar

DANTE, L. R. Matemética — Ensino médio. v. 1. Sdo Paulo: Editora Atica, 2004.

FARIA, R. G. Matematica Comercial e Financeira. Sdo Paulo: Editora McGraw-Hill do Brasil, 1981.

MACHADO, A. S. Toépicos de Matematica. v. 1. Sao Paulo: Atual, 1993.RATT, P. Matematica

Financeira Basica. 2. ed. Rio de Janeiro: Editora Campus, 2009.

SOBRINHO, J. D. V. Matematica Financeira. 7. ed. Sao Paulo: Editora Atlas, 2000.

Unidade Curricular: Metodologia do Trabalho Cientifico

Periodo Aulas Aulas Carga Horaria | Carga Horaria |Carga Horaria
Semanais Semestrais Teorica(h) Pratica(h) Total(h)
1° 2 36 30 - 30
Ementa

Tipos de trabalhos académicos; Partes integrantes do trabalho académico; Elementos pré-textuais,
Textuais e Pos-Textuais; Normas de referéncias bibliograficas; Citacdes; Pesquisa: classificacdo,
planejamento, etapas; Projeto de pesquisa; Relatério de pesquisa; Apresentacdo de documentos

académicos e cientificos; Iniciagdo cientifica.

Objetivo

Permitir que o educando reconhe¢a material de pesquisa cientifica e compreenda as regulamentacdes
estabelecidas pela Associag@o Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) para a producdo e formatacio de

trabalhos académicos com incentivo a iniciacio cientifica.

Bibliografia Basica

DEMO, P. Metodologia do conhecimento cientifico. Porto Alegre: Editora Atlas, 2000.
GIL, A. C. Como elaborar projetos de pesquisa. 5. ed. Porto Alegre: Editora Atlas, 2010.

RUIZ, J. A. Metodologia Cientifica. 6. ed. Porto Alegre: Editora Atlas, 2009.

TAFNER, Malcon Anderson. Metodologia do trabalho académico. 1. ed. Curitiba: Jurua, 2004.

Bibliografia Complementar
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D’ONOFRIO, Salvatore. Metodologia do trabalho intelectual. 2. ed. Sao Paulo: Atlas, 2000.
DEMO, Pedro. Metodologia do conhecimento cientifico. Porto Alegre: Editora Atlas, 2000.
FRANCO, Jeferson Cardoso; FRANCO, Ana. Como elaborar trabalhos académicos nos padroes da

ABNT aplicando recursos de informatica. Rio de Janeiro: Editora Ciéncia Moderna, 2006.

Unidade Curricular: Portugués Instrumental

Periodo Aulas Aulas Carga Horaria | Carga Horaria | Carga Horaria
Semanais Semestrais Teorica(h) Pratica(h) Total(h)
1° 2 36 15 15 30
Ementa

Discutir sobre a importancia do estudo da Lingua Portuguesa e o uso da norma culta enquanto variante
linguistica adequada a escrita de textos comerciais no ambiente de trabalho; Discutir os diferentes
aspectos da producdo de texto relacionados a gestdo; A Redacdo Oficial: estratégias de leitura e de
escrita, objetividade, concisdo, clareza, coeréncia e coesdo como critérios no processo de comunicagdo;
Correspondéncia oficial e empresarial: uniformizagdo, oficio e memorando, redacdo de e-mails, cartas,
documentos administrativos, ata, atestado, comunicado, bilhete, convocacdo, declaracéo e requerimento;
Comunicagdo: definicdo e tipos de comunicag@o; Problemas de Comunica¢do Organizacional: vicios de
linguagem escrita e oral; Técnicas de apresentacdo oral e escrita (oratéria e confec¢do de material para

explanagdo/ slides).

Objetivo

Perceber a lingua portuguesa como instrumento de interagdo social. Proporcionar as condi¢des para o
planejamento e a producdo de textos referenciais com base em pardmetros da linguagem técnico-
cientifica. Conceber o texto como resultado da soma de fatores de textualidade. Entender a comunicagao

como meio essencial para a administracdo eficaz.

Bibliografia Basica

BRASIL. Manual de Redacdo da Presidéncia da Repuablica. Disponivel em:

<http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/manual.htm>. Acesso em: 20 out. 2014.
CAMARA JUNIOR, Joaquim Matoso. Manual de Expressdo oral e escrita. Petrépolis: Vozes, 2006.

CITELLI, Adilson. Linguagem e Persuasio. Sio Paulo: Atica, 2007.
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FAVERO, Leonor Lopes. Coesiio e coeréncia textuais. Sio Paulo: Atica, 1997.

Bibliografia Complementar

GARCIA, Othon M. Comunicacido em prosa moderna: aprendendo a escrever, aprendendo a pensar.
Rio de Janeiro: FGU, 2004.
MARTINS, Maria Helena. O que é leitura. Sao Paulo: Brasiliense, 2004.

Unidade Curricular: Teoria Geral da Administraciao

Periodo Aulas Aulas Carga Horaria Carga Horaria | Carga Horaria
Semanais Semestrais Teorica(h) Pratica(h) Total(h)
1° 4 72 60 - 60
Ementa

Conceitos bésicos em administracdo e organizacdo; Tipos de organizacdes; Diferenciacdo do setor
tercidrio, terceirizacdo e terceiro setor; Definicdo de servicos e produtos; Principais escolas e evolugdo
do pensamento administrativo; O processo administrativo (Planejamento, Organizagdo, Direcao/
Coordenacdo e Controle); Niveis e habilidades gerenciais; Areas da administracdo e seu papel no
gerenciamento das organizacdes (marketing; gestdo de pessoas; producdo; financeira); Administragdo
estratégica (missdo, objetivos e metas); Nocdes de mercador consumidor, concorrente e fornecedor;

Matriz FOFA e andlise SWOT; As cinco for¢as de Porter; Gestdo da Inovacao e iniciacdo cientifica.

Objetivo

Introduzir conceitos basicos da drea da gestdo, assim como definicio de setores pertinentes as
organizacdes, remetendo o histdrico com as principais escolas da administragdo. Delimitar as acdes de
planejar, organizar, dirigir/ coordenar e controlar. Identificar as dreas da administragdo e seu papel nas
organizacdes. Correlacionar os niveis da administracio com as habilidades gerenciais. Desenvolver
conceitos da administracdo estratégica e seus mercados (concorrente, consumidor e fornecedor). Abordar

a administrag@o atual com inovacdo e criatividade.

Bibliografia Basica

CHIAVENATO, Idalberto. Introducao a Teoria Geral da Administracao. Sdo Paulo: Campus, 2005.
MAXIMIANO, Antonio César Amaru. Teoria Geral da Administracao: da revolucdo urbana a
revolugdo digital. 6. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2006.

ROBBINS, Stephen P. Administra¢ao: mudangas e perspectivas. Sdo Paulo: Saraiva, 2005.
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Bibliografia Complementar

BATEMAN, Thomas S. Administracdo: Novo Cenario Competitivo. Sdo Paulo: Atlas, 2006.
MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. Introducao a Administracao. Sao Paulo: Atlas, 2004.
MEGGINSON, Leon. Administracido: Conceitos e Aplicagdes. Sao Paulo: Harbra,1992.

MEIRELES, Manuel. Teorias da Administracao: cldssicas e modernas. Sao Paulo: Futura, 2003.

2° PERIODO

Unidade Curricular: Administracdo Financeira e Or¢camentaria

Periodo Aulas Aulas Carga Horaria |Carga Horaria| Carga Horaria
Semanais Semestrais Teorica(h) Pratica(h) Total(h)
2° 4 72 45 15 60
Ementa

Origens, defini¢cdes, objetivos e caracteristicas do orgcamento; processo de elaboracdo, tipos de orcamento
e estrutura organizacional; requisitos, vantagens, limitagdes e problemas do orcamento; execucdo e
controle orcamentdrio; a func¢do e o ambiente da Administracdo Financeira; finangas e empresas; objetivo
da empresa; institui¢des e mercados financeiros; tributacdo de empresas; demonstracdes financeiras e sua
andlise; valor do dinheiro no tempo; risco e retorno; taxas de juros e retornos exigidos; estrutura de

Capital; decisdes financeiras de curto e longo prazo.

Objetivo

Instrumentalizar o estudante quanto: a administragdo financeira no contexto empresarial: significado,
objetivos e responsabilidades da administracdo financeira. Posicdo financeira da empresa. Conceitos
financeiros fundamentais. Decisdes financeiras de curto e longo prazo. Orcamento Empresarial:

conceitos basicos. Execugdo e Controle orcamentario.

Bibliografia Basica

BRIGHAM, E. F; EHRHARDT, M. C. Administracdo Financeira: Teoria e Pritica. Sdo Paulo:

Thomson Pioneira, 2005.

LEMES JUNIOR, A. B.; CHEROBIM, Ana P. Administracao Financeira. 2. ed. Sdo Paulo: Campus,
2005.
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SANTOS, J. L.; MARTINS, M. A.; PINHEIRO, P. R.; SCHMIDT, P. Fundamentos de Or¢camento
Empresarial. Sao Paulo: Atlas, 2008.

Bibliografia Complementar

NEVES, Silverio das. Contabilidade Avancada e Analise das Demonstracoes Financeiras. 16. ed.

Sdo Paulo: Saraiva, 2012.
ASSAF NETO, Alexandre. Financas Corporativas e Valor. 6. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2012.

MASAKAZU, H. Administracdo Financeira e Orcamentaria: Matemadtica financeira aplicada.

Estratégias financeiras. Or¢camento empresarial. 6. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2007.

Unidade Curricular: Contabilidade Basica II

Periodo Aulas Aulas Carga Horaria (Carga Horaria| Carga Horaria
Semanais Semestrais Teorica(h) Pratica(h) Total(h)
2° 2 36 20 10 2
Ementa

Conceito, apresentacdo e finalidade da Demonstracdo de Resultado do Exercicio (DRE) e do Balango
Patrimonial; Ativos Imobilizado e Intangivel e suas Depreciagdes Exaustdes e Amortizagdes; Operagdes
com Duplicatas; Duplicatas descontadas; Desconto Comercial e Financeiro; Constituicdo do Patrimonio
Liquido; Demonstra¢do dos Lucros ou Prejuizos Acumulados; Demonstracdo dos Fluxos de Caixa e

Demonstracdo do Valor Adicionado.

Objetivo

Proporcionar aos estudantes conhecimentos para que sejam capazes de preparar a documentacdo da
organizacdo, producdo de informacdo contdbil e compreender o resultado desta informacdo de modo a
identificar, interpretar e aplicar os procedimentos contibeis bdsicos; conceito apresentacdo e finalidade

das demonstracdes contdbeis.

Bibliografia Basica

MARION, José Carlos. Contabilidade Basica: Livro Texto. 10. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009.

MARION, José Carlos. Contabilidade Basica: Livro de Exercicios. 7. Ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010.
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MARION, José Carlos. Contabilidade Empresarial. 16. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2012.
MARION, José Carlos. Analise das Demonstracées Contabeis. 5. ed. Sao Paulo: Atlas, 2010.

Bibliografia Complementar

CREPALDI, Silvio Aparecido. Curso basico de contabilidade: Resumo da Teoria Atendendo as Novas
Demandas da Gestao Empresarial, Exercicios e Questdes com Respostas. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2008.
PADOVEZE, Clovis Luis. Manual de Contabilidade Basica: Contabilidade Introdutéria e

Intermediaria — texto e exercicios. 7. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009.

