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1. DADOS DO CURSO

Denominagéo do Curso

Curso Tecnico em Administracdo

Forma de oferta

Subsequente

Eixo Tecnoldgico

Gestédo e Negdcios

Titulo Conferido

Técnico em Administracdo

Modalidade de Ensino

Presencial

Regime de Matricula

Semestral

Tempo de Integralizacéo

Minimo: 2 anos
Méaximo: 4 anos

Carga Horaria Total Obrigatoéria

1.000 horas
Vagas Ofertadas por processo seletivo Quarenta
Turno de Funcionamento Noturno

Formas de Ingresso

Processo Seletivo e transferéncias

Endereco de funcionamento do Curso

Praca José Emiliano Dias, n°. 87,
Ponte Nova, Minas Gerais.

Ato autorizativo de criacéo

Resolucdo n° 30 de 18 de setembro de
Resolucdo n° 23 de 10 de agosto de 2(

Ato autorizativo de funcionamento

Portaria n° 1304 de 18 de setembro
de 2015.
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2. INTRODUCAO

O Projeto Pedagdgico de Curso (PPC) € o instrumento norteador da organizacéo e gestao

dos cursos, com vistas a garantir o processo formativo.

Este Projeto Pedagdgico de Curso foi construido de forma coletiva e democratica, em
conformidade com a legislacdo educacional vigente, com o Plano de Desenvolvimento

Institucional (PDI) e Projeto Pedagdgico Institucional do IFMG.

O documento apresenta 0s principais parametros para a agdo educativa, concepcgao
educacional, organizacdo curricular, praticas pedagogicas e diretrizes metodoldgicas para o

funcionamento do Curso Técnico em Administracdo, Subsequente.
3. CONTEXTUALIZAC}AO DA INSTITUIQAO E DO CAMPUS
3.1. Contextualizagdo da Instituicédo

O Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais (IFMG), criado
pela Lei n°® 11.892, sancionada em 29 de dezembro de 2008, é uma autarquia formada pela
incorporacdo da Escola Agrotécnica Federal de Sdo Jodo Evangelista, dos Centros Federais de
Educacdo Tecnol6gica de Bambui e de Ouro Preto e suas respectivas Unidades de Ensino
Descentralizadas de Formiga e Congonhas.

Atualmente, o IFMG é composto por 18 campi, instalados em regibes estratégicas do
Estado de Minas Gerais e vinculados a uma reitoria sediada em Belo Horizonte. S&o eles: Arcos,
Bambui, Betim, Congonhas, Conselheiro Lafaiete, Formiga, Governador Valadares, Ibirite,
Ipatinga, Itabirito, Ouro Branco, Ouro Preto, Ponte Nova, Piumhi, Ribeirdo das Neves, Sabar3,

Santa Luzia e S&o Jodo Evangelista.

A Lei n® 11.892 define as finalidades dos Institutos Federais:
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| - ofertar educacéo profissional e tecnoldgica, em todos os seus niveis e modalidades,
formando e qualificando cidaddos com vistas a atuacdo profissional nos diversos setores
da economia, com énfase no desenvolvimento socioecondmico local, regional e nacional;

Il — desenvolver a educacdo profissional e tecnoldgica como processo educativo e
investigativo de geracdo e adaptacdo de solucdes técnicas e tecnoldgicas as demandas
sociais e peculiaridades regionais;

Il — promover a integracdo e a verticalizagdo da educagéo basica a educacao profissional
e educacdo superior, otimizando a infraestrutura fisica, os quadros de pessoal e 0s
recursos de gestéo;

IV — orientar sua oferta formativa em beneficio da consolidacdo e fortalecimento dos
arranjos produtivos, sociais e culturais locais, identificados com base no mapeamento das
potencialidades de desenvolvimento socioeconémico e cultural no &mbito de atuacdo do
Instituto Federal,

V — constituir-se em centro de exceléncia na oferta do ensino de ciéncias, em geral, e de
ciéncias aplicadas, em particular, estimulando o desenvolvimento de espirito critico,
voltado a investigacéo empirica;

VI — qualificar se como centro de referéncia no apoio a oferta do ensino de ciéncias nas
institui¢des pablicas de ensino, oferecendo capacitacdo técnica e atualizagéo pedagdgica
aos docentes das redes publicas de ensino;

VII — desenvolver programas de extensdo e de divulgacdo cientifica e tecnoldgica;

VIII - realizar e estimular a pesquisa aplicada, a producdo cultural, o empreendedorismo,
0 cooperativismo e o desenvolvimento cientifico e tecnolégico;

IX - promover a produgdo, o desenvolvimento e a transferéncia de tecnologias sociais,
notadamente as voltadas a preservacdo do meio ambiente. (BRASIL, 2008)

Conforme as finalidades acima descritas, o IFMG oferta ensino verticalizado, da
formacdo inicial e continuada a pos-graduacdo stricto sensu, nas seguintes areas: Ciéncias
Agrérias, Ciéncias Biologicas, Ciéncias da Saude, Ciéncias Exatas e da Terra, Ciéncias Humanas,

Ciéncias Sociais e Aplicadas e Engenharias.

Fundamentado nos ideais de exceléncia académica e de compromisso social, o IFMG
estabelece como missdo “promover educagdo basica, profissional e superior, nos diferentes niveis
e modalidades, em beneficio da sociedade” e como visdo “ser reconhecida nacionalmente como
institui¢ao promotora de educacao de exceléncia, integrando ensino, pesquisa € extensao” em seu
Plano de Desenvolvimento Institucional (IFMG, 2014). O mesmo PDI traz, ainda, como principios
da instituicéo:

| - Gestdo democratica e transparente;

I1 - Compromisso com a justica social e ética;
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111 - Compromisso com a preservagdo do meio ambiente e patriménio cultural;

IV - Compromisso com a educacao inclusiva e respeito a diversidade;

V - Verticalizacdo do ensino;

VI - Difusdo do conhecimento cientifico e tecnoldgico;

VII - Suporte as demandas regionais;

VIII - Educacdo publica e gratuita;

IX - Universalidade do acesso e do conhecimento;

X - Indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensdo;

X1 - Compromisso com a melhoria da qualidade de vida dos servidores e estudantes;
XII - Fomento & cultura da inovacéo e do empreendedorismo;

X1l - Compromisso no atendimento aos principios da administracdo publica. (IFMG,
2014-a)

Em seu Projeto Pedagdgico Institucional, o IFMG elenca, como principios orientadores
das acOes académicas, administrativas e socioculturais a priorizacdo da qualidade do processo
ensino-aprendizagem, a garantia da qualidade dos programas de ensino, pesquisa e extensao, a
responsabilidade social, o respeito aos valores éticos, estéticos e politicos, a articulagdo com

empresas e sociedade em geral e a integridade académica (IFMG, 2014-b).

Para alcancar suas finalidades, objetivos e principios, o IFMG estabelece, como diretrizes
(IFMG, 2014-b):

a)  os Projetos Pedagdgicos dos Cursos como expressdo dos principais parametros da
acdo educativa;

b)  flexibilidade dos componentes curriculares;

c)  oportunidades diferenciadas de integragéo curricular;

d) atividades praticas e estagio;

e) fomento a adogdo de metodologias de ensino inovadoras;

f)  integracdo da pesquisa, da extensdo e do ensino;

g) incorporacdo de estratégias de fomento ao desenvolvimento sustentavel e ao

cooperativismo nos projetos pedagdgicos dos cursos.
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O IFMG &, pois, uma instituicdo de educacdo superior, basica e profissional,
pluricurricular e multicampi. Com foco na oferta de educacdo profissional e tecnolégica nas
diferentes modalidades de ensino, o IFMG busca o desenvolvimento dos recursos humanos nas

regides do estado em que se insere.
3.2. Contextualizacdo do Campus

A proposta para abertura do campus deu pela propria natureza do IFMG, cuja lei de criacdo
prima pela oferta de ensino verticalizada, ou seja, em todos os niveis: médio, superior e pds-
graduacdo. Tal proposta reaviva a necessidade histérica e social da articulagdo entre o Ensino
Médio e a educacdo profissional de nivel técnico, visto que este se constitui um meio para o resgate
do sentido estruturante da educagdo e de sua relagdo com o trabalho em suas possibilidades

criativas e emancipatorias.

O municipio de Ponte Nova possui uma populacdo estimada em 59.605 habitantes, 33,2%
de pobreza, salario médio mensal dos trabalhadores formais de 1,8 salarios minimos e PIB per
capita que ultrapassa R$ 23.162,80, o que demonstra a clara desigualdade existente no municipio
(IBGE, 2018).

Ainda de acordo com dados do IBGE (2014), apenas 27% dos alunos matriculados no
Ensino Fundamental do municipio de Ponte Nova se matriculam no Ensino Médio, o que
demonstra o afunilamento do tamanho da populacdo pontenovense que iniciam o ensino infantil
até o ensino superior. Em termos de atividade produtiva, o setor de maior representacéo é o de
comeércio e servicos (51% do PIB), apresentando em segundo lugar o setor industrial (26% do PIB)

e por fim o setor agropecuario (23% do PIB).

O Municipio tem muitas potencialidades locais, especialmente no que se refere ao
crescimento do setor agropecuario e industrial, ainda tendo como ponto positivo a proximidade

com a Capital do Estado.
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A partir da estratégia de expansdo da oferta de ensino dos institutos federais, o Campus
Avancado Ponte Nova, objetiva atender as demandas locais por formacéo de pessoal qualificado

para contribuir com o crescimento e desenvolvimento do municipio e regiéo.

A definicdo dos cursos se baseou nas potencialidades da regido de atuacéo da escola para
atender a regido de Ponte Nova, visto que se trata de localidade em processo de expansao dos
processos agroindustriais e comerciais de relevancia para a economia do pais, que tem também
trazido para a regido muitas pequenas e médias empresas, elevando a demanda de profissionais de
diferentes areas, dentre as quais gestdo e tecnologia.

Dessa forma, para o estabelecimento de dois eixos estratégicos de atuacdo, na microrregido
de Ponte Nova, foi confirmado por meio de visitas as empresas, as escolas e de entrevistas com
pais, alunos e a comunidade em geral, que contribuiram para a definicdo dos eixos tecnoldgicos

do Campus, que sdo baseados nos eixos de Gestdo e Negdcios e de Informacdo e Comunicacéo.

O Campus Avancado Ponte Nova foi oficializado a partir da assinatura de convénio de
cooperacdo técnica entre o Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais
— IFMG e a Prefeitura de Ponte Nova, no dia 21 de janeiro de 2014, para celebrar a parceria entre

0 municipio e 0 IFMG.

O IFMG Campus de Ponte Nova tem sua sede localizada na Praca José Emiliano Dias, n°
87, Centro. O prédio pertencia a Unido e foi repassado ao Ministério da Educacdo e Cultura —

MEC para a construcdo do centro de ensino.

As atividades do Campus Ponte Nova tiveram inicio em junho de 2014, quando iniciaram-
se as acOes para o funcionamento das primeiras turmas de cursos técnicos subsequentes em

administracdo e em informaética, cujas aulas tiveram inicio em agosto de 2014.

No periodo de agosto de 2014 a dezembro de 2014, os cursos funcionaram provisoriamente
na Escola Municipal José Maria da Fonseca, localizada na Avenida Doutor Cristiano de Freitas
Castro, 94, Centro, espaco cedido pelo municipio.

Em dezembro de 2014, com o projeto de iniciar também as turmas de cursos técnicos

subsequentes em administracdo e em informatica, o municipio cedeu ao IFMG o espago vizinho a
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area pertencente ao instituto, com infraestrutura e espacgo pertinentes ao funcionamento das turmas
de cursos técnicos integrados e subsequentes. Tal espaco, localizado na Praca José Emiliano Dias,
n® 6A, Centro, localiza-se proximo a atual sede do Campus e o qual ainda continua funcionando,

pois se tornou um anexo da principal sede.

A sede oficial foi inaugurada no dia 23 de fevereiro de 2018, onde funcionou a estacédo
ferroviaria da cidade, que foi restaurada e transformada em ambientes pedagdgicos. Estudantes da
unidade contardo com salas e laboratérios de Informatica maiores, melhores e mais equipados,
biblioteca, escaninhos, espaco para area de lazer e quadra poliesportiva. Os servidores também

terdo ambiente mais confortavel com salas planejadas para os setores administrativos.

Com uma area total de aproximadamente 16mil m2 —sendo 1,3 mil m2 do prédio, 1 mil m2
da quadra poliesportiva e o restante em area verde — 0 novo espaco possibilita dobrar a capacidade
de atendimento. Atualmente, s&o cerca de 350 alunos, que tinham disponiveis, no prédio anterior,

1,5 mil m2.

4. CONTEXTO EDUCACIONAL E POLITICAS INSTITUCIONAIS NO AMBITO DO
CURSO

4.1. Contexto educacional e justificativa do curso

A cidade de Ponte Nova esta situada na Zona da Mata Mineira, com uma populacdo de
57.390 habitantes (IBGE, 2010). Situa-se a 180 quilébmetros da capital, Belo Horizonte.

De acordo com o IBGE (2010), Ponte Nova ¢ polo da microrregido do Vale Piranga e
estd no centro de um grupo de mais de 20 municipios, abrangendo uma area 4.874,814 Km2 e

concentra uma populagéo de mais de 200 mil habitantes.

Dessa forma, objetivando ratificar a importancia da oferta de cursos na area de gestédo no
IFMG Campus Avancado Ponte Nova foram realizados estudos documentais e dialogos com a

comunidade para confirmacédo dos eixos tecnoldgicos de atuagéo.
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Dentre os estudos documentais analisados, ressalta-se o levantamento realizado em 2010
pela Secretaria de Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior do Estado de Minas Gerais
(SECTES/MG), com a finalidade de divulgar as metas da secretaria até o ano de 2023. De acordo
com a SECTES/MG, foram identificados Polos de Exceléncia, que objetivam integrar as
competéncias institucionais para induzir o processo de desenvolvimento sustentavel de cada setor.
De acordo com o estudo, identificam-se pontos que serdo trabalhados para promover a Ciéncia, a
Tecnologia, a Inovagdo e o Ensino Superior baseados no desenvolvimento sustentavel e a melhoria

da qualidade de vida em Minas Gerais.

De acordo com este estudo, a regido da Zona da Mata, onde se encontra 0 Municipio de
Ponte Nova é composta por diferentes polos de exceléncia: leite e derivados, agronegocios,

eletronica e telecomunicacdes, café e gestdo ambiental.

Apos a identificacdo dos polos a SECTES identificou, ainda, as demandas por mao de
obra técnica a fim de atender as caracteristicas dos polos existentes em cada uma das regides,
conforme apresentadas na Tabela 1 abaixo, as demandas da zona da mata mineira, onde podemos
observar que se faz necessaria a formacdo de profissionais na area de gestdo e negdcios, dentre
outras, a fim de atender a estes polos permitindo que 0os mesmos tornem-se cada vez mais

competitivos.