Unidade Curricular: Estatistica Aplicada

Periodo Aulas Aulas Carga Horaria| Carga Horaria | Carga Horaria
Semanais Semestrais Teorica(h) Pratica(h) Total(h)
90 2 36 20 10 30
Ementa

Conceitos bdsicos da estatistica, tanto descritiva como inferenciais. Importancia da aplicagdo dos
conhecimentos da estatistica e sua aplicacio na andlise de situacdes, tanto cotidianas como
problemadticas. Dados estatisticos como instrumento para tomada de decisdes. Estudo de medidas de

tendéncia central, de dispersdo e de posi¢do.

Objetivo

Conhecer e compreender as formas de medicdo das varidveis de sua drea de atuagdo, organizacdo e
manipulacdo dos dados. Saber produzir sinteses numéricas e gréficas dos dados, através da constru¢io
de indices, mapas e graficos. Saber usar os Modelos bésicos de andlise estatistica, de forma especial os

modelos de associacdo entre uma varidvel resposta e um conjunto de varidveis explicativas.

Bibliografia Basica

BRUNI, Adriano Leal. Estatistica Aplicada a Gestao Empresarial: Livro-Texto. 2. ed. Sdo Paulo:
Atlas, 2008.

CRESPO, Antbnio Arnor. Estatistica facil: Livro-Texto. 16. ed. Sdo Paulo: Saraiva,1998.

DOWNING, Douglas, CLARK, Jeftrey. Estatistica Aplicada. 2. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2002.

Bibliografia Complementar
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COSTA, Sérgio Francisco. Introducao ilustrada a Estatistica: Livro-Texto. Sdo Paulo: Harbra, 1998.
MARTINS, Gilberto de Andrade, DONAIRE, Denis. Principios de Estatistica: Livro-Texto. 4. ed. Sdo
Paulo: Atlas, 1990.

STEVENSON, William J. Estatistica Aplicada a Administracio. Sao Paulo: Harbra, 2001.

Unidade Curricular: Gestio de Pessoas

Periodo Aulas Aulas Carga Horaria Carga Horaria | Carga Horaria
Semanais Semestrais Teorica(h) Pratica(h) Total(h)
2° 4 72 60 - 60
Ementa

A Gestao de Pessoas nas organizacoes: Evolucdo da gestdo de pessoas nas organizacdes; Desafios e
perspectivas contemporineos da gestdo de pessoas; O papel da gestdo de pessoas em processos de
mudancas; O planejamento estratégico e a gestdo de pessoas; Gestdo da qualidade pessoal e ambiental
do trabalho.

Recrutamento e Selecdo: A andlise do cargo; O processo de recrutamento e selecdo; Planejamento e
previsdo da forca de trabalho; Recrutamento de candidatos; Selecdo de pessoal; Ambientagdo e
integracdo; Empatia e profissionalismo; Entrevista de emprego; Curriculo.

Treinamento e Desenvolvimento: O processo de treinamento e desenvolvimento; Técnicas de
treinamento e desenvolvimento; Avaliagdo do esfor¢o de treinamento e desenvolvimento.

Avaliacao de Desempenho: Subjetividade, instrumentos e regras; Proatividade; Métodos e processos de

avaliac@o; Aplicagéo dos resultados.

Objetivo

Analisar o processo de evolugdo da Gestdo de Pessoas, buscando o ajuste na relacdo individuo x
organizacdo a partir da compreensdo das estratégias e dos aspectos técnicos utilizados para o
gerenciamento humano nas organizacdes. Motivar os alunos para a proposi¢do de novas abordagens para
a Gestdo de Pessoas, a partir de uma postura critico-reflexiva sobre os aspectos do gerenciamento

humano analisados.

Bibliografia Basica

CALDAS, Miguel P; JUNIOR, Thomaz Wood. Comportamento Organizacional: uma perspectiva
brasileira. Sao Paulo: Atlas, 2° edi¢do, 2007.
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CHIAVENATO, Idalberto. Comportamento Organizacional: a dinimica do sucesso das organizagdes.
2. ed. Sdo Paulo: Elsevier/Campus, 2005.
ROBBINS, Stephen. Comportamento organizacional. Rio de Janeiro: LTC, 1999.

. Administracao: mudancas e perspectivas. Sdo Paulo: Saraiva, 2000.

Bibliografia Complementar

SEIVY K.E. A nova riqueza das organizacoes: gerenciado e avaliando patrimdnios de conhecimento.
Sao Paulo: Campus, 1998.
WARDMAN, K.T. Criando organizacoes que aprendem. Sdo Paulo: Futura, 1996.

Unidade Curricular: Marketing I

Periodo Aulas Aulas Carga Horaria Carga Horaria | Carga Horaria
Semanais Semestrais Teorica(h) Pratica(h) Total(h)
2° 4 72 40 20 60
Ementa

MARKETING — CONCEITOS E DEFINICOES: O significado de marketing; O que é marketing; O
papel do marketing nas institui¢des; Os principais conceitos utilizados no marketing; Valor para o
cliente; Tipos de mercados. O MERCADO CONSUMIDOR: Entendendo o comportamento do
consumidor; Fatores que influenciam o comportamento de compra; O processo de decisdo de compra;
Os estidgios do processo de decisdo de compra. O MERCADO EMPRESARIAL: Entendendo o
comportamento do comprador organizacional; O processo de compra e de selecio de fornecedores;
Mercado institucional e governamental. SEGMENTACAO DO MERCADO: O processo de
segmentacdo do mercado; Os tipos de segmentacdes; A identificacdo do publico-alvo. O COMPOSTO
DE MARKETING: Produto; Preco; Comunicag¢@o; Distribuicao.

Objetivo

Trabalhar com o aluno visando desenvolver o raciocinio mercadoldgico através do conhecimento dos
conceitos bdsicos de marketing, bem como do conhecimento dos componentes do ambiente em que este
atua e das principais tarefas de marketing, de forma a desenvolver sua compreensido sobre o tema e

permitir que analise estratégias e casos de marketing.

Bibliografia Basica
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CHURCHILL, Jr., Gilbert A., PETER, J. Paul. Marketing: criando valor para os clientes. 2. ed. Sao
Paulo: Saraiva, 2000.

LAMB, Charles W.; HAIR, Joseph F. ¢ McDANIEL, Carl. Principios de Marketing. Sdo Paulo,
Thomson, 2004.

KOTLER, Philip. Administraciao de Marketing. 10. ed. Sao Paulo: Prentice Hall, 2000.

Bibliografia Complementar

ALBUQUERQUE, JOSE DE LIMA. Gestao ambiental e responsabilidade social. Sdo Paulo: Atlas,
2010.

CZINKOTA, Michel R. Marketing as Melhores Praticas. Porto Alegre: Bookman, 2001.

MATTAR, FAUZE NAIJIB. Pesquisa de marketing. v. 1. Sao Paulo: Atlas, 2005.

Unidade Curricular: Nocoes de Direito Civil e do Consumidor

Periodo Aulas Aulas Carga Horaria | Carga Horaria | Carga Horaria
Semanais Semestrais Teorica(h) Pratica(h) Total(h)
2° 2 36 30 - 30
Ementa

Nocoes de Direito Civil: das pessoas juridicas; do cooperativismo e associativismo; responsabilidade
civil; direito de empresa; capacidade civil; da empresa individual e da responsabilidade limitada; da
sociedade; do estabelecimento; do registro; do nome empresarial; dos prepostos; do gerente.

Nocoes de Direito do Consumidor: dos direitos dos consumidores e seus direitos badsicos; da qualidade
de produtos e servigos, da prevenc¢do e da reparagdo dos danos; das praticas comerciais; da protecdo

contratual; das sang¢des.

Objetivo

Desenvolver o conhecimento com o discente sobre legislagado civil e consumerista e suas aplicabilidades
nas organizacdes de modo geral, e principalmente nas organizagdes empresdrias, de forma que
possibilite o entendimento juridico que regem as relagcdes com as pessoas juridicas e civis e a relagdo de

consumo que funcionam nas mesmas.

Bibliografia Basica
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BRASIL. Lei n. 8.078 de 11 de setembro de 1990. Dispde sobre a prote¢do do consumidor e d4 outras
providéncias. Disponivel em: <http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/1eis/18078.htm>. Acesso em: 28 out.

2014.

BRASIL. Lei n. 10406 de 10 de janeiro de 2002. Institui o Cddigo Civil. Disponivel em:
<http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/1eis/2002/110406.htm>. Acesso em: 28 out. 2014.

DINIZ, Maria Helena. Cédigo civil anotado. 15.ed. Sao Paulo: Saraiva, 2010.

FIUZA, César. Direito civil: curso completo. 7. ed. rev. atual. e ampl. de acordo com o Cédigo Civil de
2002. Belo Horizonte: Del Rey, 2002.

GRINOVER, Ada Pelegrini et al. Cédigo Brasileiro de Defesa do Consumidor: Comentado pelos
autores do Anteprojeto. 3. ed.. Rio de Janeiro: Forense Universitdria, 1993.

SILVA, Jorge Alberto Quadros de Carvalho Silva. Cédigo de Defesa do Consumidor anotado e

legislacio complementar. 6. ed. revista e atualizada, Sdo Paulo: Saraiva, 2008.

Bibliografia Complementar

DINIZ, Maria Helena. Lei de introducao ao Cédigo Civil Brasileiro interpretada. 11° ed. Sdo Paulo:
Saraiva, 2005.

NUNES JUNIOR, Vidal Serrano. Cédigo de defesa do consumidor interpretado. So Paulo: Saraiva:
2003.

REALE, Miguel. Licoes preliminares de direito. 27* ed. Sao Paulo: Saraiva, 2004.

Unidade Curricular: Economia e Comércio Exterior

Periodo Aulas Aulas Carga Horaria | Carga Horaria | Carga Horaria
Semanais Semestrais Teorica(h) Pratica(h) Total(h)
2° 2 36 30 - 30
Ementa

Conceito de Economia; Evolucio do Pensamento Econdmico; Sociedade Contemporanea;
Microeconomia (Introdu¢do a Demanda e a Oferta; Regulacio de Mercados e Falhas de Mercado);
Macroeconomia (Contabilidade Nacional, Modelo de Renda e Gasto, Criacdo, Oferta e Demanda de
Moeda, Teorias da Demanda e da Oferta Agregada; Desenvolvimento Economico); Economia Brasileira

Contemporanea.

Objetivo
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Conhecer os conceitos fundamentais da ciéncia econdmica e da macroeconomia, demonstrando a inter-
relacdo entre os agregados macroecondmicos com a sociedade em geral e com as empresas em
particular; compreender o funcionamento do mercado e das varidveis macroecondmicas associadas a
realidade brasileira e, no aspecto microecondmico, fornecer aos alunos o instrumental necessario para a
compreensdo dos conceitos basicos da teoria elementar do funcionamento do mercado e da inser¢do da

unidade produtora no sistema econdmico.

Bibliografia Basica

MONTELLA, Maura. Micro e Macroeconomia: uma Abordagem Conceitual e Pratica — Livro-Texto.
1. ed. Sao Paulo: Atlas, 2009.