Tabela 1 — Identificacdo de Demanda — Polos de Exceléncia

Regido Curso Técnico
Técnico em Agente Comunitario de Saide | Técnico em Servigos Publicos
Técnico em Cuidador de Idosos Técnico em Vendas
Técnico em Meio Ambiente Técnico em Manutencdo em Informética
Técnico em Radiologia Técnico em Rede de Computadores

Zonada | Técnico em Automagcéo Industrial Técnico em Edificaces

Mata Técnico Integrado em Administracao, Técnico em Transito

Técnico em Contabilidade Técnico em Producéo de audio e video
Técnico em Cooperativismo Técnico em Agronegocios
Técnico em Logistica Técnico em Seguranga do Trabalho
Técnico em Qualidade Técnico em Servigos de Restaurante e Bar

Fonte: SETECS/MG
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Para viabilizar a comunicacdo entre os diversos atores da sociedade e a escola, foram

realizadas acOes de discussdes via foruns, entrevistas e visitas diagndsticas.

No didlogo com a comunidade foram realizados foruns virtuais, nos quais a populagéo
poderia interagir e opinar sobre as necessidades regionais. Tal instrumento foi utilizado com o
auxilio da Prefeitura Municipal de Ponte Nova e da Secretaria Municipal de Educacdo. Foram

realizadas também visitas nas escolas, com o objetivo de colher informacdes dos alunos e dos pais.

Outra acdo relevante foi a realizacdo de reunido com o gestor municipal e o secretariado,
com o objetivo principal de levantar informagdes para auxiliar no mapeamento das demandas dos
Municipios e que pudessem auxiliar na definicdo dos eixos tecnologicos ofertados pelo Campus
Avancado Ponte Nova. Dentre as consideracdes colocadas pelos dirigentes publicos, destaca-se
de que o municipio ndo tem uma Unica vocacao econdmica e a necessidade de profissionalizacao,
de servidores publicos, empregados do comércio e industria, assim como o empresariado local em

empreendedorismo e gestao.

Por fim, foram realizadas visitas a empresas locais, tanto a micro e pequenas empresas,
guanto aos complexos industriais de maior porte, visando levantar a percepcdo do empresariado
local com relacdo as demandas que esses necessitam no dia-a-dia das atividades de suas empresas.
Nestas visitas houve a ratificacdo da necessidade de profissionais com habilidades e
conhecimentos especificos na area de gestdo para atuar e prestar servicos nas empresas locais. Das
10 empresas visitadas, em torno de 8 empresas necessitavam de méo de obra qualificada, pois a
cidade os cursos ofertados na area de administragdo ndao formam mao-de-obra suficiente para
atender a demanda, estando a maioria dos donos das empresas estava a procura de profissionais
mais completos e capacitados para atuarem nos setores de gestao de suas empresas. O curso técnico
em administracdo, na modalidade subsequente do IFMG em Ponte Nova vai oferecer as condig¢oes
técnicas e humanisticas a estes profissionais, pois a matriz curricular contempla vérias areas do

conhecimento aos formandos, a fim de ingressarem no mercado de trabalho.

A matriz curricular contempla além de disciplinas especificas de gestdo, outros

conhecimentos correlatos e transversais, tais como: Contabilidade, Gestdo Estratégica de Custos,
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Introducdo a Informatica, Gestdo Ambiental, Tdopicos Especiais, dentre outras disciplinas.
Percebe-se que o aluno ao se formar, tera conhecimento técnico e ético para atuar em uma empresa

de pequeno, médio ou grande porte.

Diante do contexto mercadol6gico em que estdo inseridas as organizacgdes, de elevada
concorréncia, atuando globalmente, e com preocupacdes ambientais e sociais, constata-se que a
formacdo de um administrador precisa estar além das expectativas imediatistas e limitadas do
mercado de trabalho em particular, uma vez que este tipo de profissional, além de ser capaz de
atuar em diversos tipos de organizacdes e lugares, também precisa assumir a condi¢do de um
agente de mudancas para garantir o desenvolvimento continuo das organizacoes e das sociedades

em que estdo inseridas.

Além disso, seguindo o exposto no diagndstico da realidade, a opcéo pelo curso Técnico
subsequente em Administracdo, baseou-se na analise de estudos documentais e didlogos com a
comunidade. As acbes de consulta a comunidade local, incluindo visitas as empresas, reuniées
com a gestdo publica e entrevistas com alunos e pais direcionaram para a necessidade de
profissionais na area de administracdo, o que foi corroborado por estudo desenvolvido pela
SETECS/MG, no qual a formagdo técnica em administracdo foi apontada como recomendavel para
desenvolvimento dos polos de exceléncia da Zona da Mata, onde esta localizado o municipio de

Ponte Nova.

Portanto, justificou-se a implantagdo do curso Técnico subsequente em Administracdo,
visando a necessidade das organizacdes locais de pessoas qualificadas para atuarem no apoio
administrativo a fim de organizar os seus processos em diferentes areas como marketing, producéo,
recursos humanos entre outras relacionadas as funcfes administrativas de qualquer organizag&o.
Dentre tais organizacgdes, podem ser citadas: o complexo industrial Laticinios Porto Alegre, a
Cooperativa de Suinocultores de Ponte Nova, fabricas de médio porte que produzem doces,
artesanato e outros artefatos, micro e pequenas empresas do comércio e servigos, bem como

instituicdes publicas existentes na cidade e na regido.
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Como a gestdo de uma organizacdo é uma atividade tdo importante como a producéo ou
prestacdo de servicos, torna-se relevante que o pessoal de apoio administrativo, seja capacitado a

fim de contribuir com o aumento da competitividade destas organizagoes.
4.2. Politicas Institucionais no ambito do curso

De acordo com o PDI, o modelo de gestdo adotado pelo IFMG busca garantir o controle e
a uniformizacdo da qualidade do processo ensino-aprendizagem, pesquisa e extensdo ofertados
pela Instituicdo diante da pluralidade de culturas e diversidade de paradigmas existentes entre as
suas diversas unidades. Assim, sustentado pelo tripé pessoas, tecnologias e processos, 0 IFMG

busca desde sua criagéo estreitar as diferencas e distancias entre suas unidades.

O PDI destaca ser fundamental para a melhoria da qualidade das ac¢des integradas de
ensino, pesquisa e extensdo, a definicdo de estratégias para expansao de oferta de vagas, obtencao
de uma maior eficacia institucional, efetividade académica e social, além da pratica do papel de
responsabilidade socioambiental. O IFMG prima por uma organizacdo didatico pedagdgica da
Instituicdo com base na integracdo da pesquisa, ensino e extensdo, valorizando a participacdo do
estudante em empresas juniores, em incubadoras de empresas, em programas de extensdo e em
projetos de pesquisa. Os projetos pedagdgicos dos cursos do IFMG buscam apresentar as
estratégias e atividades voltadas para fomentar a criatividade empreendedora e o desenvolvimento
de inovacdo tecnoldgica, salientando e fomentando as importantes questdes da iniciativa,
autoatualizacdo, motivacdo, desenvolvimento do espirito de lideranca e do empreendedorismo

como quesitos essenciais para a formagao do egresso.

No que tange as politicas de ensino, o PDI descreve que o IFMG desenvolve estratégias
que possibilitam a minimizacéo das graves limitacGes na formacao verificadas nos alunos oriundos
das escolas publicas, dado que o IFMG, visando atingir suas finalidades institucionais, adota 0s
niveis maximos das cotas estabelecidas pelas politicas federais de agdes afirmativas referentes ao

acesso aos cursos ofertados.
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A rapida expansdo da Instituicdo, conjugada a consistente politica de incluséo, impde que

sejam priorizadas a¢Oes que objetivem a manutencéo e o aprimoramento da qualidade do processo

ensino-aprendizagem em todos os niveis e modalidades. Dentre as a¢des do PDI destacam-se:

3)
b)

c)

d)

9)

h)

)

desenvolvimento de politicas de combate a evasao e retencéo;

disponibilizacdo e melhoria dos ambientes académicos e dos instrumentos
necessarios a evolucao do processo de ensino-aprendizagem;

expansdo e modernizacdo da infraestrutura fisica das bibliotecas e a otimizagdo dos
servicos prestados pelas bibliotecas, expandindo o acesso as informacdes
cientificas, tecnoldgicas, artisticas e culturais;

promocdo da Educacdo a Distancia como estratégia para a melhoria do processo de
ensino-aprendizagem;

promocdo do treinamento e adogdo de metodologias modernas e inovadoras de
ensino;

fortalecimento e aperfeicoamento dos programas de monitoria, tutoria e
acompanhamento pedagdgico, com incorporacdo de tecnologias digitais e de
metodologias de ensino a distancia, com a finalidade de minimizar a deficiéncia dos
alunos ingressantes, notadamente daqueles oriundos de escolas publicas e em
situacdo de vulnerabilidade social;

formulacdo e implementacdo de um sistema de avaliacdo interna e externa dos
projetos pedagdgicos implantados e da qualidade final dos cursos;

formulacdo, implantacdo de estratégias de qualificacdo e avaliacdo da politica de
capacitacdo para o corpo docente e administrativo, alinhando-as com a busca do
cumprimento da missao e da visao institucionais;

ampliacdo do nimero de estudantes que participam de Programas de Mobilidade
Académica, nacionais e internacionais;

formulacdo e desenvolvimento da Politica Institucional de formacéo inicial e

continuada de professores da Educagédo Baésica.

Cabe ressaltar que os principios norteadores do IFMG colocam a pesquisa e a extensdo

no mesmo plano de relevancia do ensino. Atraves da extenséo ocorre a difuséo, a socializagéo e a
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democratizacdo dos conhecimentos académicos e tecnoldgicos, oportunizando uma relagédo
dialégica com a comunidade. Assim a Extensédo € entendida como pratica académica que integra
as atividades de ensino e de pesquisa, em resposta as demandas da populacdo da regido de seu
entorno, viabilizando a relacdo transformadora entre o IFMG e a sociedade. E o espaco
privilegiado que possibilita 0 acesso aos saberes produzidos e experiéncias académicas, que
reconhece 0s saberes populares e de senso comum, que aprende com a comunidade e que produz
novos conhecimentos a partir dessa troca, em prol da formagéo de um aluno/profissional cidadao,
habilitado a buscar a superacdo de desigualdades sociais.

A pesquisa bésica e aplicada do IFMG ¢ desenvolvida de forma indissociavel do ensino
e extensdo na busca de solucBes tecnoldgicas e/ou sociais. Essa politica pretende conduzir ao
conhecimento, criatividade, raciocinio légico, iniciativa, responsabilidade e cooperacao,
respondendo as demandas da sociedade em que os campi estéo inseridos.

Como politica de pesquisa, destaca-se 0 Programa Institucional de Bolsas de Pesquisa
com destinacdo de bolsa de pesquisa na categorias: PIBIC (Bolsa de Iniciacdo Cientifica para
alunos dos cursos de graduacdo); - PIBITI (Bolsa de Desenvolvimento Tecnoldgico e Inovacao
para alunos dos cursos de graduacédo); - PIBIC-Jr (Bolsa de Iniciacdo Cientifica para alunos dos
cursos tecnicos e ensino médio); - PIBITec (Bolsa de Desenvolvimento Tecnoldgico para alunos

dos cursos pos-ensino médio.

A distribuicdo dessas bolsas se da por meio de editais lancados pelos campi e reitoria,
avaliadas pelo Comité Institucional de Avaliacdo de Projetos constituido por professores doutores
e membros externos. As bolsas sdo ofertadas aos projetos mais bem classificados. A selecdo dos
alunos bolsistas é feita criteriosamente pelo coordenador do projeto. O acompanhamento é
realizado pelos representantes da pesquisa dos campi, por meio de relatérios mensais e
apresentacdo dos resultados na Semana de Ciéncia e Tecnologia do campus e no Seminério de
Iniciacdo Cientifica do IFMG e dos campi, através de resumo expandido, publicagdo de Anais,

pOster e/ou apresentagdo oral, aos avaliadores “ad hoc” e pesquisadores do CNPq.

Além disso, cabe destacar que o IFMG disponibiliza anualmente recursos para pesquisa

aplicada. O acompanhamento dos projetos se da através dos representantes da pesquisa, no
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campus, e o setor de pesquisa, na reitoria, com a apresentacao de relatorio técnico e financeiro

parcial e final.

No ano de 2010, foi criado o Ndcleo de Inovacdo Tecnoldgica (NIT) do IFMG, 6rgéao
responsavel por gerir a politica institucional de estimulo & protecdo das criagdes, licenciamento,
inovacdo e outras formas de transferéncia de tecnologia. As pesquisas vinculadas ao NIT sdo
submetidas a aprovacao do projeto de pesquisa atraves de editais institucionais. O NIT realiza um
diagndstico de novas tecnologias que estdo sendo propostas em cada projeto. A partir da
identificacdo de uma possivel patente, o Nlcleo acompanha o desenvolvimento do projeto e
orienta o pesquisador nos procedimentos para manter em sigilo a tecnologia que esta em fase de
desenvolvimento. Com o monitoramento do projeto o NIT tem condi¢des de acompanhar e orientar

0 pesquisador nas diferentes fases para protecéo da tecnologia.

O Campus Avangado Ponte Nova, em articulacdo com as concepcles filosoficas e
pedagdgicas e com os principios educacionais tracados no Plano de Desenvolvimento Institucional

(PDI) do IFMG é uma instituicdo que objetiva a formacao cidada e profissional de seus alunos.

Em atencdo as politicas de acdo global e local reforcadas pelas tendéncias de
investimentos socioecondmicos atuais, pode-se afirmar que esse Campus representa um
investimento estratégico em formacéo cientifica e tecnoldgica no contexto geografico-social da

Zona da Mata Mineira, atendendo as demandas das areas industriais e educacionais.

Em uma perspectiva global, o Campus atende aquelas expectativas de formacao
demandada pela expansdo industrial mundial, cumprindo com critérios de justica social, com
atendimento aos diversos sujeitos envolvidos em seu contexto. Para tanto, conta com o
envolvimento dos estudantes, pais, comunidade, professores, técnicos administrativos e outros

profissionais que constituem o campo relacional desse universo educativo.

Dessa forma, o comprometimento com a qualidade da educacao € priorizado no processo
de sistematizacdo do ensino, na dindmica dos planejamentos e organizacdo das praticas
pedagdgicas, na dialogicidade entre os docentes e na dindmica relacional entre as diferentes areas

do ensino. Essa filosofia reforgca-se no objetivo de levar o estudante a entender e relacionar sua
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aprendizagem com o seu crescimento pessoal e atendimento a demanda da sociedade regional por

meio dos trés veios do instituto: ensino, pesquisa e extensao.

Assim, ao longo do curso procura-se incentivar as atividades de extenséo e de pesquisa

aplicada, respectivamente através de:
«  Projetos construidos com base nas experiéncias comunitarias; e,

« Projetos de pesquisa que estimulem o desenvolvimento de solucdes técnicas e

tecnoldgicas, estendendo seus beneficios a sociedade.