O’SULLIVAN, Arthur; SHEFFRIN, Steven M.; NISHIJIMA, Marislei. Introducido a economia:
Principios e Ferramentas. Sao Paulo: Pearson Education, 2004.

VASCONCELLOS, Marco Antonio Sandoval. Economia: Micro e Macro. 4. ed. Sdo Paulo: Atlas,
2006.

Bibliografia Complementar

MOCHON, Francisco Morcillo. Principios de Economia. Sdo Paulo: Pearson Education, 2009.

SOUZA, Nilson Aradjo de. Economia Brasileira Contemporanea—de Getiilio a Lula — Livro-Texto.

2. ed. ampliada. Sao Paulo: Atlas, 2008.

3° PERIODO

Unidade Curricular: Empreendedorismo

Periodo Aulas Aulas Carga Horaria Carga Horaria Carga Horaria
Semanais Semestrais Teorica(h) Pratica(h) Total(h)
3 2 36 20 10 30
Ementa

Empreendedorismo; O empreendedor e suas caracteristicas; relacdes interpessoais e trabalho em equipe;
modelo de negdcio: Business ModelCanvas; plano de negdcio; relacdo entre empreendedorismo e
gestdo; alianca estratégia e parceria; networking; empreendedorismo, estratégia e inovacdo; tipos de

empreendedores.

Objetivo
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Estimular a atuagdo profissional em organizagdes, desenvolvendo habilidades préprias do
empreendedor, compreendendo a necessidade do continuo desenvolvimento humano, profissional e da
organizacdo e autoconfianga; tendo capacidade de identificar, resolver os problemas e enfrentar desafios
organizacionais com flexibilidade e adaptabilidade; como também habilidade para lidar com modelos de

gestdo inovadores e elaboracdo de plano de negdcio.

Bibliografia Basica

BERNARDI, Luiz Antonio. Manual de Empreendedorismo e Gestiao: Fundamentos, Estratégias e
Dinamicas. 1. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010.

DORNELAS, José. Empreendedorismo na pratica: mitos e verdades do empreendedor de sucesso.
Rio de Janeiro: Elsevier, 2007.

GOLDRATT, E. M.; COX, J. A meta. Sao Paulo: Claudiney Fullmann, 1993.

OSTERWALDER, A.; PIGNEUR, Y. Business Model Generation. L.ondon: Wiley John & Sons, 2010.

Bibliografia Complementar

DOLABELA, Fernando. O segredo de Luiza. 1 ed. Rio de Janeiro: Cultura, 1999.

JOHNSON, Spencer. Quem mexeu no meu queijo? 21. ed. Rio de Janeiro: Record, 2001.

Unidade Curricular: Gestao Ambiental e Sustentabilidade

Periodo Aulas Aulas Carga Carga Horaria| Carga Horaria
Semanais Semestrais Horaria Pratica(h) Total(h)
Teorica(h)
3° 2 36 30 - 30
Ementa

Unidade 1: Fundamentos da Natureza, Meio Ambiente, Ecologia, Ecossistemas; A relacdo entre
Natureza e Sociedade; Introdugdo a Gestdo Ambiental.

Unidade 2: Politica Ambiental no Brasil, Minas Gerais e Ituiutaba; Gestdo Urbana e Meio Ambiente;
Saneamento Ambiental com énfase em Residuos Soélidos; Avaliacdo de Impactos Ambientais
AIA/EIA/RIMA.

Unidade 3: Introdu¢do ao Sistema de Gestdo Ambiental nas Empresas (SGA); Nogdes sobre
Certificacdes Ambientais para Empresas (ISO 14.000, 14001/96); Mapeamento de conflitos: Indicadores
e metodologias.

Unidade 4: Modelos de gestdo empresarial; - A responsabilidade social e ambiental das empresas; - A
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aplicacdo da Agenda 21 em gestdo ambiental; - Sustentabilidade e ecoeficiéncia e aplicacio em
empresas; - Triple BottomLine (Tripé da Sustentabilidade); - Os pilares da sustentabilidade; - Principais
indicadores de sustentabilidade.

Unidade 5: Conceitos e defini¢des da Educacio Ambiental; Educacdo Ambiental formal e ndo formal;

Praticas e projetos de Educacdo Ambiental.

Objetivo

Oferecer ao educando, de forma prética, didatica e metodoldgica, os conceitos e instrumentos aplicdveis
a gestdo ambiental, proporcionando a eles conhecimentos bésicos de legislagdo ambiental aplicdveis no
mercado atual, assim como capacitd-los no desenvolvimento de politicas empresariais voltadas ao meio
ambiente, gerenciamento e educacdo ambiental, estimulando a crescente e constante preocupagdo com
as questdes ambientais e com o desenvolvimento sustentdvel. Promover a compreensao de que a gestao
nas organizacdes contemporineas deve basear-se em agdes sustentiveis, tendo como objetivo a
sustentabilidade das organizacdes e da sociedade. Avaliar os principais fatores que impulsionam as

praticas de responsabilidade socioecondmica e ambiental no ambiente organizacional.

Bibliografia Basica

ALBUQUERQUE, José de Lima (org). Gestio ambiental e responsabilidade social: conceitos,
ferramentas e aplicagdes. 1. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009.

ELKINGTON, John. Sustentabilidade: canibais com garfo e faca. Sdo Paulo: Makron Books, 2012.
MOURA, Luiz Anténio Abdalla de. Qualidade e gestio ambiental: sugestdes para implantacido das
normas ISO 14000 nas empresas. Belo Horizonte: Del Rey, 2011.

TACHIZAWA, Takeshy. Gestao ambiental e responsabilidade social corporativa: estratégias de

negocios focadas na realidade brasileira. 7.ed. Sdo Paulo, Atlas, 2011.

Bibliografia Complementar

ANDRADE, R. B.; TACHIZAWA, T.; CARVALHO, A.B. Gestao Ambiental: Enfoque estratégico
aplicado ao Desenvolvimento Sustentavel. 2. ed. Sdo Paulo: Pearson Makron Books, 2002.

CUNHA, Sandra Batista; GUERRA, Antonio José Teixeira (Org.). Avaliacao e Pericia Ambiental. Rio
de Janeiro: Bertrand Brasil, 205.

GADOTTI, Moacir. Pedagogia da Terra. 1. ed. Sao Paulo: Peirépolis, 2000.

PHILIPPI JR, A. et al (Orgs.). Cursos de Gestao Ambiental. Sdo Paulo: Manole, 2004.

ROCHA, J. S. M. Educacao Ambiental Técnica para os Ensinos Fundamental, Médio e Superior.

Brasilia: ABEAS, 2001.
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Unidade Curricular: Etica e Responsabilidade Social

Periodo Aulas Aulas Carga Horaria | Carga Horaria Carga
Semanais Semestrais Teoérica(h) Pratica(h) Horaria
Total(h)
3° 2 36 30 - 30
Ementa

Etica: conceito e exemplos de casos reais; Diferenca de ética e moral; Cidadania e Exercicio
Profissional; Etica Profissional; Cédigo de Etica do Profissional da Administracdo: dos deveres, das

proibicdes e dos direitos; Responsabilidade Social: conceito e estudos de casos; Terceiro Setor.

Objetivo

Possibilitar ao aluno a identificacdo, a problematizagdo e o debate dos valores caracteristicos da Etica e
da Responsabilidade Social relacionando-os as situacdes cotidianas e as diretrizes que sustentam o

codigo de ética do profissional Técnico em Administrag@o e a responsabilidade social nas organizagdes.

Bibliografia Basica

Conselho Federal de Administracio. Cédigo de Etica dos Profissionais de Administracdo. Resolucio
Normativa n.393 de 06 de dezembro de 2010. Disponivel em:
<http://www.cfa.org.br/administracao/etica-profissinal>. Acesso em: 27 out. 2014.

Conselho Federal de Administracdo. Perfil do Profissional de Administracdo. Disponivel em:
<http://www.cfa.org.br>. Acesso em: 27 de out. 2014.

SOARES, M.S. Etica e exercicio profissional. Brasilia: Abeas, 1996.

VALLS, A. L. M. O que é ética. Sdo Paulo: Brasiliense, 1996.

Bibliografia Complementar

FRANCA, Céssio Luiz de (org). Comércio ético e solidario no Brasil. Sdo Paulo: Fundagdo Friedrich
Ebert/ILDES, 2003.

FRETEL, Alfonso Cotera; SIMONCELLI-BOURQUE, Eloise; Rosemary, GOMES. O comércio justo e

o consumo ético. Rio de Janeiro: DP&A, 2003.

Unidade Curricular: Legislacao Trabalhista, Tributaria e Empresarial

Periodo Aulas Aulas Carga Horaria Carga Horaria | Carga Horaria
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Semanais Semestrais Teorica(h) Pratica(h) Total(h)

3° 4 72 40 20 60

Ementa

Legislacao trabalhista: no¢des de Direito do Trabalho; a Consolidacdo das Leis Trabalhistas; relacdo
trabalhista Empregado X Empregador; contrato de trabalho; aviso prévio; estabilidade; FGTS;
identificagdo e registro profissional; jornada de trabalho; no¢des de Legislacido Previdencidria.
Legislacao tributaria: nog¢oes de Direito Tributario; Sistema Tributario Nacional; nogdes de Legislagao
Tributdria federal, estadual e municipal; tributacdo pelo lucro real, lucro presumido e Simples Nacional.
Legislacao empresarial: pessoas fisicas e juridicas; no¢des de Direito de Empresa; atos e fatos
juridicos; o Empresdrio individual e o Micro Empreendedor Individual —MEI - constituicdo,
modificacdo e extingdo; a Empresa e os tipos de sociedades empresdrias — constitui¢do, modificacio,

extingdo e liquidagdo; a classificacio da empresa por porte; contratos em geral.

Objetivo

Promover a aquisicdo de conhecimentos bésicos da doutrina, legislacdo e jurisprudéncia, propiciando a

aplicagdo pratica dos conhecimentos e da técnica juridica no ambito trabalhista, tributdrio e empresarial.

Bibliografia Basica

CARRION, Valentin; CARRION, Eduardo. Comentarios a Consolidacao das Leis do Trabalho. 37.
ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2012.

COELHO, Fabio Ulhoa. Manual de Direito Comercial: Direito de Empresa. 24. ed. Sdo Paulo:
Saraiva, 2012.

FABRETTI, Latudio Camargo. Pratica Tributaria da Micro, Pequena e Média Empresa. 7. ed. Sdo
Paulo: Atlas, 2011.

SABBAG, Eduardo. Manual de Direito Tributario. 4. ed. Sao Paulo: Saraiva, 2012.

Bibliografia Complementar

BORGES, Humberto Bonavides. Planejamento Tributario — IPI, ICMS, ISS e IR. 12. ed. Sdo Paulo:
Atlas, 2012.

SARAIVA, Editora. CLT Saraiva e Constituicao Federal — Tradicional. 39. ed. Sdo Paulo: Saraiva,
2012.
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SARAIVA, Editora. Cédigo Civil e Constituicao Federal — Tradicional. 63. ed. Sdo Paulo: Saraiva,
2012.

SARAIVA, Editora. Cédigo Tributario Nacional e Constituicdo Federal — Tradicional. 41. ed. Sao
Paulo: Saraiva, 2012.

Unidade Curricular: Marketing I1

Periodo Aulas Aulas Carga Horaria Carga Horaria | Carga Horaria
Semanais Semestrais Teorica(h) Pratica(h) Total(h)
3° 4 72 40 20 60
Ementa

O PLANO DE MARKETING: Anélise do ambiente de marketing; A andlise SWOT; Formulacdo de
metas e estratégias; Formulacdo de programas de marketing; Implementagéo e controle. MARKETING
DIGITAL: O consumidor eletronico. A Internet como estratégia de Marketing. O uso do marketing
Eletrdnico como estratégia empresarial. As multiplas fungdes do ambiente virtual. As ferramentas do
Marketing Eletrdonico no planejamento de marketing. Planejamento de uma campanha de marketing
digital. Aspectos legais e éticos do e-commerce. Comunicacdo e midias sociais: conceitos, praticas,
métricas e inovagdes. PESQUISA MERCADOLOGICA: Introducio 2 Pesquisa Mercadolégica;
Defini¢ao; Classificacdo das Pesquisas Mercadoldgicas; Etapas do Processo de Pesquisa; A defini¢do do

problema de marketing; Desenvolvendo uma abordagem do problema; O ambiente externo.

Objetivo

Ressaltar a importancia do planejamento de marketing para as empresas e entender a importancia dos
meios digitais nos negdécios como meio eficaz de comunicacdo e como veiculo de captacdo e
manutenc¢do de clientes pelo uso de dispositivos de fidelizacdo, oferta de produtos e gestdo de contetdo,
proporcionando aos participantes os conhecimentos dos principais conceitos e as diferentes

metodologias de pesquisa mercadolégica.

Bibliografia Basica

GABRIEL, M. Dominando o Marketing de Busca. Sao Paulo: Novatec, 2009.

KALOT, Kalakota R.; ROBINSON, M. e-Business.: Estratégias para alcancar o sucesso no mundo
digital. 2. ed. Porto Alegre: Bookman, 2002.
MALHOTRA, Naresh K. Pesquisa de Marketing: Uma Orientacio Aplicada. 3. ed. Porto Alegre:
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Bookman, 2001.

WESTWOOD, John. O plano de Marketing. Sao Paulo: Makron, 1997.

Bibliografia Complementar

McDANIEL, C.; GATES, R. Pesquisa de Marketing. Sdo Paulo: Pioneira Thomson Learning, 2003.
MATTAR, FAUZE NAIJIB. Pesquisa de marketing. v. 1. Sao Paulo: Atlas, 2005.
MATTAR, FAUZE NAJIB. Pesquisa de marketing. v. 2. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2006.

TURBAN et al. Tecnologia de Informacao para Gestao: Transformando os Negécios na Economia

Digital. Porto Alegre: Bookman, 2010.

WOILER, S.; MATHIAS, W. E, Projetos: Planejamento, Elaboracdo e Andlise. Sdo Paulo: Atlas, 2001.

Unidade Curricular: Matematica Financeira

Periodo Aulas Aulas Carga Horaria Carga Horaria Carga Horaria
Semanais Semestrais Teorica(h) Pratica(h) Total(h)
3° 4 72 45 15 60
Ementa

Valor do dinheiro no tempo. Juros simples e compostos. Descontos simples e compostos. Taxas de juros.
Equivaléncia de taxas de juros. Equivaléncia de fluxo de caixa. Séries uniformes de pagamentos e

capitalizacdo.

Objetivo

Aplicar os conhecimentos matematicos em processos e procedimentos comerciais e empresariais. Fazer
analises de movimentagdo monetaria com base no fluxo de caixa. Instrumentalizar o aluno com

conhecimentos académicos tedrico-pratico sobre a funco financeira nas organizagoes.

Bibliografia Basica

NETO, A. A. Matematica Financeira e suas aplicacoes. 11.ed. Sdo Paulo: Editora Atlas, 2009.
PATRICIO, C. Matematica Financeira. 5. ed. Sdo Paulo: Editora Pearson/Prentice Hall, 2010.

PUCCINI, A. L. Matematica Financeira: Objetiva e aplicada. 9. ed., Sdo Paulo: Editora Saraiva, 2011.

Bibliografia Complementar

FARIA, R. G. Matematica Comercial e Financeira. Sio Paulo: Editora McGraw-Hill do Brasil, 1981.
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RATT, P. Matematica Financeira Basica. 2. ed. Rio de Janeiro: Editora Campus, 2009.

SOBRINHO, J. D. V. Matematica Financeira. 7. ed. Sao Paulo: Editora Atlas, 2000.

Unidade Curricular: Administraciao de Vendas

Periodo Aulas Aulas Carga Horaria | Carga Horaria, Carga Horaria
Semanais Semestrais Teorica(h) Pratica(h) Total(h)
3° 2 36 20 10 30
Ementa

Conceitos relacionados as decisdes na Administracdo de vendas; A importancia da func¢do de vendas no
Composto Mercadoldgico; Objetivos e funcdes da Administragdo de Vendas; Planejamento de vendas;
As etapas do processo de vendas; Organizag¢do, Motivacdo e Controle de Vendas; Técnicas de Vendas;
Comunicac¢do e a influéncia na venda; Barreiras da Comunicacdo: barreiras gerais, mecanicas,
fisiolégicas, semanticas, psicoldgicas, etc.; Comunicacdo verbal e Nao-Verbal: suas influéncias na
venda; Postura e linguagem corporal; Etiqueta Empresarial: como agir em diferentes situagdes sociais;
Uso de telefone celular; Relacionamento interpessoal e ambiente de trabalho; Marketing pessoal:

Imagem pessoal e autoimagem; Networking.

Objetivo

Propiciar ao aluno o conhecimento de todo o processo que envolve o sistema e a Administracdo de
vendas do contexto empresarial, bem como varidveis que afetam as decisdes em vendas, sobretudo as

técnicas de vendas e a comunicagio; a forma de agir no atendimento ao publico e a rede de contatos.

Bibliografia Basica

COBRA, Marcos. Administracao de Vendas.3. ed., Sdo Paulo: Atlas, 1987.

MARTINS, Carlos Alberto; RIBEIRO, Pedro Henrique Alves do Couto. Técnicas de Vendas. 1. ed.
Sdo Paulo: Atlas, 2009.

SOLDOW, F. Gary; THOMAS, P. Gloria. Vendas: Profissionalizacio para a Década 1990. Sao Paulo:
Makron Books, 1993.

Bibliografia Complementar

LAS CASAS, Alexandre Luzzi. Técnicas de Vendas: como vender e obter bons resultados. 3. ed.Sdo

Paulo: Atlas, 2004.
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MICHAELSON, Gerald A; MICHAELSON, S. W. Sun Tzu: Estratégias de Vendas. Sdo Paulo: Makron
Books, 2005.

4° PERIODO
Unidade Curricular: Supervisao de Estagio
Periodo Aulas Aulas Carga Horaria Carga Horaria| Carga Horaria
Semanais | Semestrais Teorica(h) Pratica(h) Total(h)
4° 2 40 20 10 30
Ementa

Refletir quanto a importancia do Estigio para o académico. Estudar os elementos bdsicos do Relatério
de Estdgio. Compreender as normas para elabora¢do de Relatério de Estidgio no IFTM. Descrever a
estrutura do Relatério de Estdgio: elementos pré-textuais, textuais e pOs-textuais. Exemplificar os
modelos de Relatério. Demonstrar as técnicas de apresentacdo de trabalho. Apreciacio de slides enxutos
e oratdria adequada.

Objetivo

Permitir a integracdo das politicas definidas entre escola-sociedade, através da realizag¢do do estagio e a
elaboracdo do relatério. Inter-relacionar o conhecimento académico e a pesquisa com o mercado de
trabalho. Conscientizar o discente quanto a importancia da feitura do estdgio e apresentacdo do relatério.

Bibliografia Basica

IFTM - Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Tridngulo Mineiro. Legislacao e
regulamento de estagio. Lei N° 11.788, de 25 de Setembro de 2008. Disponivel em:
<http://www.iftm.edu.br/ituiutaba/estagio/legislacao/pdf/legislacao_estagio.pdf>. Acesso em: 15 set.
2015.

. Relatorio técnico. Resolu¢do n° 23/2011, de 29 de Mar¢o de 2011. Disponivel em:
<http://www.iftm.edu.br/ituiutaba/estagio/formularios/arquivos/Normas_Elaboracao_Relatorio.pdf>.
Acesso em: 15 set. 2015.

GIL, A. C. Como elaborar projetos de pesquisa. 5. ed. Porto Alegre. Editora Atlas, 2010.

Bibliografia Complementar

DEMO, P. Metodologia do conhecimento cientifico. Porto Alegre: Editora Atlas, 2000.
D’ONOFRIO, Salvatore. Metodologia do trabalho intelectual. 2. ed. Sao Paulo: Atlas, 2000.

LAKATOS, Eva Maria; MARCONI, Maria de Andrade. Fundamentos da Metodologia Cientifica. 3.
ed. Sao Paulo: Atlas, 1991.

RUIZ, J. A. Metodologia Cientifica. 6. ed. Porto Alegre: Editora Atlas, 2009.
TAFNER, Malcon Anderson. Metodologia do trabalho académico. 1. ed. Curitiba: Jurua. 2004.
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Unidade Curricular: Gestao de Pessoas 11

Periodo Aulas Aulas Carga Horaria | Carga Horaria Carga Horaria
Semanais | Semestrais Teorica(h) Pratica(h) Total(h)
4° 2 40 20 10 30
Ementa

Introducdo aos processos de recompensa, desenvolvimento e retencido de pessoas. Compreensdo sobre a
remuneracdo, os programas de incentivos e os beneficios. Conceituagdo de treinamento e
desenvolvimento. Definicdo dos métodos e técnicas de treinamento e desenvolvimento. Introducdo ao
desenho de relagdes com empregado. Nogdes gerais sobre a gestdo de conflitos e os estilos da
administracdo que moldam a Gestdo de pessoas. Discussdes sobre a gestdo da seguranca do trabalho e
qualidade de vida no trabalho.

Objetivo

Fornecer ao aluno nocdes gerais sobre os principais fundamentos tedricos da gestdo de pessoas sobre
préticas e técnicas dos processos de gestdo de recompensa, treinamento& desenvolvimento e retengdo de
pessoas na organizacao.

Bibliografia Basica

CARVALHO, A. V. de; NASCIMENTO, L. P. do; SERAFIM, O. C. G. Administracao de recursos
humanos. Sio Paulo: Cengage Learning, 2014.

CHIAVENATO, I. Gestao de pessoas: o novo papel dos recursos humanos nas organizagdes. Barueri:
Editora Manole, 2014.

DUTRA, J. S. Gestao de Pessoas: modelo, processos, tendéncias e perspectivas. Sdo Paulo: Atlas,
2002.

Bibliografia Complementar

CHIAVENATO, I. Comportamento organizacional: a dinimica do sucesso das organizacdes.
Barueri: Editora Manole, 2014.

. Iniciacao a administracao de recursos humanos. Barueri: Editora Manole, 2010.
. Recursos Humanos: o capital humano das organizagdes. Sdo Paulo: Campus, 2009.

MARRAS, P. Administracio de Recursos Humanos: do Operacional ao Estratégico. Sao Paulo:
Saraiva, 2011.

MILKOVICH, G. T.; BOUDREAU, J. W. Administracao de recursos humanos. Sao Paulo: Atlas,
2000.