As atividades de iniciacdo a pesquisa podem ser exercidas tanto voluntariamente, quanto
mediante a concessao de bolsas de Iniciacdo Cientifica providas por 6rgdos financiadores. As
atividades destinam-se a estudantes de que se proponham a participar, individualmente ou em
equipe, de projeto de pesquisa desenvolvido por pesquisador qualificado, que se responsabiliza
pela elaboracéo e implementacdo de um plano de trabalho a ser executado com a colaboragéo do

candidato por ele indicado.

Os projetos de extensdo sdo desenvolvidos pelo IFMG Campus Avancado Ponte Nova
com o objetivo de possibilitar a inser¢cdo dos estudantes na realidade regional, buscando sua

formagcéo profissional e humanistica.

Cada vez mais nas Ultimas décadas, a acdo empreendedora tem recebido especial atencdo
pelas liderancas e sido utilizada como mola propulsora de processos estratégicos de regides, tais
como: a transferéncia de tecnologias e geracdo de novos negécios através do dominio de

tecnologia.

Nesse contexto, os professores adotam metodologia para associar o0 desenvolvimento da
pesquisa e inovagdo tecnoldgica, permeando ligagdes umas com as outras e que possibilitem a

geracdo de produtos e/ou servigos.

Um requisito para sustentar a transformacao de projetos em negécios, induzindo a criagcao
de empresas, € a existéncia de mecanismos que estimulem a transformacao dos futuros técnicos

em administragdo em empreendedores.
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A disciplina Planejamento Estratégico e Empreendedorismo, contextualiza o

empreendedorismo para o Técnico subsequente em Administracdo, na matriz curricular do curso.

A prética que se propde para fomento a criatividade e empreendedorismo é a realizago
de projetos voltados para gestdo e cidadania, procedimento pelo qual, alunos e professores deverdo
desenvolver e promover conjuntamente a realizacao de evento, com a utilizacdo das ferramentas
gerenciais. Dessa forma, o Curso Técnico subsequente em Administracdo, possibilita a cultura de
pesquisa visando a formacédo de atitudes empreendedoras. A busca pela inovagdo tecnoldgica de
gestdo € uma atividade cientifica e cultural no desenvolvimento do curso, com o objetivo de
identificar as melhores solucbes e processos de administracdo, dentro da area de atuacdo do
Técnico subsequente em Administracdo, com énfase para as areas de sustentabilidade e do

desenvolvimento social na regido.

Quanto as estratégias de fomento ao desenvolvimento sustentavel e ao cooperativismos,
as cooperativas se caracterizam como importantes mecanismos para distribuicdo equitativa de
renda em termos regionais, perpetuando o ciclo econémico dentro das regides onde estéo inseridas,

gerando mais emprego e renda em pequenas e médias localidades.

Os valores e principios do sistema cooperativista sdo considerados como um importante
instrumento para a dinamizacao da economia de um pais, estado ou municipio, seja pela forma de
interacdo junto a outros agentes de mercado ou pela politica de distribuicdo de resultados que

possibilita uma melhor distribui¢do de renda, em que quem produz mais recebe mais.

Estes temas sdo abordados de forma transversal ao longo do curso. Além disso, existem
atividades de extensdo que contemplem o cooperativismo e o desenvolvimento sustentavel. Busca-
se também acbes que promovam parcerias com entidades de classe, empresas publicas e privadas

e organizagdes ndo governamentais para desenvolvimento dessa tematica.

Ainda no que diz respeito ao desenvolvimento sustentavel, existem acfes, que sdo
efetivadas por meio de atividades de extenséo, e buscam auxiliar e desenvolver a conscientizagéo

sobre o descarte de lixo e residuos sélidos.
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5 OBJETIVOS

5.1. Objetivo geral

Formar profissionais criativos e criticos, com competéncias técnicas que Ihe possibilitem
apoiar e atuar no desenvolvimento de processos administrativos e nas tomadas de decisoes
em diversas areas da gestdo em organizacgdes, incentivando o aprendizado continuo e a

observacao dos principios da ética e da responsabilidade social.

5.2. Objetivos especificos

(Re) inserir de forma social, cultural, econémica, politica e laboral adolescentes e jovens,
mais especificamente em trabalhos voltados para administracdo dentro das organizacdes.
Educar cidadéos criticos e bem informados, em condi¢cdes de compreender e atuar no
ambiente das organizaces.

Formar profissionais qualificados e alinhados as necessidades do mercado em questdo de
gestdo das organizacdes.

Formar profissionais capazes de buscar solucdes para os problemas organizacionais.
Habilitar os profissionais para atuarem em fungdes técnicas administrativas em
organizac6es com e sem fins lucrativos, publicas ou privadas.

Habilitar e qualificar profissionalmente para compreensdo e acompanhamento das
constantes mudangas no mercado.

Formar profissionais conscientes das caréncias profissionais existentes no meio
organizacional.

Criar parcerias com organizacdes locais visando a insercdo e aprimoramento dos alunos.
Desenvolver no aluno a capacidade de elaborar questionamentos relacionados a sua

profissdo e ambiente competitivo.
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« Desenvolver competéncias e habilidades gerenciais contemporaneas, que permitam
identificar e apresentar solugdes aos problemas da area organizacional bem como utilizar
recursos e ferramentas que permitam a inovagéo e o alcance dos objetivos organizacionais.

» Fomentar o empreendedorismo atraves de praticas que estimulem a inovacdo, criacdo de
novos negocios e a geracao de uma viséo positiva de futuro para a comunidade sabarense
e regido.

» Desenvolver o espirito de lideranga capaz de influenciar pessoas para o alcance dos
objetivos organizacionais.

» Inserir os discentes em atividades de pesquisa e extensdo para que possam desenvolver um

pensamento critico e atuante na sociedade.

6. PERFIL DO EGRESSO E AREA DE ATUACAO

6.1. Perfil profissional de conclusao

Segundo o Catalogo Nacional dos Cursos Técnicos, o Técnico em Administracdo é aquele
profissional que executa as funcdes de apoio administrativo: protocolo e arquivo, confeccéo e
expedicdo de documentos administrativos e controle de estoques; opera sistemas de informacdes
gerenciais de pessoal e material; e, utiliza ferramentas da Administracdo basica como suporte as

operacgdes organizacionais.

A formagdo profissional do Técnico em Administracdo busca desenvolver as seguintes

habilidades e competéncias:
e Aplicacdo adequada das ferramentas e técnicas de gestdo;

e Gerenciamento eficaz das mudancas, com flexibilidade para enfrentar

incertezas;

e Definir métodos de trabalho;

e Apresentar solucoes;
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e Buscar aprimoramento profissional;

e Demonstrar facilidade de comunicagéo, verbal e escrita;
e Agir com ética profissional,

e Tomar iniciativa;

e Atuar com flexibilidade;

e Trabalhar em equipe;

e Atender clientes;

e Agir com eficiéncia e eficacia;

6.2. Area de atuag&o

O Técnico em Administracdo tera atuacdo de acordo com a legislacdo que regulamenta a
profissdo do técnico (Lei n® 4.769, de 9 de setembro de 1965 e Decreto n° 61.934 de 22 de
dezembro de 1967), segundo a qual, o Técnico subsequente em Administracdo, devera controlar
as rotinas administrativas, realizar atividades em recursos humanos e intermediar méo de obra para
colocacdo e recolocacdo, atuar na area de compras e assessorar a area de vendas, intercambiar

mercadorias e servicos e executar atividades nas areas fiscal e financeira.

O Técnico em Administracdo tera atuacdo marcante em todas as areas desse setor
podendo atuar nas diversas modalidades de trabalho, sendo capaz de entender de forma sistémica
0 contexto organizacional e sdcio-politico em que estiver inserido, de forma a intervir de forma
planejada, estudada e bem elaborada numa perspectiva ética e socioambiental almejando a

melhoria da comunidade.
Para tanto, devera possuir competéncias e habilidades para:

e Compreender tecnologias associadas a instrumentos, técnicas, estratégias e

mecanismos de gestao.
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e Aplicar planejamento, avaliacdo e gestdo de pessoas e processos referentes a
negocios e servigos presentes em organizagdes e instituicdes publicas ou privadas,
de todos os portes e ramos de atuacéo.

e Buscar qualidade, produtividade e competitividade, com a utilizacéo de tecnologias
organizacionais.

e Atuar e intervir em contextos diversificados, estrategicamente, utilizando da
iniciativa, criatividade e inovacéo.

e Utilizar de forma integrada e consciente os recursos desenvolvidos e oriundos de
diferentes areas.

e Acompanhar e interagir com as exigéncias do mercado e da sociedade.

7. REQUISITOS E FORMAS DE INGRESSO

O ingresso nos cursos de Educagdo Profissional Técnica de Nivel Médio deve atender aos

requisitos e critérios vigentes nas legislac6es federais e normas internas do IFMG.

Para ingressar no Curso Técnico em Administracdo, Subsequente, o aluno deve ter

concluido o ensino médio no ato de sua matricula inicial.

O ingresso nos cursos técnicos ofertados pelo IFMG se d& por meio de aprovacdo em
processo seletivo ou pelos processos de transferéncia previstos no Regulamento de Ensino,

observadas as exigéncias definidas em edital especifico.

8. ESTRUTURA DO CURSO

8.1. Organizacao Curricular
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O Curso Técnico Subsequente em Administracdo funciona no periodo noturno. Sua

entrada é anual e 0 nimero de vagas ofertadas € 40 (quarenta).

O tempo minimo para conclusdo do curso é 2 anos e 0 prazo maximo para integralizacéo

dos cursos corresponde ao dobro do tempo estabelecido nesse projeto pedagdgico, ou seja, 4 anos.

A matriz curricular foi organizada respeitando-se o disposto nas seguintes determinacfes
legais: Lei n® 9.394/96; Diretrizes Curriculares Nacionais para o Ensino Médio e para a Educacéo
Profissional de Nivel Técnico; nos Parametros Curriculares Nacionais do Ensino Médio; nos
Referenciais Curriculares Nacionais da Educacdo Profissional; nos Decretos n° 5.154/2004, nas
Resolucdes n° 01/2005.

O curso estrutura-se em uma base de conhecimentos cientificos e tecnologicos da
educacao profissional, conjunto de disciplinas especificas da area de Administracdo, que buscam
proporcionar ao educando a compreensdo das relagdes existentes no mercado de trabalho.

A disciplina de Libras serd ofertada em carater optativo ao longo do curso, em
atendimento ao Artigo 3° Paragrafo 82 do © Decreto n° 5626 de 22 de dezembro de 2005.

A estrutura curricular foi concebida tendo em vista os objetivos e o perfil do egresso e
esta programada para ser desenvolvida em 2 (dois) anos letivos com carga horéria total de 1.003
horas. A duracdo de uma hora-aula é de 50 (cinquenta) minutos.

A matriz curricular a seguir apresenta a distribuicdo da carga horéaria total entre as
disciplinas. Para cada disciplina, apresenta-se sua respectiva carga horaria, expressa em horas-aula
(h/a) e horas-reldgio (h). Os ementarios descritos na secdo 8.1.2 apresentam a carga horaria das

disciplinas em horas-relogio (h).
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8.1.1. Matriz Curricular

Curso Técnico em Administracdo Subsequente

DISCIPLINAS OBRIGATORIAS
Médulo COD. DISCIPLINA ?hg' (ﬁ;;) RE(I;SIES-ITO REQ?J?é|TO
1 CBA | Contabilidade Basica 67 80 - -
1 TGA | Teoria Geral da Administracao 67 80 - -
1 INF Introducdo a Informética 67 80 - -
1 DIR Nogcdes de Direito 33 40 - -
1 POR Portugués Instrumental 33 40 - -
267 320
Médulo | COD. DISCIPLINA %h'; (ﬁ/';) RESSEITO REQCUCI)‘:-‘,ITO
2 GPE Gestdo de Pessoas 67 80 - -
2 GCU Gestéo de Custos 67 80 - -
2 GPQ Gestdo de Processos e Qualidade 67 80 - -
2 MATF | Matemética Financeira 67 80 - -
268 320
Madulo COD. DISCIPLINA ((:h? (ﬁ/g) REQPSIES-ITO REQCEJ?é”O
3 ADF Administragdo Financeira 67 80 - -
3 MKT Marketing 67 80 - -
3 AML | Administracdo de Materiais e Logistica 67 80 - -
3 ECO Nocdes de Economia 33 40 - -
234 280
Médulo | COD. DISCIPLINA ((:h'; (ﬁ/';) RE(I;SIES-ITO REQCl:J(I)éITO
4 PEE Planejamento Estratégico e Empreendedorismo 67 80 - -
4 TPE Tépicos Especiais em Administracdo 67 80 - -
4 ADP Administracdo da Producéo 67 80 - -
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4 | ETI ‘ Etica 33 40 - -
234 280
Carga horaria em disciplinas obrigatorias (h) 1.003
Carga horaria em disciplinas optativa 0
Componentes curriculares 0
Carga horaria total do curso (h) 1.003

8.1.2. Ementario

Disciplinas Obrigatorias

1° modulo
T Nome da disciplina:
Codigo: CBA Contabilidade Bésica

Carga horaria total:

67 Abordagem metodoldgica: Natureza:

CH tedrica: CH prética: Teorica Obrigatéria
67 0

Ementa:

Conceitos iniciais. Fundamentos teéricos. Balanco Patrimonial. Demonstracdo do Resultado do Exercicio. Outras
Demonstragdo Contabeis. Informagfes Complementares. Contas e registros contabeis. Operagdes e contabeis diversas.

Obijetivo(s):

— Adquirir conhecimentos técnicos que permitam a identificacdo e avaliacdo da estrutura das Demonstragdes
Contabeis.

—  Compreender a contabilidade como sistema de informagdes complexo essencial as decisdes gerenciais.

—  Conhecer os efeitos dos fatos contabeis sobre o patriménio da entidade, bem como dos procedimentos para
seu registro.

— Extrair e interpretar as informac6es contabeis apresentadas por meio da anélise das Demonstragdes Contabeis
e demais relatorios, relacionando-as com o contexto socioecondmico.

— Utilizar os mecanismos, praticas, fundamentos teéricos e relatérios contabeis para elaboracdo das
Demonstragdes Contabeis.

Bibliografia bésica:
1) CARDOZO, J. S. S. Contabilidade para leigos. So Paulo: Alta Books, 2016.
2) IUDICIBUS, S. et al. Contabilidade introdutéria. 11. ed. S&o Paulo: Atlas, 2011.

3) MARION, J. C. Contabilidade empresarial. 16. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2012.
4) MARION, J. C.; IUDICIBUS, S. Curso de contabilidade para ndo contadores. 8. ed. S&o Paulo: Atlas, 2018.

Bibliografia complementar:

1) BRUNI, A. L. A analise contabil e financeira. Sdo Paulo: Atlas, 2012.