Unidade Curricular: Marketing Digital
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Periodo Aulas Aulas Carga Horaria Carga Horaria Carga Horaria
Semanais Semestrais Teorica(h) Pratica(h) Total(h)

4° 2 40 20 10 30

Ementa

Introducdo aos principais fundamentos tedricos do marketing digital. Introducdo as ferramentas do
marketing digital. Discussdes sobre o planejamento e as estratégias de gestdo do marketing digital.
Compreensio e reflexdo sobre o uso das midias sociais corporativas. Discussdes sobre o uso das midias
sociais corporativas e da comunicagdo digital corporativa. Defini¢do dos tipos de e-commerce. Nogdes
gerais sobre os critérios de monitoramento e mensuragdo dos resultados do e-commerce. Planejamento e
desenvolvimento de campanhas digitais.

Objetivo

Proporcionar ao aluno uma visdo geral sobre o marketing digital e as principais estratégias empresariais
adotadas pelas organizagdes com utilizacdo das midias sociais e do e-commerce.

Bibliografia Basica

BAREFOOT, D,; SZABO, J. Manual de marketing em midias sociais. Sao Paulo: Novatec, 2011.

CALDEIRA, J. 100 Indicadores da Gestao: Key Performance Indicators. Sao Paulo: Actual Editora,
2012.

TORRES, C. A biblia do marketing digital: tudo o que vocé queria saber sobre o marketing e
publicidade na internet e nao tinha a quem perguntar. Sdo Paulo: Novatec, 2009.

Bibliografia Complementar

ADOLPHO, C. Os 8Ps do Marketing Digital. Sao Paulo: Novatec, 2011.
DAVIS, H.; IWANOW, D. Ferramentas de publicidade do Google. Sdo Paulo: Novatec, 2010.

LIMA-CARDOSO, A.; SALVADOR, D. O.; SIMONIADES, R. Planejamento de Marketing Digital.
Rio de Janeiro: Brasport, 2015.

TELLES, A. A revoluciao das midias sociais: estratégias de marketing digital para vocé e sua empresa
terem sucesso nas midias sociais — cases, conceitos, dicas e ferramentas. Sdo Paulo: Makron Books,
2010.

TURCHI, Sandra R. Estratégias de marketing digital e e-commerce. Sdo Paulo: Atlas, 2012.

Unidade Curricular: Planejamento Estratégico

Periodo Aulas Aulas Carga Horaria Carga Horaria | Carga Horaria
Semanais Semestrais Teorica(h) Pratica(h) Total(h)
4° 2 40 20 10 30
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Ementa

Conceitos introdutdrios de planejamento e de sistema. Tipos de Planejamento. Métodos de elaboragado e
implementa¢do do planejamento estratégico. Estratégias e politicas empresariais. Plano de acdo.
Controle e avaliagdo do planejamento estratégico. Andlise de ambiente de negdcio (Interna e Externa).

Objetivo

Proporcionar ao aluno a interagdo e desenvolvimento de competéncias necessarias para a elaboracio,
implementacgéo e avaliagdo peridédica do planejamento estratégico implantado, de forma a compreender o
processo das estratégias competitivas no mercado e aplicd-las no momento oportuno que a organizacao
demonstrar sua necessidade.

Bibliografia Basica

CHIAVENATO, L.; SAPIRO, A. Planejamento estratégico. 2. ed. Rio de Janeiro: Campus, 20009.
OLIVEIRA, D. P. R. Planejamento Estratégico: conceitos, metodologia e praticas. 33. ed. Sdo Paulo:
Atlas, 2015.

REZENDE, D. A. Planejamento Estratégico Pablico ou Privado. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2015.

Bibliografia Complementar

ALMEIDA, M. 1. R. Manual de planejamento estratégico. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010.
CAVALCANTIL, F. A. Planejamento estratégico participativo. Sdo Paulo: Senac-SP, 2009.

BORN, R. Construindo o plano estratégico: cases reais e dicas praticas. Porto Alegre: ESPM/Sulina,
2007.

FERNANDES, B.H.R.; BERTON, L.H. Administracao Estratégica: da competéncia empreendedora a
avaliacdo de desempenho. Sdo Paulo: Saraiva, 2005.

PEREIRA, M. F. Planejamento estratégico. Sao Paulo: Atlas, 2010.

Unidade Curricular: Gestao de Custos

Periodo Aulas Aulas Carga Horaria Carga Horaria Carga Horaria
Semanais Semestrais Teorica(h) Pratica(h) Total(h)
4° 4 80 45 15 60
Ementa

Introdugdo a contabilidade de custos: Aspectos gerais e as formas da contabilidade; Terminologias e
classificacdo dos custos; Planejamento e controle de custos; Custeio padrao: Métodos de rateio, MOD,
CIP e de materiais; Sistemas de custeios; Custeio por Absor¢do e ABC; Analise de custos na formacgéo
do preco de venda: Consideragdes iniciais; influencias do marketing e economia, Mark up, margens de
contribuicdo e formagéo de preco de venda; Topicos contemporaneos em custos.

Objetivo

Oferecer ao estudante competéncias, que os capacitem a compreensdo dos custos envoltos nas entidades
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contédbeis e suas terminologias, a criagdo de relatdrios e a aplicacdo de métodos de forma a maximizar a
eficiéncia das organizagdes.

Bibliografia Basica

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

SANTOS, José Luiz dos. Fundamentos de contabilidade de Custos. Sdo Paulo: Atlas, 2006.
MARION, José Carlos. Contabilidade empresarial. 16. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2012.
RIBEIRO, Osni Moura; Contabilidade de custos. 3. ed. Sdao Paulo: Saraiva, 2013.

Bibliografia Complementar

BRUNI, A. L.; FAMA R. Gestio de custos e formaciio de precos: com aplicacdes na calculadora HP
12C e Excel. Sao Paulo: Altas, 2003.

COGAN, Samuel. Custos e formacao de precos: Andlise e pratica. Sdo Paulo: Atlas, 2013.

HORNGREN, Charles; DATAR, Srikant; FOSTER, George. Contabilidade de Custos. vol. 1. 11. ed.
Sao Paulo: Pearson Prentice Hall, 2004.

IUDICIBUS, Sergio de; MELLO, Gilmar Ribeiro de. Analise de custos: Uma abordagem quantitativa.
Sédo Paulo: Atlas, 2013.

MAHER, M. Contabilidade de custos: criando valor para a administra¢do. Sdo Paulo: Atlas, 2001.

13. RELACAO COM A EXTENSAO

As diretrizes de atuagcdo de extensdo, seguindo o Plano Nacional de Extensdo, encontram-se

dispostas em quatro eixos:

Indissociabilidade ensino — pesquisa — extensio

Interdisciplinaridade;

¢ Interagdo dialdgica;

¢ Impacto e transformacdo.

A indissociabilidade ensino — pesquisa — extensdo reafirma a extensdo como processo académico,
em que toda acdo deverd estar vinculada ao processo de formagdo de pessoas e de geracdo de
conhecimento, tendo o estudante como protagonista de sua formagao para constru¢do de competéncias
necessdrias a atuacio profissional.

A interdisciplinaridade € caracterizada pela interagdo de modelos e conceitos complementares, de
material analitico e de metodologias, buscando consisténcia tedrica e operacional que estruture o
trabalho dos atores do processo social e que conduza a interinstitucionalidade, construida na interacdo e
inter-relacdo de organizacdes, profissionais e pessoas.

A interagdo dialégica é compreendida como o desenvolvimento de relagdes entre o IFTM e setores
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sociais marcadas pelo didlogo, pela acdo de troca de saberes, de superagdo do discurso da hegemonia
académica — que ainda marca uma concepgdo ultrapassada de extensao.

O impacto e a transformacdo compreendem o estabelecimento de uma relacdo entre o IFTM e
outros setores da sociedade, com vistas a uma atuacdo transformadora, voltada para os interesses e as
necessidades da maioria da populagdo e implementadora de desenvolvimento regional e de politicas

publicas.

14. AVALIACAO

14.1. Da Aprendizagem

A avaliag@o € parte integrante do processo ensino/aprendizagem sendo considerada uma atividade
mediadora, interativa e construtiva do planejamento, compreendida como um processo ao longo do
percurso de uma acdo, que subsidia a aprendizagem e fundamentam novas decisdes, possibilitando o
diagnostico, a reflexdo e o planejamento de como melhorar o processo de ensino aprendizagem ao
identificar impasses e encontrar caminhos alternativos para supera-los.

Concebemos a avaliacdo da aprendizagem como um processo pedagdgico de cardter formativo,
permanente e cumulativo cujos objetivos sdo diversos, sendo também diversificados os instrumentos
utilizados para aferir se a aprendizagem estd sendo efetivada ou néo.

Nessa perspectiva, a avaliagdo educacional no curso Técnico em Administracdo é concebida como
um conjunto de atuagdes articuladas com a fungdo de alimentar, sustentar e orientar a intervengao
pedagbgica e serd sempre diagndstica e processual. Acontecerd de forma continua e sistematicamente
por meio da interpretacio qualitativa das: atitudes, aspirag¢des, interesses, motivagdes, modos de pensar,
habitos de trabalho, capacidade de adaptagdo pessoal e social do aluno, em conjunto com os aspectos
quantitativo, inter-relacionados com a constru¢do do conhecimento construido pelo aluno e o perfil
profissional do egresso.

Os instrumentos de avaliacdo constardio de provas, testes, pesquisas, projetos, resolucdo de
problemas, atividades em classe e extraclasse, praticas de laboratérios, visitas técnicas e outros por
meio dos quais se analisardo a capacidade do aluno de articular, mobilizar e colocar em ag¢do atitudes,
valores, conhecimentos e habilidades contextualizados com o perfil profissional de conclusao do curso.
Os resultados serdo computados e divulgados ao final de cada periodo letivo.

O resultado final da avaliacdo quanto ao alcance de objetivos serd expresso em conceitos com sua

respectiva correspondéncia percentual, de acordo com a tabela abaixo:

Conceito Percentual ( % )

A De 90 a 100
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B De 70 a 89

C De 60 a 69

R De 0a 59

Para cada unidade curricular serdo distribuidos, ao longo do periodo, 100 (cem) pontos, sendo 70%
destinados a avaliagdo de conteudo nas suas diferentes formas e 30% em outras atividades formativas
como responsabilidade, compromisso, participagdo, trabalhos e exercicios. Nenhuma atividade
avaliativa poderd exceder a 40% do total de pontos distribuidos no respectivo periodo. O nimero de
atividades de avaliacdo a ser aplicado devera ser de, no minimo, 03 (trés) em cada Unidade Curricular
do periodo.

A frequéncia as atividades escolares € obrigatdria, considerando-se reprovado na unidade curricular,
o educando que nao comparecer a pelo menos 75% da carga hordria total da unidade curricular,
compreendendo aulas tedricas e/ou praticas. O aluno que obtiver o minimo de 75% de frequéncia as
aulas é considerado aprovado na unidade curricular desde que obtenha no minimo o conceito C.

O educando reprovado em 3(trés) ou mais unidades curriculares devera matricular-se no semestre
subsequente prioritariamente nestas. A matricula, no mesmo semestre, em outras unidades curriculares,
s0 ocorrera mediante aceite e orientacdo favordvel da Coordenagdo do Curso.