2) CREPALDI, S. A.; CREPALDI, G. S. Contabilidade gerencial: teoria e pratica. 7. ed. S&o Paulo: Atlas, 2014.
3) GRAHAM, B. A interpretacédo das demonstragdes financeiras. Sdo Paulo: Saraiva, 2012.

4) MARTINS, E. et al. Manual de contabilidade societaria. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2013.
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5) MARTINS, E.; MIRANDA, G. J.; DINIZ, J. A. Anélise didatica das demonstragdes contébeis. 2. ed. S&o Paulo:
Atlas, 2018.

1° modulo
. Nome da disciplina:
Codigo: TGA Teoria Geral da Administracdo
Carga horaria total:
67 Abordagem metodoldgica: Natureza:
CH tedrica: CH prética: Teorica Obrigatoria
67 0

Ementa:
Conceitos basicos de administracdo, seus fundamentos. Competéncias e Habilidades do Administrador. As fung¢des da
administrac¢do. A evolugdo das principais teorias do pensamento administrativo.

Obijetivo(s):
— Estudar a Administragdo como uma atividade imprescindivel para o desenvolvimento das organizacdes e da
sociedade.
—  Definir conceitos basicos da gestdo empresarial.
—  Explicar a importancia das teorias administrativas na gestdo empresarial.

Bibliografia béasica:

1) CHIAVENATO, I. Introducéo a Teoria Geral da Administracao. 9. ed. Barueri: Manole, 2014.

2) CHIAVENATO, ldalberto. Administragdo: teoria, processo e pratica. 4.ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2010.
3) MAXIMIANO, A. C. A. Introdugéo a Administracdo. 72 edicfo, Sdo Paulo: Editora Atlas, 2008.

Bibliografia complementar:

1) COELHO, M. A esséncia da Administragao: conceitos introdutérios. Sdo Paulo: Saraiva, 2010.

2) LACOMBE, Francisco. Teoria geral da administracdo. Sdo Paulo: Saraiva, 2010.

3) MASIERO, Gilmar. Administracdo de empresas: teoria e fungBes com exercicios e casos. 2.ed. Sdo Paulo:
Saraiva, 2010.

4) OLIVEIRA, Jayr Fiqueiredo de; SILVA, Edilson Aurélio de. Gestdo Organizacional: descobrindo uma chave
de sucesso para os negocios. Sdo Paulo: Saraiva, 2010.

5) RIBEIRO, Antbnio de Lima. Teorias da Administragdo. Sdo Paulo: Saraiva, 2010.

1° modulo
Codigo: INF NomeNda discipling:.
Introducdo a Informética
Carga horéria total:
67 Abordagem metodoldgica: Natureza:
CH tedrica: CH prética: Teorico-pratica Obrigatéria
34 33
Ementa:
Noc0es gerais de Internet. Editor de textos. Planilhas eletrbnicas. Software de apresentacoes.
Objetivo(s):

— Proporcionar conhecimento basico em informatica, necessario para atuacdo no mercado de trabalho,
incluindo recursos basicos de execugdo de programas e Internet.

— Desenvolver habilidades relacionadas aos principais aplicativos em nivel administrativo, tais como editores
de textos, planilhas eletrdnicas e apresentacoes.

Bibliografia bésica:

1) FUSTINONI, D. F. R.; LEITE, F. N.; FERNANDES, F. C. Informatica béasica para o ensino técnico
profissionalizante. Brasilia: Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia, 2012.

2) NAJET, M. K. I. I.; MARTELLLI, R. Internet: Navegando e Se Comunicando. Sdo Paulo: Senac, 2016.
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3) NAJET, M.K. I. |. Editores de Texto. Sdo Paulo: Senac, 2010.
4) MARTELLLI, R. Planilhas Eletrdnicas. Sado Paulo: Senac, 2010.
5) ANDRADE, M. A. S. Slides de Apresentacéo. So Paulo: Senac, 2010.

Bibliografia complementar:

1) LANCHARRO, E. A.; LOPEZ, M. G.; FERNANDEZ, S. P. Informatica Basica. 2. ed. Sdo Paulo: Makron Books,
2011

2) SEBBEN, A.; MARQUES, A. C. H. M. (Orgs). Introducédo a informatica: uma abordagem com Libre Office.
Chapecd: UFFS, 2012,

3) VELOSO, F. de Castro. Informatica: conceitos basicos. 6. ed. Rio de Janeiro: Campus, 2013.

4) MARCULA, Marcelo; BENINI FILHO, Pio Armando. Informatica: conceitos e aplicacdes. 4. ed. Sdo Paulo:
Erica, 2013.

1° médulo
T Nome da disciplina:
Codigo: DIR Nocoes de Direito

Carga horaria total:

33 Abordagem metodolégica: Natureza:

CH tedrica: CH prética: Teodrica Obrigatéria
67 0

Ementa:

Introducdo ao Direito. O Direito como objeto de conhecimento. Direito: divisdo (classificagdo), fontes, nogdo e
elementos. Nogdes de Direito Constitucional, Administrativo, Tributério, Comercial, Civil, Direito do Consumidor,
Direitos humanos e Direito do Trabalho.

Obijetivo(s):
— Conhecer aspectos juridicos basicos da sociedade brasileira, destacando &reas de maior interface com a
Administracéo.

Bibliografia bésica:

1) COTRIM, Gilberto Vieira. Direito Fundamental: Institui¢des de Direito Publico e Privado. 23. ed. Séo Paulo:
Saraiva, 2009.

2) MARTINS, Sérgio Pinto. Institui¢fes de Direito Publico e Privado. Séo Paulo: Atlas, 2008.

3) PALAIA, Nelson. Nogdes Essenciais de Direito. 4. ed. S8o Paulo: Saraiva, 2011.

Bibliografia complementar:

1) ALBERGARIA, Bruno. Instituicdes de Direito: para cursos de Administracdo, Ciéncias Contabeis, Economia,
Comeércio Exterior e Ciéncias Sociais. Sdo Paulo: Atlas, 2008.

2) BRASIL. Constitui¢do (1988). Constitui¢do da Republica Federativa do Brasil de 5 de outubro de 1988. Brasilia,
DF: Senado Federal, 1988. Disponivel em: < http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/Constituicao.htm>.
Acesso em: 4 nov. 2018.

3) EDITORA SARAIVA. Minicodigo Civil e Constituigdo Federal. 24. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2018.

4) NADER, Paulo. Introducéo ao Estudo do Direito. 40. ed. S&o Paulo: Forense Juridica, 2018.

5) REALE, Miguel. LicBes Preliminares de Direito. 27. ed. S&o Paulo: Saraiva, 2002.

6) SERETTE, Caio Flavio. Nogdes de Direito. 3.ed. Sdo Paulo: Textonovo, 2009.

1° médulo

Cddigo: POR Nome da disciplina:
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Portugués Instrumental
Carga horaria total:
33 Abordagem metodoldgica: Natureza:
CH tedrica: CH prética: Teodrica Obrigatéria
33 0

Introducdo a comunicacdo. O texto e suas propriedades. Unidade de composicdo do texto: o paragrafo. Géneros
textuais: narracdo, dissertacdo. Coesao e coeréncia textuais. Leitura, analise e producéo textual.

Obijetivo(s):

— Desenvolver através da leitura e na escrita a capacidade critica em diversos contextos, estimulando as
habilidades de observagéo, pesquisa e concluséo;

— Proporcionar o aperfeicoamento da capacidade de sintese, de interpretacdo e de argumentacéo, adequando o
uso da lingua a diferentes contextos e interlocutores;

— Propiciar o reconhecimento do ato de escrever como uma atividade sociointeracional, adequando o dizer as
circunstancias de sua producéo;

— Aprimorar o nivel de leitura, compreensdo, interpretacdo e nexos linguisticos.

Bibliografia bésica:

1) BECHARA, E. Moderna Gramatica Portuguesa: Atualizada pelo novo acordo ortogréfico. 37. ed. Rio de
Janeiro: Editora Nova Fronteira, 2009.

2) CUNHA, C. F.; CINTRA, L. Nova Gramatica do portugués contemporaneo: De acordo com a nova ortografia.
6. ed. Revista. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 2013.

Bibliografia complementar:

1) FIORIM, J. L.; SAVIOLLI, F. P. Para ler e entender o texto: leitura e redag&o. 16. ed. S&o Paulo: Atica, 2002.
2) SOARES, M. B., CAMPOS, E. N., Técnica de redacéo. Rio de Janeiro: Imperial Novomilenio, 2011.

3) TEIXEIRA, C. S., SANTOS, L. W., RICHE, R. C. Analise e producao de textos. Sdo Paulo: Contexto, 2012.

2° mddulo
o Nome da disciplina:
Codigo: GPE Gestao de Pessoas
Carga horaria total:
67 Abordagem metodolégica: Natureza:
CH tedrica: CH prética: Teodrica Obrigatéria
67 0
Ementa:

O Processo evolutivo da Gestdo de Pessoas. Administragdo de Recursos Humanos. Planejamento e Recrutamento de
Pessoal. Selecdo de funciondrios. Treinamento e desenvolvimento. Avaliacdo de desempenho. Gestdo da
Remuneragéo.

Obijetivo(s):
— Propiciar a compreensdo da importancia da administracdo de recursos humanos para o alcance dos objetivos
organizacionais.
— Proporcionar a reflex&o sobre os processos de Gestdo em Recursos Humanos.
— Capacitar para atividades inerentes as rotinas da area de recursos humanos.

Bibliografia bésica:

1) CHIAVENATO, I. Treinamento e Desenvolvimento de Recursos Humanos. 8. ed. Barueri: Manole. 2016.
2) CHIAVENATO, I. Gestéo de Pessoas. 3. ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2010.

3) GIL, A C. Gestéo de Pessoas, Enfoque nos papeis profissionais. 1 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2007.

Bibliografia complementar:

1) HANASHIRO, Darcy Mitiko Mori; TEIXEIRA, Maria Luisa Mendes; ZACCARELLI, Laura Menegon. 2. ed.
Gestéo do fator humano: uma viséo baseada em stakeholders. S&o Paulo: Saraiva, 2010.

2) LACOMBE, Francisco. Recursos humanos: principios e tendéncias. Sdo Paulo: Saraiva, 2010.
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3) MARRAS, Jean Pierre. Administragéo de recursos humanos: do operacional ao estratégico. 13. ed. Séo Paulo:
Saraiva, 2010.

4) RIBEIRO, Antdnio de Lima. Gestéo de pessoas. Sao Paulo: Saraiva, 2010.

WOOD JUNIOR, Thomaz; PICARELLI FILHO, Vicente. Remuneracio estratégica. S&o Paulo: Atlas, 1999.

2° modulo
PTE Nome da disciplina:
Codigo: GCU Gestéo de Custos
Carga horéria total:
67 Abordagem metodoldgica: Natureza:
CH tedrica: CH prética: Teorica Obrigatoria
67 0

Ementa:
Conceitos basicos em custos. Sistemas de acumulacéo de custos. Métodos de Custeio. Custos para decisdo: analise
custo/volume/lucro, ponto de equilibrio, margem de contribui¢do. Custo Padrdo. Formagao do preco de venda.

Objetivo(s):

—  Capacitar para utilizagdo das informacdes de custos no processo de tomada de decisdes.

— Conhecer e interpretar os dados necessarios para calculo de custos, diferenciando aspectos referentes aos
custos industriais, comerciais e de servigos.

— Analisar e controlar os processos de custos nas organiza¢@es em concordancia com os objetivos e metas
organizacionais.

— ldentificar e aplicar os instrumentos dos sistemas e métodos para mensuragao de custos.

— Propiciar a capacidade de anlise e debate sobre 0s principais aspectos da analise de custos.

Bibliografia bésica:

1) BORINELLI, M.L.; PIMENTEL, R. C. Curso de Contabilidade para Gestores, Analistas e Outros
Profissionais. S&o Paulo: Atlas, 2010.

2) LEONE, G. S. G. ; LEONE, R. J. G. Curso de contabilidade de custos. 4. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010.

3) MARTINS, E. Contabilidade de custos. 10. ed. Séo Paulo: Atlas, 2010.

4) MEGLIORINI, E. Custos: analise e gestdo. 3 ed. Sdo Paulo: Pearson Prentice Hall, 2012.

Bibliografia complementar:

1) BORGES, A. Contabilidade de custos aplicada a gestdo dos negdcios. S&o Paulo: Erica, 2017.

2) BRUNI, A. L.; FAMA, R. Gest&o de custos e formagao de precos. 6. ed. So Paulo: Atlas, 2012.

3) DUBOIS, A.; KULPA, L.; SOUZA, L. E. Gestdo de custos e formacdo de precos: conceitos, modelos e
instrumentos. 3. ed. S&o Paulo: Atlas, 20009.

4) HORNGREN, Chales T.; DATAR, Sirikant M.; FOSTER, Gerge. Contabilidade de custos: uma abordagem
gerencial.11. ed. Sdo Paulo: Prentice-Hall, v. 2. 2004.

5) PEREZ JUNIOR, J. H.; OLIVEIRA, L. M. Contabilidade de custos para ndo contadores. 5. ed. S&o Paulo: Atlas,
2012.

6) PEREZ JUNIOR, J. H. OLIVEIRA, L.M.; COSTA. R. G. GestAo estratégica de custos. 7. ed. S&o Paulo: Atlas,
2011.

2° mddulo
AT Nome da disciplina:
Codigo: GPQ Gestao de Processos e Qualidade
Carga horéria total:
67 Abordagem metodolégica: Natureza:
CH tedrica: CH prética: Teorica Obrigatéria
67 0

Ementa:
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Estrutura Organizacional e Departamentalizacdo. Técnicas de representagdo gréfica. Formulérios e manuais.
Distribuicdo do trabalho. Arranjo fisico. Aspectos basicos da Qualidade. Ciclo PDCA. Ferramentas da Qualidade. 5S.
Normas técnicas.

Obijetivo(s):
— Capacitar para identificacdo, anlise e atuacdo sobre 0s processos organizacionais.
— Propiciar a identificacdo dos principais fatores de influéncia na qualidade.
—  Compreender e analisar os principais processos de garantia de qualidade.
—  Aplicar os conceitos de qualidade.

Bibliografia béasica:

1) CRUZ, T. Sistemas, Organizacdo & Métodos: estudo integrado das novas tecnhologias da informacéo e introducdo
a geréncia do contetdo do conhecimento. 4. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2013.

2) OLIVEIRA, D. P. R. Sistemas, Organizacdo e Métodos: uma abordagem gerencial. 21. ed. Sdo Paulo: Atlas,
2014,

3) CARPINETTI, Luiz Cesar Ribeiro. Gestdo da Qualidade: Conceitos e Técnicas. Sdo Paulo: Atlas, 2016.

4) MARSHALL JUNIOR, I.; ROCHA, A.V.; MOTA, E. B.; QUINTELLA, O. M. Gestao da Qualidade e Processos.
Rio de Janeiro: FGV, 2012.