O Conselho de Classe também € considerado instrumento de avaliacdo, sendo instancia de reflexéo,
discussdo, decisdo, acdo e revisdo da prdtica pedagdgica. Terd como objetivo especifico o
acompanhamento do processo educacional, através da andlise do desenvolvimento individual de cada
educando em consonincia com os objetivos propostos para o periodo do curso, observando sempre o
perfil profissional do egresso, mudancas e tendéncias do mercado de trabalho.

Os procedimentos de registro da avaliagdo académica observardo ao Regulamento da Organizacio
Didatico-Pedagégica dos Cursos de Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio do IFTM, sendo

complementados e regulamentados pelas normas internas da Institui¢do.

14.2. Recuperacao da Aprendizagem

A recuperagdo da aprendizagem deve propiciar situacdes que facilitem uma intervencdo educativa
que respeite a diversidade de caracteristicas e necessidades dos estudantes. Serd ofertada na forma de
estudos orientados ao longo do periodo do curso de forma paralela e consecutiva aos dias letivos,
sempre que as dificuldades de aprendizagem surgirem apds a aplica¢do de instrumento de avaliacdo.
Serd desenvolvida por meio de estratégias diferenciadas como:

e Assisténcia individual;
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e Monitorias;

¢ Provas de recuperagdo ao longo do periodo letivo;

e Atividades orientadas e outras formas, a critério do professor da unidade curricular.

O total de pontos destinados a avaliacdo ou avalia¢des de recuperacdo do periodo, corresponderd a
70% do total de pontos do respectivo periodo, os quais no decorrer do mesmo foram destinados as
avaliagdes de conteddos, permanecendo os 30% dos pontos distribuidos no periodo correspondente as
demais atividades formativas.

Ao estudante que por qualquer motivo ndo participar da avaliacdo de recuperacdo, ndo serd
oferecida nova oportunidade, exceto nos casos previstos em Lei.

14.3. Da Dependéncia

A dependéncia representa uma forma de possibilitar ao educando cursar a(s) unidade(s)
curricular(es) na(s) qual(is) obteve reprovagdo, concomitantemente ao periodo em curso. O estudante
que apods os estudos de recuperagdo e respectiva avaliagdo, ndo obtiver o conceito minimo “C” para
aprovacdo , serd promovido para a etapa seguinte, devendo, obrigatoriamente, no periodo
imediatamente posterior, submeter-se a estudos das mesmas, em regime de dependéncia.

Em consonancia com as determinagdes especificadas nos Regulamentos da Organizacdo Didético-
pedagdgica dos Cursos de Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio, Orientacio Normativa
01/2012 - PROEN, as unidades curriculares em regime de dependéncia serdo ofertadas pelo IFTM —
Campus Ituiutaba de acordo com disponibilidade, respeitando-se a carga hordria de cada unidade
curricular, nas seguintes formas:

e Regular, no proprio curso ou em outros cursos presenciais, de mesmo nivel de ensino, do IFTM,

obedecendo ao hordrio de aulas regular vigente a cada semestre/periodo letivo.

e Especial, com abertura de turma no formato presencial, em hordrio extra turno e/ou periodo de

férias escolares;

e Semipresencial, as unidades curriculares oferecidas em regime de dependéncia nessa forma

constardo de atividades presenciais e ndo presencias, conforme regulamento proprio do IFTM.

No regime de dependéncia desenvolvido sob a forma de Programa Especial de Estudos, com as
atividades desenvolvidas no formato semipresencial, o professor responsavel pela unidade curricular
deverd elaborar um roteiro bdsico com orientacdes/informagdes/atividades/cronograma para os
estudantes, a ser desenvolvido no regime de dependéncia semipresencial, além do Plano de Ensino e, se
for o caso, o Roteiro de Atividades do Programa Especial de Estudos, que deverdo ser encaminhados a

Coordenagdo do Curso e ao Nucleo de Apoio Pedagdgico, no inicio do periodo letivo.
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As unidades curriculares desenvolvidas na forma semipresencial constardo de atividades presenciais
e atividades ndo presenciais, com no minimo, 20% (vinte por cento) do total de sua carga horaria na
forma presencial, constando de horario especifico, em periodo extra turno. Os horarios / periodos
destinados as atividades avaliativas ndo serdo computados como parte dos 20% (vinte por cento) da
carga hordria presencial.

De acordo com a necessidade e a especificidade de cada unidade curricular, o professor podera
adotar estratégias e metodologias diversificadas, incluindo ambientes virtuais de aprendizagem, desde
que aprovadas pela Coordenagdo do Curso.

Somente terd direito ao regime de dependéncia na forma semipresencial o estudante que:

e Obteve frequéncia minima obrigatéria de 75% (setenta e cinco por cento) na Unidade
Curricular em que foi reprovado;

A Coordenagdo de Curso divulgard nos murais e em outros meios de comunicacio as unidades
curriculares que serdo ofertadas na forma semipresencial, bem como as datas e horarios em que serdo
ofertadas, especificando o respectivo periodo de inscri¢do junto a CRCA.

O cumprimento das atividades ndo presenciais também € de cardter obrigatdrio e serdo consideradas
no processo de avaliacdo do estudante para efeito de sua aprovagio.

A coordenacdo do curso em conjunto com o Nucleo de Apoio Pedagdgico emitird parecer quanto a
aprovacio do programa especial de estudos/plano de ensino apresentado pelo professor.

O professor responsdvel pela unidade curricular entregard ao estudante em regime de dependéncia,
no maximo, até o 15° dia letivo apds o inicio das aulas, o programa especial de orienta¢do de estudos e
plano de ensino, previamente aprovados.

As avaliagdes, especificadas no Plano de ensino da unidade curricular, deverdo seguir as
determinagdes especificadas nos Regulamentos da Organizacdo Didatico-pedagégica dos Cursos do

IFTM.

14.4. Autoavaliacao

A avaliacdo do projeto pedagdgico do Curso Técnico em Administragio tem como objetivo
consolidar a qualidade de ensino. Sera realizada periodicamente pelo corpo docente e discente, pautada
nos principios da democracia e autonomia. A avaliagdo consistird em um instrumento fomentador de
mudangas e atualizacdo, sendo realizada em consonéncia com os critérios definidos pelo Sistema de
Avaliacdo Institucional adotado pelo IFTM e pela Comissdo Propria de Avaliacdo (CPA), que é um
orgdo institucional de natureza consultiva, no ambito dos aspectos avaliativos nas dreas académica e

administrativa.
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15. APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

15.1. Aproveitamento de Estudos

Entende-se por aproveitamento de estudos o processo de reconhecimento de unidade(s) curricular
(es), competéncias ou mddulos cursados em uma habilitagéo especifica.

Sera promovido o aproveitamento de conhecimentos e experiéncias anteriores do estudante, para
fins de prosseguimento de estudos, desde que diretamente relacionadas ao perfil profissional de
conclusdo do curso adquiridos:

¢ Em qualifica¢des profissionais e etapas ou mddulos de nivel técnico regularmente concluido
em outros cursos de Educacdo Profissional Técnica de Nivel médio;

¢ Em cursos de formacdo inicial e continuada ou qualificacdo profissional de, no minimo, 160
horas de duracdo, mediante avaliagdo do estudante;

* Em outros cursos de Educacdo Profissional e Tecnoldgica, inclusive no trabalho, por meios
informais ou até mesmo em cursos superiores de graduagdo mediante avaliagdo do estudante;

¢ Por reconhecimento, em processos formais de certificagdo profissional realizado em instituicao
devidamente credenciada pelo 6rgdo normativo do respectivo sistema de ensino ou no ambito
de sistemas nacionais de certificagdo profissional.

O Aproveitamento de estudo podera ser concedido:

¢ Em disciplinas de cariter profissionalizante cursadas com aprovagdo, até o limite de 60% das

unidades curriculares do Curso Técnico em Administracio;

¢ Em disciplinas ou médulos cursados em outra habilitacio profissional;

A carga hordria e o contetido da disciplina ou mddulo cursado deverdo ter equivaléncia de no
minimo 75% e similaridade com a(s) unidades(s) curricular(es) a ser aproveitada.

O aproveitamento de estudos de unidade curricular ou médulos cursados poderdo ser solicitados,
desde que os estudos tenham ocorrido num prazo de até cinco anos imediatamente antecedentes a
solicitacdo do requerente, e em dreas afins de acordo com o catdlogo de cursos técnicos do MEC.

O estudante matriculado interessado em solicitar o aproveitamento de estudos, preencherd um
requerimento junto a Coordenacdo de Registro e Controle Académico - CRCA, obedecendo o prazo
previsto no calendério académico. A CRCA encaminhard a solicitagcdo ao coordenador do curso que fard
a andlise e encaminhamento da solicitag@o.

A anélise da(s) unidade(s) curricular(es), serd feito pela Coordenac¢do do Curso, observando a
compatibilidade da carga horéria, bases cientifico-tecnolégicas e culturais, e o tempo decorrido da
conclusdo da(s) unidade(s) curricular(es) e a solicitagdo pretendida.

Caso o coordenador julgue necessario podera ser realizada complementacdo de carga horaria e/ou
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de conteido. O plano de complementacdo de conteido e/ou carga hordria serd organizado pelo
professor de cada unidade curricular em consonancia com o perfil profissional de conclusdo do curso.
® O educando deverd apresentar os seguintes documentos devidamente autenticados e assinados
pela Instituicdo de origem:
e (Copia do programa das unidades curriculares cursados no mesmo nivel de ensino ou ensino
superior.
e (Copia do Historico Escolar (parcial/final) com a carga horéaria e a verificacdo do aproveitamento
escolar e frequéncia.
e Base legal que regulamenta o curso de origem, quanto a autoriza¢do para o funcionamento ou

reconhecimento pela autoridade competente.

Nos casos de documentos oriundos de instituigdes estrangeiras, os mesmos deverdo ter traducodes
oficiais e o curso deverd ter equivaléncia com os inseridos no Sistema Nacional de Informacdes da
Educacio Profissional e Tecnolégica- SISTEC, aprovado por instituicdo autorizada pelo MEC para tal

fim.

15.2. Aproveitamento de Conhecimentos e Experiéncias Anteriores

Estudantes com extraordindrio aproveitamento de estudos e aquisi¢do de competéncias em ambiente
extraescolar diretamente relacionados com o perfil profissional da respectiva habilitacio poderdao
requerer avaliagdo de proficiéncia no intuito de obter aproveitamento de estudos, nas disciplinas em que
estiverem matriculados até o limite de 60% das unidades curriculares do curso, mediante apresentagdo

de documentacdo que comprove o extraordinario aproveitamento.

A verificagdo dos conhecimentos do estudante dar-se-4 por meio de exame de proficiéncia,
realizado por uma banca constituida por 03 (trés) professores do curso e/ou por 1 (uma) avaliagdo
escrita, elaborada por professor ou equipe de professores da drea, na qual deverd ter aproveitamento

equivalente de, no minimo, 60% de rendimento.

16. ATENDIMENTO AO DISCENTE

Os estudantes terdo atendimento e acompanhamento pedagdgico continuo, por meio do nicleo de
apoio pedagégico e coordenagao do curso, coordenacio de apoio ao estudante, envolvendo a orientacdo
de procedimentos do curso, do perfil profissional, da organizacdo didético-pedagdgica,
acompanhamento nas defini¢des e orientacdes do estdgio profissional supervisionado voluntdrio, bem
como nas questdes de frequéncia e desempenho dentre outras do cotidiano académico. A institui¢do

prestard apoio constante as atividades de visitas técnicas, desenvolvimento de projetos de pesquisa pelo
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corpo docente, com a participagdo dos educandos.