Bibliografia complementar:

1) ARAUJO, L. C. G. de. Organizacao, Sistemas e Métodos. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2011

2) CURY, Antdnio. Organizagdo e métodos: uma visdo holistica. 9. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2017.

3) KROENKE, D. M. Sistemas de Informac&o Gerenciais. Sdo Paulo: Saraiva, 2017.

4) GEROLAMO, M. C.; CARPINETTI, L. C. R. Gestao da qualidade 1SO 9001:2015: principios e requisitos. Sdo
Paulo: Atlas, 2016.

2° médulo
L Nome da disciplina:
Codigo: MATF Matematica Financeira

Carga horaria total:

67 Abordagem metodolégica: Natureza:

CH tedrica: CH prética: Teodrica Obrigatéria
67 0

Ementa:

Sistema Capitalizacdo Simples, Sistema Capitalizagdo Composto, Série de Pagamentos, Valor Atual de Séries de
Pagamentos e Empréstimos e Financiamentos.

Obijetivo(s):
— Proporcionar o entendimento do valor do dinheiro no tempo.
— Apresentar diferentes métodos de calculo e analise de resultados de utilizacdo e aplicacdo de capital de curto
e longo prazo.

Bibliografia bésica:

1) BUIAR, Celso Luiz. Matematica Financeira. Curitiba: Livro Técnico, 2010.

2) CARVALHO, Luiz Celso Silva de. Matemética Financeira Aplicada. Rio de Janeiro: FGV, 2008

3) SA, llydio Pereira de. Curso Basico de Matematica Comercial e Financeira. Rio de Janeiro: Ciéncia Moderna,
2008.

Bibliografia complementar:

1) PUCCINI, Abelardo de Lima. Matematica Financeira - Objetiva e Aplicada. 9. ed. Rio de Janeiro: Campus,
2011.

2) SA, llydio Pereira de. Matematica Financeira para Educadores e Criticos. Rio de Janeiro: Ciéncia Moderna,
2011.

3) TOSI, Armando Jose. Matematica Financeira com Utilizacao do Excel 2010. Sao Paulo: Atlas, 2012.

4) TOSI, Armando Jose. Matematica Financeira com Utilizagdo da HP-12C. 2. ed. S&o Paulo: Atlas, 20009.

5) VIEIRA SOBRINHO, José Dutra. Matemdtica Financeira. 7. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2008.

3° médulo
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o Nome da disciplina:
Codigo: ADF Administracdo Financeira

Carga horaria total:

67 Abordagem metodolégica: Natureza:

CH tedrica: CH prética: Teodrica Obrigatéria
67 0

Ementa:

Conceitos introdutérios as financas empresariais. Alavancagem. Risco, retorno e custo de oportunidade.
Administracdo Financeira de Curto Prazo. Administragéo Financeira de Longo Prazo. Orgamento empresarial. Analise
das Demonstra¢es Contébeis.

Objetivo(s):

— Instrumentalizar para aplicagdo das técnicas de gestdo e andlise financeira, considerando as diferentes
alternativas de curto e longo prazo.

— Compreender as ferramentas de andlise e projecdo financeiras, considerando sua importancia para as
organizagoes.

— Proporcionar o entendimento do valor do dinheiro no tempo, por meio do conhecimento de diferentes
métodos de calculo e e aplicacéo de capital de curto e longo prazo.

— Capacitar para associacdo de conceitos financeiros aos fatos cotidianos, contextualizando-os pessoal e
profissionalmente.

— Propiciar a compreensdo da importancia da funcgdo financeira para as organizacdes.

Bibliografia béasica:

1) ASSAF NETO, A. Finangas corporativas e valor. 7. ed. S&o Paulo: Atlas, 2014.

2) GITMAN, L. J. Principios de administragéo financeira. 14. ed. Sdo Paulo: Pearson, 2017.

3) ROSS, S.; JORDAN, B.; WESTERFIELD, R. W. Fundamentos de administracéao financeira. 10. ed. Sdo Paulo:
Atlas, 2015.

Bibliografia complementar:

1) ASSAF NETO, A. Estrutura e anélise de balang¢os: um enfoque econdmico-financeiro. 11. ed. S&o Paulo: Atlas,
2015.

2) BRUNI, A. L.; FAMA, R. Avaliagio de Investimentos. 2. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2013.

3) BRUNI, A. L.; FAMA, R. Matematica financeira: com HP12c e Excel. 5. ed. So Paulo: Atlas, 2008.

4) HOJI, Masakazu. Administracao financeira: uma abordagem prética. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2007.

5) SCHERINI, P. H.; BONAVITA, J. R. Finangas para néo financistas. 3. ed. Rio de Janeiro: Senac/RJ, 2012.

3° modulo
P Nome da disciplina:
Cddigo: MKT Marketing

Carga horéria total:

67 Abordagem metodoldgica: Natureza:

CH tedrica: CH prética: Teorica Obrigatéria
67 0

Ementa:

Conceitos e aspectos gerais de marketing. Planejamento e Pesquisa em Marketing. Analise das oportunidades de
Mercado. Comportamento do Consumidor. Selecdo de Mercados alvo, segmentacdo. Desenvolvimento do Mix de
Marketing. Marcas e embalagens, ciclos de vida dos produtos, precos, canais de distribuicdo - varejo e atacado.
Promogdo - estratégia da comunicacao.

Objetivo(s):
— Demonstrar a importancia do marketing para as organizagdes, possibilitando ao aluno uma visdo abrangente
sobre os conceitos e aspectos fundamentais da Gestdo Mercadolégica, contribuindo para a compreensdo das
acOes e estratégias de marketing.

Bibliografia bésica:
1) COBRA, Marcos. Marketing Bésico. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2017.
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2) KOTLER, Philip; ARMSTRONG, G. Principios de Marketing. 15. ed. So Paulo: Prentice Hall, 2015.
3) KOTLER, Philip; KELLER, Kevin Lane. Administracéo de marketing: a biblia do marketing. 14. ed. Sao Paulo:
Prentice Hall, 2012.

Bibliografia complementar:

1) AMBROSIO, Vicente. Plano de Marketing: um roteiro para a acdo. 2. ed. Sdo Paulo: Prentice Hall, 2011.

2) CHURCHILL JR, Gilbert A.; PETER, J. Paul. Marketing: criando valor para os clientes. 2. ed. Sdo Paulo:
Saraiva, 2010.

3) KOTLER, Philip, KARTAJAYA, Hermawan, SETIWAN, Iwan. Marketing 4.0: do tradicional ao digital. Rio de
Janeiro: Sextante, 2017.

4) MALHOTRA, Naresh K. Pesquisa de Marketing: uma orientacdo aplicada. 6. ed. Porto Alegre: Bookman,
2012.

5) ROCHA, A. D. FERREIRA, J. B. SILVA, J. Administracdo de Marketing: Conceitos, Estratégias, Aplicacdes.
Séo Paulo, Atlas, 2012.

3° médulo

Nome da disciplina:

Codigo: AML Administracdo de Materiais e Logistica
Carga horaria total:
67 Abordagem metodolégica: Natureza:
CH tebrica: CH prética: Teorica Obrigatoria
67 0

Ementa:
Conceitos introdutorios. Logistica e Cadeia de Suprimentos. Gestdo de estoques. Armazenagem. Transporte e
manuseio de materiais. Administracdo de compras. Logistica Reversa.

Obijetivo(s):
— Propiciar a compreensdo e utiliza¢do das técnicas da administracdo de materiais.
— Capacitar o aluno para o entendimento das diversas atividades logisticas e suas implicacBes nas decisdes
estratégicas.
— Compreender a importancia da logistica reversa para a evolugdo das organizacbes no mundo atual.
Possibilitar 0 apoio a gestdo de materiais e de produgdo.

Bibliografia béasica:

1) DIAS, M. A. P. Administracdo de Materiais: Principios, conceitos e gestdo. 6. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009.

2) DIAS, M. A. Introducéo a Logistica - Fundamentos, Praticas e Integracéo. Sdo Paulo: Atlas, 2017.

3) BALLOU, R. H. Logistica empresarial: transportes, administracdo de materiais e distribuicdo fisica. Sao
Paulo: Atlas, 1993.

4) BRANDALISE, L. T. Administracio de Materiais e Logistica. Porto Alegre: Simplissimo, 2017.

5) LEITE, P. R. Logistica Reversa: meio ambiente e competitividade. 3. ed. S8o Paulo: Pearson Prentice Hall.
2017.

Bibliografia complementar:

1) DIAS, M. A. P. Administracio de Materiais: uma abordagem logistica. 6. ed. So Paulo: Atlas, 2015.

2) POZO, Hamilton. Administracdo de Recursos Materiais e Patrimoniais. 5. ed. S&o Paulo: Altas, 2010.

3) ARNOLD, Tony J. R. Administracdo de Materiais: uma introducdo. Sdo Paulo: Atlas, 1999.

4) BALLOU, R.H. Gerenciamento da cadeia de suprimentos / Logistica empresarial. 5. ed. Porto Alegre:
Bookman, 2006.

5) BOWERSOX, D. J., CLOSS, D J. Gestédo da Cadeia de Suprimentos e logistica. Rio de Janeiro: Elsevier, 2008.
6) TADEU, H. F. B.; et al. Logistica reversa e sustentabilidade. Sdo Paulo: Cengage Learning, 2013.
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3° médulo
e Nome da disciplina:
Cdigo: ECO Noc6es de Economia
Carga horaéria total:
33 Abordagem metodolégica: Natureza:
CH tedrica: CH prética: Teodrica Obrigatéria
67 0
Ementa:

Nogdes gerais. Evolugdo do pensamento econdmico. Estruturas de Mercado. Microeconomia. Macroeconomia.
Economia do Setor Publico.

Objetivo(s):
— Propiciar uma visdo abrangente do sistema econdmico e o entendimento da economia de forma global.
—  Capacitar para o entendimento das construgdes tedricas de acordo com as diferentes concepgdes econémicas.
— Conduzir a reflexdo critica do fato econdmico inserido no contexto politico, social, cultural e organizacional.
— Possibilitar a compreensdo do fato econdémico como parte integrante do sistema em que se insere.
— Instrumentalizar para utilizacdo de técnicas e modelos econdmicos para analisar, criticamente, a relacéo da
economia nacional com o contexto organizacional.

Bibliografia béasica:

1) ANTONIONE, P.; FLYNN, S. M. Economia para leigos. 2. ed. S8o Paulo: Alta Books, 2012.

2) MANKIM, N. G. Introducéo a Economia: principios de micro e macroeconomia. 6. ed. Sdo Paulo: Cengage
Learning, 2013.

3) MENDES, J. T. G.. Economia: fundamentos e aplicagdes. 2. ed. Sdo Paulo: Pearson Prentice Hall, 2009.
PASSOS, C. R. M.; NOGAMI, O. Principios de Economia. 6. ed. Sdo Paulo: Pioneira, 2012.

Bibliografia complementar:

1) DIAS, M. C. Economia fundamental. S&o Paulo: Erica, 2015.

2) HUBBARD, R. G.; O’BRIEN, A. P. Introduc¢do a economia. 2. ed. Porto Alegre: Bookman, 2010
3) KRUGMAN, Paul & WELLS, Robin. Introdugdo a Economia. Rio de Janeiro: CAMPUS, 2007.

4) PINHO, D. B. et al. Manual de Economia. 7. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2017.

5) ROSSETTI, J. P. Introducdo a economia. 21. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2016.

4° médulo

Nome da disciplina:

Cédigo: PEE Planejamento Estratégico e Empreendedorismo

Carga horaria total:
67 Abordagem metodoldgica: Natureza:

CH tedrica: CH prética: Teorica Obrigatéria
67 0

Ementa:

Aspectos centrais do planejamento estratégico: conceituacdo, principios; metodologia de elaboracéo e implementacéo;
diagndstico estratégico: visdo, valores e analises dos fatores internos e externos da organizagdo; misséo, objetivos e
desafios organizacionais; estratégias organizacionais: formulacéo e implementacéo. Empreendedorismo e inovagéo.
Caracteristicas empreendedoras. Andlise de oportunidades. Como alavancar e estruturar negécios inovadores.
Empresas Startup e Tecnologia. O método Canvas para desenvolvimento de um de plano de negdcios.

Objetivo(s):
— Propiciar aos discentes um entendimento dos principais elementos que integram o processo de planejamento
estratégico desenvolvido pelas organizagoes.
—  Estimular a criatividade, a inovacéo, o espirito empreendedor e a cidadania nos alunos.
— Apresentar os passos para a criacdo de uma empresa por meio de praticas de simulagdo de criacdo de
empresas.
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Bibliografia basica:

1) DORNELAS, José C. Empreendedorismo: transformando ideias em negécios. 5. ed. Rio de Janeiro: Campus,
2015.

2) OLIVEIRA, Djalma P. R. Planejamento estratégico: conceitos, metodologia e praticas. 34. ed. Sdo Paulo: Atlas,
2018.

3) PEREIRA, M.F. Planejamento estratégico: teorias, processos e modelos. 33. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2015.

Bibliografia complementar:

1) ANDRADE, A. R. Planejamento estratégico: formulacdo, implementacdo e controle.2. ed. Sdo Paulo: Atlas,
2016.

2) CECCONELLO, Antdnio R.; AJZENTAL, Alberto. A construgdo do plano de negdcio. Sao Paulo: Saraiva, 2010.
3) CHIAVENATO, I.; SAPIRO, A. Planejamento estratégico: fundamentos e aplicagdes. 3. ed. Rio de Janeiro:
Campus, 2015.

4) DOLABELA, Fernando. O segredo de Luisa. Rio de Janeiro: Sextante, 2008..

DRUCKER, Peter F. Inovagao e espirito empreendedor: pratica e principios. 10. ed. Sdo Paulo: Cengage Learning,
2015.

4° médulo
Codigo: TPE Nome da disciplina:
Topicos Especiais
Carga horéria total:
67 Abordagem metodoldgica: Natureza:
CH tedrica: CH prética: Teorica Obrigatoria

67 0
Ementa:
Temas emergentes e contemporaneos da Administracéo.
Obijetivo(s):

— O objetivo geral do curso é formar profissionais criativos e criticos, com competéncias técnicas que lhe
possibilitem apoiar e atuar no desenvolvimento de novos processos administrativos e nas tomadas de decisbes
em diversas reas da gestdo em organizagoes.

Bibliografia béasica:

1) BARDUCHI, A. L. J. et al. Empregabilidade: competéncias pessoais e profissionais. S&o Paulo:
Pearson/Prentice Hall, 2010.

2) CAMPOS, R. Tetos profissionais: como evitar as armadilhas no desenvolvimento de sua carreira. Sdo Paulo:
Paulinas, 2012.

Bibliografia complementar:
1) CHIAVENATO, Idalberto. Administrac@o nos novos tempos. Rio de Janeiro: Elsevier, 2004.
2) GARETH R. Jones, JENNIFER M. George. Administra¢do Contemporénea. Porto Alegre: AMGH, 2011.

4° modulo
P Nome da disciplina:
Codigo: ADP Administracdo da Producéo
Carga horaria total:
67 Abordagem metodoldgica: Natureza:
CH tedrica: CH prética: Teobrica Obrigatoria
67 0
Ementa:

Conceitos introdutérios; Estratégia da producgdo; Projeto de Produtos e Servigos; Processos de Producdo. Arranjo
Fisico. Planejamento e Controle da Produgdo.

Obijetivo(s):
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— Propiciar o contato com as técnicas de gestao da producao, fornecendo ao aluno instrumentos adequados para
a compreensdo da operacionalizagdo, planejamento e controle dos sistemas de producdo e operagdes, tanto
em ambientes industriais como de servicos.

Bibliografia béasica:

1) SLACK, N. BRANDON-JONES, A., JOHNSTON, R. Administracdo da Producdo. 8. ed. Sdo Paulo: Atlas,
2018.

2) MARTINS, P. G. LAUGENI, F. P. Administracdo da producao. 3. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2015.

3) CORREA, H. L.; CORREA, C. A. Administracao da producao e operacdes: o essencial. 4. ed. Sdo Paulo: Atlas,
2017.

4) TUBINOQ, D. F. Planejamento e Controle da Producéo: teoria e prética. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2017.

Bibliografia complementar:

1) SLACK, N.; BRANDON-JONES, A.; JOHNSTON, R. Principios de administra¢do da producéo. S&o Paulo:
Atlas, 2013.

2) CORREA, H. L.; CORREA, C. A. Administracdo da producéo e operacdes: manufatura e servicos — uma
abordagem estratégica. 3. ed. S&o Paulo: Atlas, 2017.

3) MOREIRA, Daniel A. Administracéo da producéo e operagdes. S&o Paulo: CENGAGE, 2008.

4) MARTINS, P. G. LAUGENI, F. P. Administracao da producéo facil. Sdo Paulo: Saraiva, 2013.

4° modulo
Codigo: ETI Nome dg(-jisciplina:
Etica

Carga horéria total:

33 Abordagem metodolégica: Natureza:

CH tedrica: CH prética: Teorica Obrigatéria
33 0

Ementa:

Conceito de Etica. Valores Morais. Etica empresarial e profissional. Responsabilidade social nas organizages e ética
na profissdo de administrador.

Obijetivo(s):
— Propiciar a compreensao dos principais conceitos de ética empresarial, cidadania e responsabilidade social;
possibilitar a busca por manutencdo do meio ambiente e do contexto social.

Bibliografia béasica:

1) ARRUDA, Maria Cecilia Coutinho de. Fundamentos de ética empresarial e econdmica. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas,
2017.

2) ASHLEY, Patricia Almeida; et al. Etica e responsabilidade social nos neg6cios.2. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2006.

Bibliografia complementar: )
1) MATOS, Francisco Gomes de. Etica na Gestdo Empresarial. 3. Ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2016.
2) SROU, Robert. Etica Empresarial. 5. ed. Sdo Paulo: Elsevier, 2017,
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8.1.3. Critérios de aproveitamento

8.1.3.1. Aproveitamento de estudos

Para fins de dispensa de disciplinas, podera ser concedido ao discente 0 aproveitamento
de estudos nas disciplinas cursadas com aprovagdo em cursos do mesmo nivel de ensino no IFMG
ou em outras instituicdes. O discente interessado em requerer o aproveitamento de estudos devera

seguir 0s prazos previstos no calendario académico do campus.

Para fins de analise de aproveitamento de estudos sera exigida a compatibilidade minima
de 75% (setenta e cinco por cento) da carga horaria, resguardando o cumprimento da carga horaria
total estabelecida para o curso na legislacdo vigente e compatibilidade do contetdo programaético,

mediante parecer do Coordenador de Curso e um docente da area.

O aproveitamento de estudos estard sujeito ao limite maximo de carga horéria
estabelecido no Regulamento de Ensino dos Cursos de Educacdo Profissional Técnica de Nivel
Médio do IFMG.

O aluno podera também solicitar o aproveitamento das atividades curriculares realizadas
em programas de mobilidade académica nacional e internacional, conforme regulamentacdo

prépria.
8.1.3.2. Aproveitamento de conhecimentos e experiéncias anteriores

Para fins de dispensa de disciplinas, podera ser concedido ao discente o aproveitamento
de conhecimentos adquiridos em experiéncias anteriores, formais ou informais, desde que estejam
diretamente relacionados com o perfil profissional de conclusdo da respectiva qualificacdo ou
habilitagdo profissional. O discente interessado em requerer o aproveitamento de conhecimentos

e experiéncias anteriores devera seguir 0s prazos previstos no calendario académico do campus.
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Para fins de analise de conhecimentos e experiéncias anteriores, a Coordenacao do Curso
indicara docente ou banca examinadora, que devera aferir competéncias e habilidades do discente
em determinada disciplina por meio de instrumentos de avaliagdo especificos. O docente ou a
banca examinadora devera estabelecer os conteudos a serem abordados, as referéncias
bibliogréaficas, as competéncias e habilidades a serem avaliadas, tomando como referéncia o
Projeto Pedagogico do curso, definir os instrumentos de avaliacéo e sua duracdo, além de elaborar,

aplicar e corrigir as avaliagdes.

N&o sera concedido aproveitamento de conhecimentos e experiéncias anteriores para
disciplinas nas quais o discente tenha sido reprovado, a menos que o discente ja tenha
integralizado, no semestre corrente, 80% (oitenta por cento) ou mais de carga horaria total do

Curso.

A(s) avaliagdo(Bes) proposta(s) pelo docente ou pela banca examinadora tera(ao) valor
igual a pontuacéo do periodo letivo e sera considerado aprovado o discente que obtiver rendimento
igual ou superior a 60% (sessenta por cento) do tal da pontuacdo, sendo dispensado de cursar a
disciplina. A dispensa de disciplinas por aproveitamento de conhecimentos e experiéncias
anteriores estara sujeito ao limite maximo de carga horéria estabelecido no Regulamento de Ensino
dos Cursos de Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio do IFMG.

8.1.4. OrientacGes metodoldgicas

Como metodologia de ensino entende-se o conjunto de acdes docentes pelas quais se
organizam e desenvolvem as atividades didatico-pedagdgicas, com vistas a promover o
desenvolvimento dos conhecimentos, habilidades e atitudes relacionadas a determinadas bases

tecnoldgicas, cientificas e instrumentais.

Tendo-se como foco principal a aprendizagem dos discentes, serdo adotados tantos
guantos instrumentos e técnicas forem necessarios. Neste contexto, encontra-se abaixo uma sintese

do conjunto de principios pedagdgicos que podem ser adotados:
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Tratar todos os contetdos lecionados como recursos a serem utilizados pelo aluno
em situacOes concretas, tanto da vida profissional como da vida social.

Envolver os alunos na avaliagdo de seu processo educativo visando uma tomada de
consciéncia sobre o que sabem e o0 que precisam e/ou desejam aprender.

Adotar a pesquisa como um principio educativo.

Propor, negociar, planejar e desenvolver projetos envolvendo os alunos e a equipe
docente, visando, ndo apenas simular o ambiente profissional, mas também
desenvolver habilidades para trabalho em equipe, onde os resultados dependem do
comprometimento e dedicacdo de todos e o0s erros sdo transformados em
oportunidades ricas de aprendizagem.

Reconhecer e valorizar as capacidades e 0s conhecimentos prévios dos discentes.
Reconhecer e respeitar os diferentes ritmos de aprendizagem dos discentes.
Respeitar a cultura especifica dos discentes, referente a seu pertencimento social,
étnico-racial, de género, etario, religioso e de origem (urbano ou rural).

Adotar diferentes estratégias didatico-metodologicas (seminarios, debates,
atividades em grupo, atividades individuais, projetos de trabalho, estudos dirigidos,
atividades praticas e outras) como atividades avaliativas.

Adotar atitude interdisciplinar e transdisciplinar nas préaticas educativas, isto é,
assumir que qualquer aprendizado, assim como qualquer atividade, envolve a
mobilizacdo de competéncias e habilidades referidas a mais de uma disciplina,
exigindo, assim, trabalho integrado dos professores, uma vez que cada um ¢é
responsavel pela formacao integral do aluno.

Utilizar recursos tecnoldgicos para subsidiar as atividades pedagdgicas.

Adotar tecnicas flexiveis de planejamento, prevendo mudangas e rearranjos futuros,

em funcdo da melhoria no processo de aprendizagem.

Diante dessa diversidade, a equipe pedagdgica e os docentes do Campus Avancado Ponte

Nova privilegiam metodologias de ensino que reconhecem o professor como mediador do processo
de ensino. Os conhecimentos, a sabedoria, a experiéncia e a criatividade do mesmo devem agir

como elementos facilitadores nesse processo.
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A interdisciplinaridade como conceito, pratica e atitude é considerada como instrumento
de enfrentamento da excessiva fragmentacao disciplinar do saber, inclusive no que diz respeito ao

processo de formacéo profissional.

Sob essa perspectiva sdo elencadas sugestdes e recomendacdes voltadas para o adequado
ajustamento do Curso Técnico em administracdo as acdes interdisciplinares nas dimensdes de

ensino, de pesquisa e de extensao.

e Ensino: Integracdo dos planos de ensino e dos cronogramas das disciplinas
lecionadas em cada etapa sobre a perspectiva dos objetivos, planejamento das aulas,
contedo, métodos de ensino e avaliagdo para as atividades complementares;
promogédo de atividades interdisciplinares cujos temas exijam conhecimento de
varias disciplinas e possam ser realizados sob: orienta¢do, com objetivos especificos,
requisitos e avaliacdo em cada uma dessas disciplinas. Exemplos dessas atividades
estdo descritos no item que trata das Formas de Incentivo as Atividades de Extensao
e & Pesquisa Aplicada.

e Pesquisa: Incorporar os esforcos de pesquisa extra disciplinar como contetdo a ser
integrado no processo de ensino-aprendizagem; institucionalizar seminarios e
programas de iniciacdo cientifica. Em geral, os estudantes que se dedicam a esta
atividade possuem pouca ou nenhuma experiéncia em trabalhos ligados a pesquisa
cientifica (dai o carater de "iniciagdo") e representam o seu primeiro contato com tal
pratica. Os alunos tém o desenvolvimento de seus estudos acompanhados por um
professor orientador, ligado ou ndo a um laboratério de pesquisa da instituicdo na
qual o aluno estuda.

e Extensdo: realizar oficinas e cursos de extensdo, com a participacdo efetiva dos
alunos, contribuindo para capacitacdo da comunidade nos conteidos pertinentes a
administracdo; identificar na sociedade demandas especificas na area de
administracdo que possam ser suplantadas através de parceria com o IFMG - Campus

Avancado Ponte Nova.
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8.1.5. Pratica profissional

A articulagdo entre ensino, pesquisa e extensdo e a flexibilidade curricular possibilita o
desenvolvimento de atitudes e acdes empreendedoras e inovadoras, tendo como foco as vivéncias

da aprendizagem para capacitacdo e para a inser¢cao no mundo do trabalho.

Nesse sentido o IFMG Campus Avancado Ponte Nova possui como opgdes as monitorias,
iniciacdo a pesquisa, inicia¢do a extensdo, curso de pequena duragdo, seminarios, foruns, palestras,
dias de campo, visitas técnicas, realizacdo de estagios ndo curriculares e outras atividades que
articulem os curriculos a temas de relevancia social, local e/ou regional e potencializem recursos

materiais, fisicos e humanos disponiveis.

Quanto as formas de integracdo do curso com o setor produtivo local e regional, por ser
um curso que demanda uma vivéncia préatica dos seus discentes para a consolidacdo das teorias
administrativas ministradas nas salas de aulas, a integracdo do Curso Técnico subsequente em
Administracdo, com o setor produtivo local e regional é estratégica e demanda um conjunto de
acOes que atendam os seus interesses comuns, com especial destaque para aquelas que favorecam
a construcgéo de novos conhecimentos e a troca de experiéncias entre o IFMG — Campus Avancado

Ponte Nova e as organizac¢des instaladas nas cidades que integram a respectiva microrregiao.

Em especial, as disciplinas de Marketing, Administracdo da Producdo, Planejamento
Estratégico e Empreendedorismo, favorecem a pesquisa aplicada diretamente as empresas e
comunidade em geral, através do contato direto do aluno com a realidade do mercado de trabalho.
Nas aulas praticas realizadas nos laboratérios de informatica, acontecem atividades, tais como
Plano de Negdcio, Planejamento Estratégico e Pesquisas de Mercado, ferramentas estas essenciais
na pratica profissional. Além das pesquisas, sdo viabilizadas técnicas nas empresas locais
pequeno, médio e grande porte, onde o professor responsavel estimula e identifica situagdes reais
em diferentes modelos organizacionais, buscando relaciona-las ao contetdo teérico ministrado em
sala de aula. Os eventos oferecidos ao longo do ano, como a Semana Técnica de Administracao,
entre outros, conta com a participacdo de empresarios locais e a presenca de ex-alunos que

realizam depoimentos da préatica profissional atual, apds ter concluido o curso Técnico em
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Administracdo. Nestes eventos também sdo promovidos oficinas visando atividades praticas, para

suprir lacunas das aulas ministradas durante o semestre.

Nesse sentido, para uma adequada integracdo do Curso Técnico subsequente em
Administracdo, com o setor produtivo da respectiva regido, as seguintes a¢oes séo incentivadas

pelos docentes e dirigentes do IFMG — Campus Avancado Ponte Nova:

() celebracdo de convénios com as organizacfes que tenham programas de estagio

estruturados (estagios curriculares e extracurriculares);

(b) programacdo de visitas técnicas para o aprimoramento dos conhecimentos tedricos

adquiridos pelos discentes nas disciplinas ministradas nas salas de aulas;

(c) oferta de minicursos, oficinas, consultorias especializadas e treinamentos para 0s
profissionais das respectivas organizacdes, conforme solicitacdo formal das mesmas;

e

(d) convites para os profissionais das organizac6es instaladas na regido para a realizacao
de palestras sobre temas de interesse para os discentes do Curso Técnico subsequente

em Administracéo.

8.1.6. Estagio supervisionado

De acordo com a Lei n° 11.788, de 25 de Setembro de 2008:

Art. 2° O estéagio podera ser obrigatério ou nao obrigatorio, conforme determinacéo das
diretrizes curriculares da etapa, modalidade e &rea de ensino e do projeto pedagdgico
do curso.

§ 1° Estagio obrigatério € aquele definido como tal no projeto do curso, cuja carga

horéria € requisito para aprovacdo e obtencao de diploma.