Nicleo de Apoio as Pessoas com Necessidades Educacionais Especificas— NAPNE — Propoe
acoes/atividades que contribuem para que o acesso e permanéncia de estudantes com necessidades
educacionais especificas nos cursos oferecidos no ambito educacional se torne vidvel, fazendo-se
reconhecer que a deficiéncia € fator que pode e deve ser superado, garantindo assim que seja cumprido
o paradigma da inclusdo social: tornar a sociedade um lugar vidvel para a convivéncia entre pessoas de
todos os tipos e inteligéncias na realizacdo de seus direitos, necessidades e potencialidades. Portanto
promoverd, em conjunto com os demais setores do IFTM, suporte técnico, cientifico, académico e
pedagdgico, necessdrios as atividades de ensino, pesquisa e extensdo, desenvolvidas na area da
educacdo especial. Também atuard na assessoria de planejamento e execucdo de projetos de formacgao
continuada de professores para a Educacdo Especial, destinados a comunidade interna e externa do
IFTM.

Quanto a acessibilidade, o IFTM — Campus Ituiutaba tem se preparado em termos de estrutura fisica
para a acessibilidade de pessoas com necessidades especificas, tais como rampas, corrimado e banheiros
adequados.

Nicleo de Apoio Pedagogico - NAP — Acompanha a elaboragdo, implementagdo e avaliagdo dos
Projetos Pedagdgicos dos Cursos; Coordena, acompanha assessora, apoia e avalia as atividades
pedagdgico-curriculares; acompanha e participa do processo de ensino e aprendizagem, orientando
pedagogicamente a elaboragdo de planos de ensino, avaliacdo da aprendizagem e projetos
pedagdgicos; participagdo em programas de formagdo continuada, encontros, congressos € seminarios
na drea educacional e grupos de estudo; acompanha as mudangas que possam ocorrer no ambito dos
assuntos educacionais, sobretudo em termos de publicagdes legais; participa de processo de selecdo de
professores; solicitacdo de aquisi¢do de livros e assinatura de periddicos na drea pedagdgica e/ou em
areas especificas visando o aprimoramento e enriquecimento do processo educacional; participagdo em
conselhos e atividades que envolvam o processo educativo; participacdo da elaboracdo do Calendério
Académico e cronograma de atividades pedagdgicas; e outras.

Coordenacao de Apoio ao Estudante — Acompanha os alunos, assistindo-os em suas duvidas e
ansiedades, favorecendo o desenvolvimento pessoal, social e cultural essenciais a sua formacao,
possibilitando-lhes uma participacio efetiva na vida académica, bem como, a relacdo aluno-professor.
Analisa e acompanha a frequéncia do estudante e coordena atividades de assisténcia estudantil e de
auxilio viagens a ventos externos ao IFTM.

Servico Social na Educacao: Suas acdes se efetivam no desvelamento da realidade por meio da

pesquisa, da observagdo, da escuta, no atendimento individual e coletivo de alunos como de seus pais e
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no acompanhamento dos atendimentos. Participa da elaboracio, coordenagdo de planos, programas e
projetos sociais, desempenha tarefas administrativas como também da operacionalizacio,
implementacdo e assisténcia estudantil. Avalia as condi¢des de vulnerabilidade social das familias
atendidas nas politicas sociais que o IFTM efetiva aos estudantes por meio de andlise de documentos,
dos questiondrios socioecondmicos, entrevistas, visitas domiciliares no sentido de reconhecer efetivar o
acesso e garantia de direitos aos sujeitos que demandam da assisténcia estudantil para permanecer
estudando.

Psicologa Educacional: Estuda, pesquisa e avalia os temas da educagdo e do funcionamento da
Institui¢do com a finalidade de intervir nos processos subjacentes a atividade escolar, tais como: a
relacdo professor-aluno; as relagdes entre os servidores; os processos de atencdo e memoria:
representacao do
conhecimento; linguagem; solucdes de problemas e criatividade; raciocinio; tomada de decisdes e
inteligéncia. Reconhece e lida com temas psicopatolégicos relacionados ao desenvolvimento dos
estudantes. Atendimento aos estudantes e servidores de maneira a realizar aconselhamento psicoldgico
e encaminhamento dos casos de maior complexidade; suporte aos pais de alunos em relagdo as
dificuldades
académicas e de cunho profissional; e apoio aos docentes para o desenvolvimento de estratégias mais
eficazes de ensino-aprendizagem. Assessoramento nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

Coordenacio de estagio e egressos: Realiza o acompanhamento de estagio e egresso por meio de
um programa de cadastramento sistematico com informagdes sobre continuidade de estudos, inser¢ao
profissional no mercado de trabalho e outras informacdes de cardter pessoal. O programa de
acompanhamento ao egresso objetiva:

e Realizar o encaminhamento do egresso aos postos de trabalho a partir de solicitacdes das

empresas;

® Promover a avaliacdo e a retroalimentag@o dos curriculos com base em informagdes fornecidas

pelos ex-alunos sobre as suas dificuldades e facilidades encontradas no mundo do trabalho;

e Organizar cursos de atualizacdo que atendam aos interesses e necessidades dos egressos, em

articulacdo com as atividades de extensao.

A Coordenagdo de Acompanhamento ao Egresso organizard, periodicamente, encontro de egressos
que deverd se constituir em um momento de confraternizacdo, que facilite a atualizacdo dos dados
cadastrais e a obtencdo de informagdes para reavaliacdo/atualizacdo dos cursos oferecidos pelo
Campus.

Monitoria: Atividade académica exercida por estudantes regularmente matriculados e
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supervisionada por professores do curso visando aprimorar e ampliar os conhecimentos dos estudantes
na superagdo de dificuldades de aprendizagem e aperfeicoamento nas atividades ligadas ao processo de
ensino, pesquisa e extensdo. Disponibiliza ao estudante monitor possibilidades de se desenvolver ainda
mais na drea em que ele foi selecionado desenvolvendo a capacidade de lideranca, bem como de
convivio, respeito e capacidade de transmissao dos conhecimentos.

Coordenacao de Registros e Controle Académico (CRCA): Atendimento a comunidade interna e
externa com orientagdes académicas, expedi¢do de documentos, acesso eletrdnico ao portal do aluno e
aos documentos normatizadores do Instituto.

Coordenacio de Tecnologia da Informacio — Auxilia no planejamento, coordenagdo, supervisao
e orientagdo a execugdo das atividades relacionadas a drea de tecnologia da informagao.

Coordenacao de Pesquisa e Extensdo — Articula o processo de ensino aprendizagem com a
pesquisa e extensdo de forma indissocidvel e viabiliza a relag@o transformadora entre a Institui¢do e os
demais setores da sociedade. Fomenta a pesquisa aplicada, tendo como base a produgdo de
conhecimento para aplicagc@o de seus resultados no meio em que o aluno estd inserido.

As acoes afirmativas: oferece condicdes diferenciadas de acesso aos cursos, permanéncia e sucesso
escolar aos estratos socioecondmicos mais desprivilegiados, garantindo a igualdade de oportunidade e
tratamento, bem como compensar perdas provocadas pela discriminagdo e marginalizagdo por motivos
raciais, étnicos, religiosos, de género e outros.

S@o modalidades de Ac¢des Afirmativas oferecidas aos estudantes do IFTM:

Acesso: composto por acdes vinculadas ao programa de incluséo social, ao ingresso pelo Sistema de
Selecdo Unificada (SiSU) e a isengdo da taxa de inscricdo do vestibular para professores da rede
publica e candidatos de baixa renda comprovada;

Permanéncia: composta por a¢des vinculadas ao programa de assisténcia, auxilio estudantil ao
programa de bolsas académicas e ao programa de bolsas de iniciagdo cientifica e tecnoldgica; programa
de bolsa permanéncia; atividades cientificas culturais em geral; etc.;

Acompanhamento e sucesso: de acdes de nivelamento académico; de atividades de Monitoria; de
atividades do Niicleo de Estudos Afro-Brasileiros e Indigenas (NEABI); do Nicleo de Atendimento a
Pessoas com Necessidades Educacionais Especificas (NAPNE); do Programa de Educacdo Tutorial
(PET); do Programa Institucional de Bolsa de Iniciagdo a Docéncia (PIBID); e outras acdes pertinentes

(por exemplo, acompanhamento de egressos; estagio e emprego).

17. COORDENACAO DE CURSO
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Coordenador do Curso Titulacao Académica

Rita de Céssia Dias Akegawa Especialista em Gestao Social, Politicas

Carga Horaria: 40h - DE Publicas, Redes e Defesa de Direitos.

A coordenagdo desempenha atividades inerentes as exigéncias do curso e aos objetivos € compromissos
do IFTM Campus Ituiutaba, contando, dentre outras, das seguintes atribuicdes:

Sdo inerentes as exigéncias do curso e aos objetivos e compromissos da Instituicdo tendo os
coordenadores de curso as seguintes atribuigdes:

I. Cumprir e fazer cumprir as decisdes e normas emanadas do Conselho Superior, Reitoria e Pro-

Reitorias, Dire¢do Geral do campus e do Colegiado de Curso;

II. Realizar o acompanhamento e avaliacido dos cursos em conjunto com a equipe pedagégica;

III. Orientar os estudantes quanto a matricula e integraliza¢do do curso;

IV. Analisar e emitir parecer sobre alteragdes curriculares encaminhando-as aos 6rgdos competentes;

V. Pronunciar sobre aproveitamento de estudo e adaptacdo de estudantes subsidiando o Colegiado de

Curso, quando for o caso;

VI. Participar da elaboracio do calendario académico;

VIIL. Elaborar o horario do curso em articulacdo com as demais coordenagdes;
VIII. Convocar e presidir reunides do curso e /ou Colegiado;

IX. Orientar e acompanhar, em conjunto com a equipe pedagdgica, o planejamento e desenvolvimento

das unidades curriculares, atividades académicas e desempenho dos estudantes;

X. Promover avaliagdes periddicas do curso em articulagdo com a Comissdo Propria de Avaliacdo -

CPA e com a equipe pedagdgica;
XI. Representar o curso junto a drgdos, conselhos, eventos e outros, internos e externos a institui¢ao;

XII. Coordenar, em conjunto com a equipe pedagdgica, o processo de elaboragdo, execugdo e

atualizac@o do Projeto Pedagédgico do Curso;

XIII. Analisar, aprovar e acompanhar, em conjunto com a equipe pedagdgica, os planos de ensino das

unidades curriculares do curso;
XIV. Incentivar a articulacio entre ensino, pesquisa e extensio;

XV. Analisar e emitir parecer sobre a aceitacdo de matriculas de estudantes transferidos ou desistentes,

de acordo com as normas vigentes;
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XVI. Participar do planejamento e do acompanhamento das atividades académicas previstas no Projeto

Pedagégico do Curso;

XVIIL. Participar e apoiar a organizacdo de atividades extraclasse inerentes ao curso (palestras,

semindrios, simposios, cursos, dentre outras);

XVIII. Participar da organizacdo e implementacdo de estratégias de divulgacdo da institui¢do e do

curso;
XIX. Atuar de forma integrada com a Coordenagdo de Registro e Controle Académico (CRCA);

XX. Programar agdes de atualizacdo do acervo bibliografico e laboratdrios especificos do curso bem

como sua manutengio;
XXI. Solicitar material didatico-pedagdgico;
XXII. Participar do processo de sele¢do dos professores que irdo atuar no curso;

XXIII. Acompanhar e apoiar o planejamento e a condugdo do estigio supervisionado dos estudantes,

em conjunto com a coordenacdo de estigio e setores competentes;
XXIV. Estimular, em conjunto com a equipe pedagdgica, a formag¢do continuada de professores;

XXV. Participar, em conjunto com a equipe pedagdgica, da constru¢do do Plano de Desenvolvimento

Institucional — PDI.