§ 2° Estagio ndo obrigatério é aquele desenvolvido como atividade opcional,

acrescida a carga horaria regular e obrigatoria.
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§ 3° As atividades de extensdo, de monitorias e de iniciacéo cientifica na educacao
superior, desenvolvidas pelo estudante, somente poderdo ser equiparadas ao

estagio em caso de previsdo no projeto pedagogico do curso. (BRASIL, 2008)
O estagio no Curso Técnico subsequente em Administracdo, do IFMG Campus Avancgado
Ponte Nova é oferecido como ndo obrigatério - extracurricular e funciona como mais um
instrumento para contribuir para a configuracdo do perfil profissional almejado. O estagio pode
ser realizado no periodo compreendido entre a conclusao de 50% da Carga Horaria Total do Curso,

até a conclusao do curso.

Os estagios no Curso Técnico subsequente em Administracdo devem ser realizados em
horério diferente daquele em que ocorrem as aulas do discente, de modo a ndo prejudicar suas
atividades escolares e devera ser orientado por um professor do IFMG Campus Avancado Ponte

Nova. A proporcéo de orientandos/orientador é estabelecida entre coordenador e docentes.

Os discentes podem realizar o estagio em empresas privadas, instituicbes publicas e

seguimentos do terceiro setor, conveniados com o IFMG Campus Ponte Nova.

O estagio deve ocorrer antes do término do curso, de modo a proporcionar a troca de
conhecimentos entre os discentes e professores. Desse modo, as disciplinas cursadas no curso
técnico e as atividades realizadas no estagio devem estar integradas, sempre que possivel, e 0

Colegiado do Curso devera tracar as estratégias de realizacdo do estagio.
8.1.7. Atividades complementares

No Curso Técnico subsequente em Administracdo, ndo ha exigéncia de atividades

complementares para integralizacdo do curso.

8.1.8. Trabalho de concluséo de curso (TCC)
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Curso Técnico subsequente em Administracdo, ndo ha exigéncia de trabalho de

conclusdo de curso para integralizacgéo.

8.2. Apoio ao discente

(@)
Estudantil

desenvolvi

IFMG realiza acGes de apoio ao discente, através do Programa de Assisténcia
PAE. O PAE configura-se num conjunto de principios e diretrizes que orientam o
mento de a¢Oes capazes de democratizar 0 acesso e a permanéncia dos estudantes. Tem

como objetivos:

0]

categorias:

Minimizar os efeitos das desigualdades sociais e regionais e favorecer a permanéncia
dos estudantes no Instituto, até a conclusao do respectivo curso;

Diminuir a evasdo e o0 desempenho académico insatisfatorio por razdes
socioecondmicas;

Reduzir o tempo meédio de permanéncia dos estudantes entre o ingresso e a concluséo
do curso;

Inserir os alunos em atividades culturais e esportivas como complemento de suas
atividades académicas; e

Contribuir para a inclusdo social pela educacéo.

Programa de Assisténcia Estudantil do IFMG subdivide a concessdo de beneficios em

de carater socioecondmico: auxilio financeiro que tem por finalidade minimizar as
desigualdades sociais e contribuir para a permanéncia dos estudantes no IFMG.;

de mérito académico: programa de apoio didatico que consiste na concessao de bolsas
monitoria para estudantes de cursos superiores selecionados por mérito académico,
com o objetivo de proporcionar aos estudantes suporte-didatico-pedagogico para a

superacéo de dificuldades nas disciplinas iniciais dos respectivos cursos;
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« de complemento das atividades académicas como seguro escolar, assisténcia a saude,
praticas culturais, esporte, visitas técnicas., participacdo em eventos e apoio aos

estudantes com necessidades educacionais especificas.

O Campus avan¢ado Ponte Nova possui o Nucleo de Apoio as Pessoas com Necessidades
Educacionais Especificas - NAPNEE, que é o nucleo de assessoramento que articula as acdes de
inclusdo, acessibilidade e atendimento educacional especializado. Tem como publico-alvo os
alunos com necessidades educacionais especificas: alunos com deficiéncia: aqueles que tém
impedimentos de longo prazo de natureza fisica, intelectual, mental e sensorial; alunos com
transtornos globais do desenvolvimento: aqueles que apresentam um quadro de alteragdes no
desenvolvimento neuropsicomotor, comprometimento das relagdes sociais, da comunicacdo ou
estereotipias motoras. Incluem-se nessa definicdo alunos com Transtorno do Espectro Autista;
alunos com altas habilidades/superdotacéo: aqueles que apresentam potencial elevado e grande
envolvimento com as areas do conhecimento, isoladas ou combinadas, nas esferas intelectual,
artistica e criativa, cinestésico-corporal e de lideranca e os alunos com disturbios de aprendizagem

e/ou necessidades educacionais especificas provisérias de atendimento educacional.

Além do NAPNEE, o Campus oferece aos discentes atividades voltadas para o
atendimento no que diz respeito ao desenvolvimento e planejamento dos estudos, sua adaptacao
ao curso, assessoria pedagogica, programa de apoio extraclasse, atividades de nivelamento e

mecanismos de interacdo entre docentes, tutores e discentes.

8.3. Critérios e procedimentos de avaliacdo

A avaliacdo do desempenho do discente se dara de forma continua e cumulativa, com a
prevaléncia dos aspectos qualitativos sobre os quantitativos e dos resultados ao longo do periodo
letivo sobre os de eventuais provas finais. Em nenhuma hipotese, os instrumentos avaliativos

poderdo ultrapassar, isoladamente, 40% (quarenta por cento) do total distribuido em cada etapa
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avaliativa, exceto nas etapas de recuperacdo. Além disso, ao longo da etapa, deverdo ser
garantidos, no minimo, dois tipos diversificados de instrumentos avaliativos, tais como provas
(dissertativa, objetiva, oral ou pratica), trabalhos (individual ou em grupo), debates relatérios,
sintese ou analise, semindrios, visita técnica programada com roteiro prévio, portfolio,

autoavaliacdo e participacdo em atividade proposta em sala de aula, dentre outros.

O Curso Técnico em Administracdo, subsequente ao ensino médio, sera organizado em 1

(uma) Unica etapa por modulo semestral, sendo distribuidos 100 (cem) pontos ao longo do médulo.

Podera ser concedida revisdo de avaliacGes escritas e de frequéncia, quando requerida
formalmente, no prazo de 2 (dois) dias uteis ap6s o acesso do discente a avaliacdo corrigida e

lancamento da frequéncia.

O discente poderé solicitar a realizacdo de avaliagfes perdidas, em segunda chamada, no
prazo de até 2 (dois) dias Uteis apds o término do impedimento, mediante apresentacdo de atestado
médico ou outro documento que justifique sua auséncia. Cabera a Diretoria de Ensino do campus

especificar o processo de avaliacdo das solicitacGes.
8.3.1. Aprovagéo

Sera considerado aprovado o discente que satisfizer as seguintes condi¢des minimas:

l. 75% (setenta e cinco por cento) de frequéncia da carga horaria da disciplina

cursada;
Il.  rendimento igual ou superior a 60% (sessenta por cento) na disciplina cursada.

Em nenhuma hipotese, sera permitido o abono de faltas, salvo nos casos previstos no
Decreto-Lei n°® 715/1969. Nestes casos, os discentes que fizerem jus ao abono deverdo fazer a
solicitacdo junto ao Setor de Registro e Controle Académico em até 2 (dois) dias Uteis contados a

partir da data de término do afastamento, anexando a documentagdo comprobatoria.
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8.3.2. Recuperacéo

A recuperacdo da aprendizagem consiste de estratégias disponiveis para proporcionar a
superacdo das dificuldades de aprendizagem vivenciadas pelos discentes durante seu percurso
escolar. Para tanto, os estudos de recuperacdo deverdo ser garantidos de forma continua e paralela
ao periodo letivo, sendo dever do docente estabelecer estratégias de recuperacdo da aprendizagem
para os discentes de menor rendimento, utilizando horarios de atendimento, de monitorias e

tutorias, além dos horarios regulares de aula.

Com relacdo aos aspectos quantitativos da recuperacdo, ao longo do periodo letivo,
devera estar prevista 1 (uma) recuperacdo final para o discente que ndo alcangar o minimo de 60%
(sessenta por cento) de aproveitamento na disciplina. A recuperacao final s6 se aplicara caso o
discente obtenha, também, o minimo de 75% (Setenta e cinco por cento) da frequéncia naquela
disciplina. Para fins de registro, ao final do processo de recuperacdo, serd considerada a maior nota
verificada entre aquela obtida antes e ap0s 0 processo, sendo limitada a 60% (sessenta por cento)

do total de pontos distribuidos no periodo avaliado.
8.3.3. Reprovacgéao

Sera considerado reprovado na disciplina cursada o discente que obtiver frequéncia
inferior a 75% (setenta e cinco por cento) da carga horéria daquela disciplina ou que possuir

rendimento inferior a 60% (sessenta por cento), apos recuperagdo final, na mesma.

8.4. Infraestrutura
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8.4.1. Espaco fisico

O Campus Avancado Ponte Nova ocupa uma érea total de 16.000,00 m2. Desse total,

2.300 m? constitui a area construida, o que representa 14,4% de ocupagao.

Este Campus dispde de instalacdes fisicas amplas e apropriadas as atividades de ensino.
O espaco abriga: 10 salas de aulas, 3 laboratorios de informatica, quadra poliesportiva, auditério,
biblioteca, 2 salas de professores com gabinetes de trabalho exclusivos para cada docente, sala de
reunido, sala multimidia, diretoria geral, secretaria executiva, setor pedagdgico, coordenacdo de
tecnologia da informacdo, secretaria de registro e controle académico, coordenacdo de
administracdo e planejamento, gestdo de pessoas, assisténcia estudantil, sanitarios masculino e

feminino e com acessibilidade, cantina com restaurante, copa, servi¢o de fotocopias, dentre outros.

As salas de aula possuem capacidade para atender a 40 (quarenta) discentes, contemplam

carteiras adequadas, bem como quadro e ventiladores. Na Tabela 2, apresentam-se as instalacdes

existentes.
Tabela 2 — Instala¢Oes e equipamentos
DESCRICAO QUANTIDADE

Ar condicionado 10

Armario Arguivo 9

Armario de Parede 1

Armario em Aco com Prateleiras 8

Armario multilivro 3

Armario Padrao 15

Cadeira com apoio p/ braco, giratoria 32
Cadeira escolar 151

Cadeira Fixa Trapezoidal com assento Estofado 24
Cadeira Fixa Trapezoidal com assento Plastico 103
Cadeira sem apoio p/ braco, giratoria 25
Cadeira universitaria 239

Cafeteira 1

Caixa de som 1
Carteira escolar 144
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Computador Completo DELL 13
Computador Completo HP 71
Computador Completo ITAUTEC 23
Computador Completo Lenovo 2

CPU HP
CPU Infoway 5
Data Show 16
Estante Expositor Articulado 9
Estante Slit Face Dupla 2
Filtro de Agua 1
Gaveteiro volante 6
Geladeira 2
Impressora 1
Longarina 02 lugares 2
Longarina 03 lugares 22
Longarina 04 lugares 1
Mesa c/ teclado 90
Mesa de centro 2
Mesa em "L" 31
Mesa padrdo linear 1200mm 19
Mesa padrdo linear 1600mm 4
Mesa posto de vigilancia 1
Mesa redonda 6
Mesa reunido 1
Microondas 2
Monitor DEL 1
Monitor HP 3
Monitor LG 26
Nobreak 1
Notebook HP 12
Persiana 11
Pulpito 1
Purificador de agua 6
Quadro branco 13
Quadro de avisos 10
Rack 4

Roteador 7
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Roupeiro de ago 15
Suporte p/ data show 13
Suporte p/ microfone 1
Switch 2
Telefone 2

Tripé 1
Ventilador de Torre 1
Ventilador de coluna 14
Ventilador de teto/parede 35

8.4.1.1. Laboratdrio(s) de informatica

O Campus Avancado Ponte Nova possui atualmente 03 (trés) laboratérios de informatica,

com equipamentos e capacidade apresentadas nas Tabelas 3, 4 e 5. As normas para utilizacdo dos

mesmos estdo disponiveis no web site do Campus.

Tabela 3 — Descri¢do dos Laborat6rio de Informética 01

NOME: Laboratdrios de Informética 01
CAPACIDADE: 35 postos de trabalho

Aprendizagem de aplicativos basicos (como editores de texto, planilhas
ATIVIDADES: eletronicas e apresentacdo de slides), aplicativos avangados (como

interpretadores/compiladores de linguagens de programacgéo diversas) e rede
de computadores instalada para acesso a internet.

EQUIPAMENTOS:

35 microcomputadores com softwares diversos instalados, ativos de redes
de dados e com acesso a internet banda larga, bancadas com cadeiras para
0s microcomputadores, quadro branco, Projetor de Multimidia (Datashow)
e estabilizadores de tenséo.

Tabela 4 — Descri¢do dos Laboratorio de Informatica 02

NOME: Laboratoérios de Informaética 02
CAPACIDADE: 32 postos de trabalho

Aprendizagem de aplicativos bésicos (como editores de texto, planilhas
ATIVIDADES: eletrbnicas e apresentacdo de slides), aplicativos avancados (como

interpretadores/compiladores de linguagens de programacéo diversas) e rede de
computadores instalada para acesso a internet.
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EQUIPAMENTOS:

32 microcomputadores com softwares diversos instalados, ativos de redes de
dados e com acesso a internet banda larga, bancadas com cadeiras para os
microcomputadores, quadro branco, Projetor de Multimidia (Datashow) e
estabilizadores de tenséo.

Tabela 5 — Descri¢do dos Laboratorio de Informética 03

NOME: Laboratdrios de Informaética 03
CAPACIDADE: 18 postos de trabalho

Aprendizagem de aplicativos basicos (como editores de texto, planilhas
ATIVIDADES: eletronicas e apresentagdo de slides), aplicativos avangados (como

interpretadores/compiladores de linguagens de programacéo diversas) e rede de
computadores instalada para acesso a internet.

EQUIPAMENTOS:

18 microcomputadores com softwares diversos instalados, ativos de redes de
dados e com acesso a internet banda larga, bancadas com cadeiras para os
microcomputadores e estabilizadores de tenséo.

Os laboratorios de informatica 01 e 02 estdo disponiveis para utilizacdo durante as aulas,
das 07:00 as 22:30 horas, como recurso didatico que possibilita a aprendizagem préatica aos
discentes. O laboratdrio de informética 03 esta disponivel para utilizacdo dos alunos em periodo
extraclasse, para realizacdo de atividades escolares, no periodo de 13:00 as 22:30 horas, podendo

também ser utilizado como recurso didatico durante as aulas.

O web site do Campus Avancado Ponte Nova disponibiliza todas as informacdes

referentes ao funcionamento escolar, bem como aquelas especificamente relacionadas a cada

Curso.

8.4.1.2. Biblioteca

Como sugerido pelas diretrizes do MEC, além dos professores qualificados, recomenda-
se uma biblioteca incluindo acervo especifico e atualizado. O Campus Avangado Ponte Nova, ja

possui um espaco fisico destinado para a biblioteca. Entretanto, a aquisi¢do de livros esta sendo
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de forma gradativa, buscando-se priorizar a aquisi¢cdo de acervo que atenda as bibliografias basicas

e complementares constantes dos ementarios.

Os alunos, através do cadastro de um usudrio/senha, tém acesso as Bibliotecas Virtuais
Pearson e Ebrary, onde sdo disponibilizados titulos de diversas areas, que podem ser acessados

integralmente através de qualquer computador com acesso a Internet.
8.4.3. Acessibilidade

O prédio do IFMG campus Ponte Nova foi projetado segundo a ABNT NBR 9050/04 e
as normas gerais e critérios basicos para a promocéo da acessibilidade das pessoas portadoras de
deficiéncia ou com mobilidade reduzida. Prezamos pela utilizagcdo, com seguranca e autonomia,
total ou assistida, dos espacos, mobiliarios e da edificacdo, por pessoa portadora de deficiéncia ou
com mobilidade reduzida. As novas instalacGes ja sdo adaptadas as regras de acessibilidade e a
minimizacdo de barreiras fisicas, como a largura de portas de sala de aula, auditorio, laboratérios
e banheiros, a dimensao padronizada para o alcance manual de macanetas, descargas sanitarias,
lavatorios e mesas de estudos. Os corredores também sdo adequados para o deslocamento em linha
reta de pessoas em cadeira de rodas, bem como para transposicéo de obstaculos isolados.

Também de acordo com a NBR 9050/04, cumpre-se as formas de comunicacgéo visual e
tatil exigidas para a acessibilidade, rotas de fuga de emergéncia sinalizadas e mapa de sinalizacédo
tatil vertical, segundo as medidas estabelecidas. De acordo com o Decreto n° 5.296, de 2 de
dezembro 2004, que regulamenta a Lei 10.098, de 19 de dezembro de 2000, todos os servidores
foram instruidos a dar atendimento prioritario a pessoa portadora de deficiéncia, oferecendo-lhe
informagdes necessarias para 0 acesso ao campus ou outras informacfes de cursos, assisténcia

estudantil, pedagdgica etc.

O NAPNEE (Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Educacionais

Especificas) serd comprometido com a promocédo do atendimento aos alunos com necessidades
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educacionais especificas, a fim de Ihes oferecer suporte com estratégias educacionais especificas
e viabilizar a entrada e a permanéncia desses alunos na escola.

8.5. Gestdo do Curso

8.5.1. Coordenador de curso

Ao Coordenador de curso, eleito conforme regulamentagdo do Conselho Académico do
campus compete as atribuicdes estabelecidas no Regulamento de Ensino dos Cursos de Educacao
Profissional Técnica de Nivel Médio do IFMG.

O quadro abaixo apresenta as informacdes sobre o Coordenador do curso Técnico em
Administracéo:

Nome: Ana Paula Wendling Gomes
Portaria de nomeacdo e mandato: Portaria N° 8 de 14 de abril de 2016
Regime de trabalho: 40 horas — Dedicagéo Exclusiva

Carga horéria destinada a Coordenacédo | 5 horas semanais

Titulagéo: Mestre

Contatos (telefone / e-mail): (31) 3881-2630 / anapaula.gomes@ifmg.edu.br

8.5.2. Colegiado de curso

Ao Colegiado de curso, composto e eleito conforme regulamentacdo institucional
complementada pelo Conselho Académico do campus compete as atribuicfes estabelecidas no

Regulamento de Ensino dos Cursos de Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio do IFMG.
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O quadro abaixo apresenta as informacdes sobre o Colegiado do curso Técnico em

Administracéo:

Nome Funcéo no Colegiado Titular / Suplente
Ana Paula Wendling Gomes Coordenador do Curso Titular
Ingrid Machado Silveira Representa}nte do corpo docente da Titular

area especifica
Bruno de Carvalho Resck Representar:jte do_ corpo docente das Titular
emais areas
Jhosephe Shewdom de Almeida Representante do corpo discente Titular
Michelyni Brangioni Pinto Representante do corpo discente Titular
Souza

Débora Martins Artiaga Representante da Diretoria de Ensino Titular

8.6. Servidores

8.6.1. Corpo docente

. ~ Disciplina(s) de Regime de
e VILIEEHO atuacéo Trabalho
Adriana Bitencourt Mestrado em Educagao Fisica Educacio Fisica Dedicacao
Reis da Silva Graduagao em Educacao Fisica ¢ Exclusiva
Mestrado em Linguistica
Especializa¢do no Ensino da Lingua ,
. Lingua D
Ana Maria Bastos Portuguesa Dedicagao
. ~ R Portuguesa e ;
Firmino Graduagao em Letras /Portugués/ . Exclusiva
A n Literatura
Inglés / Espanhol/ Francés e Suas
Literaturas
Mestrado em Economia Rural
Ana Paula Especializacdo em Gestdo Ambiental Administracio Dedicacao
Wendling Gomes Graduacdo em Administracdo ¢ Exclusiva
Graduacdo em Economia Doméstica
Mestrado em Estatistica Aplicada e Dedicacio
André Mendes Biometria Matematica ¢
~ i Exclusiva
Graduagdo em Matematica
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Bruno de Carvalho Mestrado em Solos e Nutri¢ao Geoerafia Dedicacao
Resck Graduagao em Geografia & Exclusiva
Doutorado em Educagao
Céssia do Carmo Mestrado em Administracao .. ~ Dedicacao
. C e ~ Administragao ;
Pires Fernandes Especializagao em Educagao Exclusiva
Graduacdo em Pedagogia
Céssio Oliveira Mestrado em l?studos Literarios Lingua Dedicacdo
Lienani Graduacdo em Letras Portuguesa e Exclusiva
g Graduagdo em Comunicagdo Social | Literatura
Charles Tim Mestrad~o em Ciéncia dg Comp}ltag:ao - Dedicagio
. Graduagao em Tecnologia em Sistemas | Informatica ;
Batista Garrocho Exclusiva
para Internet
Ingrid Machado Mestrado em Engenharia de Produgao Administracio Dedicacao
Silveira Graduacdo em Engenharia de Produgdo ¢ Exclusiva
Doutorado em Filosofia . L
, . . Filosofia e Dedicagao
José Costa Junior Mestrado em Filosofia ) . k
N . Sociologia Exclusiva
Graduagdo em Filosofia
Juliana Cerqueira Mestrado em Agroquimica Quimica Dedicagao
Paiva Graduacdo em Quimica Exclusiva
Karolline Doutorado em Fisica Dedicacio
Aparecida de Mestrado em Fisica Fisica ¢
. ~ . Exclusiva
Souza Araujo Graduagdo em Fisica
Keyla Senra Mestrado em Matematica Matematica Dedicagao
Teixeira Rodrigues Graduacdo em Matematica Exclusiva
. Doutorado em Microbiologia Agricola N
Leonardo de Paiva . - ) ) Dedicagao
Mestrado em Engenharia Ambiental | Biologia ;
Barbosa ~ A S Exclusiva
Graduagdo em Ciéncias Biologicas
Leonardo Soares Mestrado em Historia Histéria Dedicacgdo
Barbosa Graduacdo em Historia Exclusiva
Luciano Vilas Boas | Mestrado em Ciéncia da Computagédo Informética Dedicacao
Espiridiao Graduacdo em Ciéncia da Computagao Exclusiva
Mestrado em Sistemas de Informacdo e
Gestéo do Conhecimento
Marcos Vinicius de Especializagdo em I~n formatica em i Dedicacao
Educacao Informatica ;
Souza Toledo T X Ol Exclusiva
Especializagédo em Gestéo Publica e
Finangas
Graduacdo em Ciéncia da Computacao
. . Especializagao em Educacdo Especial . Dedicacao
Rodrigo Mengali Graduagdo em Letras — Inglés Inglés Exclusiva
Saulo Henrique Mestrado em Ciéncia da Computacéo Informatica Dedicacao
Cabral Silva Graduacdo em Ciéncia da Computacao Exclusiva
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Mestrado em Administracao
Especializagao em Auditoria em

Sibele L.e andra Servigos de Saude Administragao Dedlcagao
Penna Silva - n o Exclusiva
Graduagao em Ciéncias Contabeis
Graduacao em Administragcao
8.6.2. Corpo técnico-administrativo
: x Regime de
Nome Titulagéo Cargo Trabalho
Especializagdo em Gestéo
Ana Karina Guimarées Publica Secretaria Executiva 40 H
de Oliveira Reis Graduacao em Secretariado
Executivo Bilingue
Adrlana_Apareuda Graduacgdo em Matematica Assistente €m 40 H
Solvelino Brum Administracdo
Especializacdo em Gestédo Assistente em
Carla Zinato Campos Publica - ~ 40H
« s Administracédo
Graduacdo em Historia
. . Graduagdo em Ciéncias Técnico em
Cristiano Jose da Luz Contabeis Contabilidade 40H
MBA em Gestdo em Saude
Deb(_)ra_Ellas Félix de PubI|~ca Hospltz_;llaAr _ Assistente Social 40 H
Oliveira Brumano Graduacdo em Assisténcia
Social
Débora Martins Artiaga MestradNO em Educagac_) Pedagoga 40H
Graduacdo em Pedagogia
Edevaldo Antbnio de Graduacdo em Matematica Assistente de AlUnos 40 H
Souza
Especializagdo em
Gustavo Reis de Moraes Engenhiirla de Produgaq Asagtgnte em 40H
Graduacdo em Engenharia Administracédo
Civil
Herculano de Castro Tecnologo em Redes de Asswtent_e de
e Tecnologia da 40H
Rigueira Computadores N
Informacéo
Especializagédo em Gestéo
Luciana de Castro Publica Auxiliar em 40 H

Freitas

Graduagdo em Ciéncias
Contabeis

Administragéo
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Mariana Silva Santos Mestradci em Edqca}ga}o Técnico em Ass_untos 40 H
Graduacdo em Historia Educacionais
Sablina Prado de Assis Especializacdo em Gestdo de N
i Pessoas Administradora 40H
Silva Vargas « . «
Graduacdo em Administracao

8.7. Certificados e diplomas a serem emitidos

Ao aluno que concluir, com éxito, todos 0os componentes curriculares exigidos no curso,
obtendo aproveitamento minimo de 60% (sessenta por cento) na disciplina cursada e frequéncia
minima de 75% (setenta e cinco por cento) da carga horaria da disciplina, sera concedido o

Diploma de Técnico em Administracdo, com validade em todo o territério nacional.

9. AVALIACAO DO CURSO

Critérios para avaliacdo do curso:
v/ Quanto ao atendimento aos objetivos propostos no Projeto Pedagdgico,
realizar-se-4o:

e Reunides pedagogicas ordinarias envolvendo o corpo docente e o servico de
acompanhamento pedagodgico visando estabelecer a rotina para o desenvolvimento das

atividades académicas, planejamento das a¢des didaticas curriculares e extracurriculares.

e Aplicacdo e andlise dos instrumentos didatico-pedagdgicos como: autoavaliagbes aos

docentes, planos de ensino e questionarios aos discentes.

e Projetos de trabalho desenvolvidos pelos docentes os quais possam contribuir para o

processo de ensino-aprendizagem em ambito escolar e extraescolar.

e O cumprimento do estagio por parte dos discentes, bem como seu acompanhamento, por

parte do docente orientador.
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e Planejamento de atividades que contribuam para o desenvolvimento das atividades

complementares.

v/ Na avaliacdo das instalacOes e equipamentos disponiveis e adequados para o

uso de docentes e discentes:

Caberé a Instituicdo, isto é, ao Campus Avancgado Ponte Nova, por meio de sua Direcao
Geral e Administrativa oferecer a estrutura necesséria para o andamento do Curso Técnico
Subsequente em Administracdo. Entretanto, cabera a coordenagdo do curso em reunido com 0s
docentes, caso haja problemas nesse quesito, apresentar uma analise justificada e sistematizada
das observacdes e reivindicacdes para melhorias, por escrito e assinada ao responsavel pela

estrutura.
v" Quanto a titulacao dos docentes adequada a disciplina ministrada e ao curso:

Essa avaliacdo também € prerrogativa do concurso docente. Se houver casos omissos, 0s

mesmos deverdo se analisados pela Diretoria de Ensino e coordenagéo do curso.
v" Em relacédo aos indices de evasao:

Cabera ao coordenador de curso e demais docentes informar em conselho de classe 0s
dados sobre desisténcia e abandono. Esses dados contribuirdo para a analise dos indices de evasao
para os quais cabera a tomada de decisdo para minimizar o problema. O servico de secretaria
poderé notificar os alunos desistentes para que procurem o servico pedagogico e o coordenador de
curso para relatar o “porqué” do abandono. Cabera ao colegiado analisar situagdes que possam ter
contribuido para a evasdo e elaborar estratégias de reintegracdo dos desistentes, desde que essas
acOes estejam dentro das prerrogativas autorizadas pelo Regimento de Ensino. Para tanto, contar-
se-a com a colaboracao do servico pedagdgico da Instituicéo.

10. CONSIDERAGOES FINAIS

O Projeto Pedagdgico do Curso Técnico Subsequente em Administracdo, no Campus

Avancado Ponte Nova normatiza o funcionamento e as exigéncias do curso; constata que 0 corpo
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docente, a estrutura e os projetos do Campus, as unidades curriculares, bem como as estratégias
de ensino, pesquisa e extensdo adotadas no curso que possibilitam a formacgédo almejada para os
egressos; descreve a caréncia da regido de Ponte Nova em relacdo a profissionais da area
administrativa; expfem as estratégias que sao implementados visando o desenvolvimento social e

econémico da regido.

Ademais, € importante ressaltar a construcdo coletiva desse projeto, realizada pelos
professores da area e do outro eixo tecnolégico da instituicdo (Informética) bem como pela
Coordenagdo Pedagbgica e Direcdo de Ensino, o que demonstra o envolvimento e o
comprometimento por parte de todos para efetivacdo do curso e de seu principal objetivo, de

formar, com qualidade, cidaddos que contribuam para o desenvolvimento da sociedade.

No decorrer do curso, este projeto pedagdgico sera sempre analisado pelo Colegiado
quanto a pertinéncia, a coeréncia, a coesdo e a consisténcia dos componentes curriculares,
articulados do ponto de vista do trabalho assumido como principio educativo, contemplando as

necessarias bases conceituais e metodoldgicas ofertadas.

A atualizacdo do Projeto Pedagogico do Curso devera ser continua, em especial apds cada
ciclo avaliativo, em que se identificam as exigéncias de melhorias no curso; quando ocorrerem
modificacbes e novas exigéncias nas Diretrizes Curriculares Nacionais dos cursos técnicos e/ou
da Administracdo; quando forem observadas alterac6es no perfil profissional almejado para o
mercado de trabalho, bem como para desenvolvimento de pesquisa e extensdo que atendam as

necessidades regionais.
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ANEXOS

Estdo anexadas a este documento as Portarias/Resolucdes de Coordenacdo de Curso e

constituicdo do Colegiado de Curso.