17.1. Equipe de Apoio e Atribuicoes

O IFTM - Campus Ituiutaba dispde de servigcos de apoio:

Nicleo de Apoio Pedagégico — NAP: Acompanha a elaboragdo, implementacdo e avaliagdo dos
Projetos Pedagdgicos dos Cursos; coordena, acompanha, assessora, apoia e avalia as atividades
pedagdgico-curriculares; acompanha e participa do processo de ensino e aprendizagem, orientando
pedagogicamente a elaboragdo de planos de ensino, avaliagdo da aprendizagem e projetos pedagdgicos;
participacdo em programas de formacdo continuada, encontros, congressos € semindrios na area
educacional e grupos de estudo; acompanha as mudangas que possam ocorrer no ambito dos assuntos
educacionais, sobretudo em termos de publicacdes legais; participa de processo de selecdo de
professores; solicitacdo de aquisi¢do de livros e assinatura de periddicos na drea pedagdgica e/ou em
areas especifica visando o aprimoramento e enriquecimento do processo educacional; participacdo em

conselhos e atividades que envolvam o processo educativo; participacdo da elaboracdo do Calendério
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Académico e cronograma de atividades pedagdgicas; e outras.

Coordenacdo de Curso: Orienta os estudantes quanto aos procedimentos académicos, perfil
profissional de conclusdo, organizagdo curricular, acompanhamento e realizagdo das atividades de
estagio curricular obrigatério, bem como nas questdes de aproveitamento de estudos, reposicdo de

atividades educacionais, dentre outras do cotidiano académico.

Coordenacao de Estagio: Principais fung¢des sao criar um instrumento juridico para celebrar entre esta
instituicdo e as empresas, intermediar junto a empresa/instituicdo onde ocorrerd o estdgio, a designacgdo
de um supervisor do estagio pertencente ao seu quadro efetivo, verificar o cumprimento da legislagcdo
em vigor, no tocante as obrigacdes da empresa ou instituicdo concedente do estdgio e permitir uma
maior integracdo institui¢do/empresa/governo, contribuindo para a mutua atualizacdo com as novas
tecnologias, alternativas tecnoldgicas ou a otimizagao das atuais, como também para a realimentagao

das estruturas curriculares, diante das necessidades do mercado de trabalho.

Nicleo de Estudos Afro-Brasileiros e Indigenas — NEABI: organiza atividades que contemplem os
diversos aspectos da histéria e da cultura que caracterizam a formagdo da populagdo brasileira, a partir
do estudo de dois grupos étnicos, tais como da histéria da Africa e dos africanos, a luta dos negros e

dos povos indigenas no Brasil.

18. CORPO DOCENTE DO CURSO

N° Docente Titulo Area de Regime de
concentracio Trabalho
01 Edmilson Nahass Franco Esp ema,h‘z acaoem Matematica DE
Matematica
0 Inaé Soares de Vasconcellos Graduaio Sociologia DE
03 Getilio Oliveira Rosa Graduagao Ciéncias Contdbeis | 40h
04 Marcelino Franco de moura Mestrado Ciéncias Contdbeis | DE
05 Marina Machain Franco Mestrado Letras DE
Especialista em
Pedagogia Empresarial:
06 Raquel Lie Kishi Educacio e Gestdo DE
Desenvolvimento de
TH
Otavio Silva Moreira ~ Tecnologia em
07 Graduagao Gestido Ambiental 40h
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08 Reane Franco Goulart Doutorado Engenharia Elétrica | DE
Especialista em Gestao
) P Social, Politicas -
09 Rita de Cdassia Dias Akegawa Piiblicas, Redes e Gestio DE
Defesa de Direitos

19. CORPO TECNICO ADMINISTRATIVO

Nivel Superior Nivel Intermediario Nivel de Apoio

20 h 30h 40 h 20 h 30h 40 h 20 h 30h 40 h
0 2 16 0 4 13 0 4 5
19.1. Corpo Técnico Administrativo |
Titulo Quantidade
Doutor 0
Mestre 2
Especialista 26
Aperfeicoamento 0
Graduacio 10
Médio Completo 6
Médio Incompleto 0
Fundamental Completo 0
Fundamental Incompleto 0
Total de servidores 44

| 20. AMBIENTES ADMINISTRATIVO-PEDAGOGICOS RELACIONADOS AO CURSO

20.1.Salas: de aula/professor/auditério/reuniao/ginasio/outros

Salas de Aula- 11 (onze) salas que comportam até 40 educandos, estdo equipadas com ar condicionado,
projetor multimidia e acesso a Internet Wireless.

Salas de Professores -01 (uma) sala para professores com 14 computadores OPTIPLEX 775, todos
conectados a Internet em uma rede local estruturada categoria 6e (1 gigabit) com 1 SERVIDOR DELL.

Auditério-01 (um) auditério com capacidade para 186 pessoas, equipado com projetor multimidia,
aparelhagem de som, ar condicionado, vestidrios.

Sala de Multimeios -01 (uma) sala de multimeios com capacidade para 60 pessoas equipada com
projetor multimidia, computador com acesso a internet e aparelho de som.

Refeitorio - 01 (um) refeitério com capacidade para 280 pessoas equipado com:

e 27 mesas de refeitdrio para 8 lugares cada;

e 0l refresqueira em inox, para 150 litros;

e (I Pass through aquecido, 2 portas;
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e (I Pass through refrigerado, 2 portas;

e 2 (dois) Buffets refrigerados;

¢ 01l Buffet aquecido;

e (01 fogdo industrial de baixa pressdo, 8 bocas duplas;

¢ 2 (dois) caldeirdes industriais, capacidade 200 litros;

e (I descascador de legumes;

® 2 (dois) carrinhos para transporte de alimentos, com 3 prateleiras;
e 3 (trés) freezer horizontais 530 litros;

e 0l refrigerador 4 portas inox;

e 0l guiché multibox para recep¢do de pratos para drea de higienizacdo de pratos, em arddsia,
chumbado na alvenaria;

¢ (I camara para resfriamento de alimentos;
¢ 2 (duas) cAmaras para congelamento de alimentos;

e (I carrinho bandeja, capacidade 200 Kg;
¢ (I forno combinado para 300 refei¢des.

Biblioteca -01 (uma) biblioteca com capacidade para aproximadamente 100 estudantes, com:

® um ambiente de exposicdo de periddicos;

trés salas de estudos em grupo;

e 18 cabines de estudo individuais; €

® 14 computadores sendo 02 terminais para consulta ao acervo e 12 destinados a pesquisa.
Horario de funcionamento: 7h30 as 17h

18h30 as 22h30

20.2. Laboratdérios de Formacao Geral

A instituicdo conta com trés laboratdrios de informatica, cada um com vinte e um computadores, com

acesso a internet, 01projetor multimidia.

20.2.1.Laboratoério de Informatica B 03

Vinte e um (21) Computadores OPTIPLEX 760 — Core 2 Duo E8400 (3.0 Ghz, 6Mb L2 Cache,1333
Mhz) 4 GB de memoéria RAM DDR2, 8 portas USB 2.0, Placa de Rede Ethernet 1 Gigabit, Placa de Som
Integrada, Placa de Video Integrada, HD 160 Gb, Gravador de DVD, Mouse 6ptico USB, Teclado USB
ABTN2, Monitor Flat Panel 17' (LCD), Dual Boot (Windows Vista Business 32 Bit/ Linux Ubuntu

12.04), com acesso a internet, O1projetor multimidia.

20.2.2. Laboratorio de Informatica B 04
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Vinte e um (21) Computadores OPTIPLEX 760 — Core 2 Duo E8400 (3.0 Ghz, 6Mb L2 Cache 1333
Mhz) 4 GB de memoéria RAM DDR2, 8 portas USB 2.0, Placa de Rede Ethernet 1 Gigabit, Placa de Som
Integrada, Placa de Video Integrada, HD 160 Gb, Gravador de DVD, Mouse 6ptico USB, Teclado USB
ABTN2, Monitor Flat Panel 17' (LCD), Dual Boot (Windows Vista Business 32 Bit/ Linux Ubuntu

12.04), com acesso a internet, O1projetor multimidia.

20.2.3. Laboratorio de Informatica B 05

Vinte e um (21) Computadores OPTIPLEX 760 — Core 2 Duo E8400 (3.0 Ghz, 6Mb L2 Cache, 1333
Mhz) 4 GB de memoéria RAM DDR2, 8 portas USB 2.0, Placa de Rede Ethernet 1 Gigabit, Placa de Som
Integrada, Placa de Video Integrada, HD 160 Gb, Gravador de DVD, Mouse 6ptico USB, Teclado USB
ABTN2, Monitor Flat Panel 17' (LCD), Dual Boot (Windows Vista Business 32 Bit/ Linux Ubuntu

12.04), com acesso a internet, O1projetor multimidia.

21. RECURSOS DIDATICO-PEDAGOGICOS

Item Descricao Quantidade
01 Televisores 02
02 Projetores Multimidia 40
03 Camera filmadora digital 02
04 Camera fotografica digital 03
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22. DIPLOMACAO E CERTIFICACAO

O Instituto Federal de Educacgdo, Ciéncia e Tecnologia do Triangulo Mineiro — Campus Ituiutaba
assegura ao estudante a expedi¢do dos documentos formais relativos a sua vida académica e conclusdo
de atividades e cursos, parcial ou final, observadas e cumpridas todas as exigéncias legais e regimentais

de acordo com a legislagdo vigente.

Os certificados, historicos escolares € demais documentos relacionados a vida académica e escolar
dos estudantes do IFTM serdo emitidos pela CRCA dos respectivos campi em conformidade com o

Projeto Pedagégico do Curso, constando a assinatura dos representantes legais.

2

O diploma € condicionado ao cumprimento de todos os componentes curriculares e estdgio

obrigatdrio previstos no Projeto Pedagdgico do Curso.

O diploma de técnico de nivel médio somente serd expedido para o estudante que concluir o ensino

médio ou equivalente.

Ao estudante que concluir as unidades curriculares que compdem o ensino profissionalizante de
nivel médio, na modalidade concomitante, mas niao apresentar certificacdio do ensino médio ou

equivalente, o IFTM conferird apenas o Certificado de Qualificacio Profissional.

Ao estudante que concluir o conjunto de unidades curriculares ou periodos de qualificacdo que
propicie competéncia(s) conforme previsto no Projeto Pedagégico de Curso, o IFTM conferird

certificado de Qualificag@o Profissional.

Apds a integralizacdo dos componentes curriculares que compdem o curso Técnico em
Administracio e da realiza¢do do estagio obrigatério, sera conferido ao egresso o Diploma de Técnico

em Administracao.
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