MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA
CONSELHO SUPERIOR

RESOLUCAO N° 42/CONSUP/IFAP, DE 26 DE JUNHO DE 2017.

Aprova o PLANO DO CURSO TECNICO DE
NIVEL MEDIO EM ADMINISTRACAO NA
FORMA SUBSEQUENTE, NA
MODALIDADE PRESENCIAL do Campus
Laranjal do Jari do Instituto Federal de
Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Amapa —
IFAP.

A PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL
DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA, no uso de suas atribui¢des
legais e regimentais e considerando o que consta no processo n° 23228.000282/2015-71,
assim como a deliberagdo na 24* Reunido Ordinaria do Conselho Superior,

RESOLVE:

Art. - 1° Aprovar o PLANO DO CURSO TECNICO DE NiVEL MEDIO EM
ADMINISTRACAO NA FORMA SUBSEQUENTE, NA MODALIDADE PRESENCIAL do
Campus Laranjal do Jari do Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia do Amapa —
IFAP.

Art. 2° - Esta Resolucdo entra em vigor na data da sua publicagdo.

ERIKA DA COSTA BEZERRA

Presidente do Conselho Superior do IFAP em exercicio
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CURSO TECNICO

Eixo Tecnologico: Gestao e Negocios

Denominacdo do Curso: Curso Técnico de Nivel Médio em Administragio na forma

Subsequente, na Modalidade Presencial

Habilitacfdo: Técnico em Administra¢ao

Turno de Funcionamento: Diurno € Noturno

Numeros de Vagas: 40

Modalidade: Presencial

Regime: Semestral

Integralizacio Curricular: Trés semestres

Total de Horas do Curso: 1250 horas distribuidos em:

. Horas de Aula: 1000 horas

° Pratica Profissional ou Projeto: 250 horas
° Estagio e/ ou Projeto: 200 horas
o Atividades Complementares: 50 horas

Coordenadora do Curso: Vandicléia Brito Machado de Souza
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1. JUSTIFICATIVA

Para estabelecer uma sintonia entre a necessidade e a expectativa da populacdo por
uma formagdo qualificadora, o IFAP — Campus Laranjal do Jari, visa oferecer o Curso
Técnico em Administragcdo, cujos principios norteadores t€ém base na Educagdo Profissional
Técnica ¢ nas Diretrizes Curriculares Nacionais. Nesse sentido, buscou-se estabelecer uma
articulagdo com o desenvolvimento sécio econdmico-ambiental da regido do Vale do Jari,
observando os arranjos produtivos locais - APL’s, as potencialidades do mundo do trabalho e
demandas existentes, sendo comprovadas pela atuacdo de cerca de 87% dos individuos que
trabalham na area de administragdo ¢ mantém seus exercicios na informalidade (contratos),
por ndo possuirem certificacdo, gerando grandes perdas na qualidade do ambiente de trabalho
e na labuta diaria em diversas institui¢gdes do municipio e da regido.

A formagdo técnica, contribuira para a capacitacdo de profissionais que atuardo no
desenvolvimento da administragdo publica e privada da regido, fixando a populagdo no
municipio, pois ndo necessitara sair para se qualificar, neste panorama o crescimento regional
e econdmico, além do surgimento de melhores condi¢des para atracdo e manutencdo de
investimentos, serdo inevitaveis, o que podera gerar qualidade de vida aos envolvidos.

A area de Gestdo e Negocios, por esta inserida na atividade-meio, encontra-se
presente nas atividades de gestdo e na oferta de apoio administrativo e logistico de todas as
atividades produtivas locais, seja nos setores publicos, autarquias, associagdes, empresas
privadas, atividades agropecuarias e extrativistas, industriais, comércio e prestacdo de
Servigos.

O curso atendera o complexo das empresas de grande, médias e pequenas, a exemplo
CADAN e JARI, além das instituigdes de gestdo publica nas esferas municipal, estadual e
federal, prestadoras de servigos, setor terciario, o comércio.

A escolha do Curso Técnico em Administragdo considerou as seguintes caracteristicas
da regido:

Laranjal do Jari, estd inserido em conjunto de empreendimentos contingenciam um
numero elevado de funcionarios para o ramo administrativo, além de um comércio forte,

estrutura bancdria, indice elevado de concursos para técnico em administragdo ou
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administrativo.

Outro ponto foi decorrente da pesquisa realizada de cunho cientifico no periodo de
mar¢o de 2013 a junho de 2014, onde na investigacao foi questionado ao alunato, cerca de
500 alunos do ensino médio e do 9° ano do ensino fundamental da rede municipal e estadual
do Vale do Jari, além de 100 empregadores, cujo resultado foi de 92% dos empregadores
afirmaram que a maior dificuldade encontrada no ambiente de trabalho, era a auséncia de
profissionais ligados a administragdo de materiais, pessoas, negocios, fornecedores e melhor
dindmica de desempenho das agdes, sendo estes o maior gargalo para o sucesso dos setores.

Quanto ao alunato, 86% dos jovens elegeram o curso técnico em administragdo do
eixo de gestdo e negdcios como o mais atrativo, tanto para o ensino médio, quanto na
modalidade subsequente e nivel superior e elencaram os seguintes pontos para tal escolha:
profissdo com uma gama de atuagdo ampla; mercado de trabalho com niimero significativo
de vagas disponiveis, ndo apenas no Estado do Amapa, mas no Brasil e no mundo, muitas
vagas de concurso publico, processo seletivo para estdgio remunerado, possibilidade de abrir
um negocio, ser consultor, professor das areas de relagdes humanas e gestdo de recursos

humanos.

2. OBJETIVOS

2.1. Objetivo Geral
Formar profissionais de Nivel Técnico em Administracao, na forma subsequente, com

competéncia ética e técnica que lhes possibilitem atuar como apoio administrativo nos
processos e tomadas de decisdes em diversas dreas da gestdo em organizagdes, capazes de
desenvolver atividades de confeccdo e expedigdo de documentos, protocolo, arquivo,
operacdo de sistemas gerenciais e de ferramentas de informatica basica, como suporte as

demandas organizacionais.

2.2. Objetivos especificos
e Formar profissionais conscientes de seu potencial e de suas responsabilidades,

objetivando o aprendizado continuo, a postura ética e a flexibilidade;
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e  Fomentar a criagdo de visdo estratégica, compromisso com resultados, capacidade de
gerar informagdes para o processo de planejamento, organizagdo, controle e tomada de
decisdo de maneira eficiente e eficaz.

e Possibilitar meios de adquirir conhecimento teorico-pratico por meio de visitas
técnicas, palestras e seminarios de cunho profissional, simulagdes de casos reais, dentre
outras vivéncias.

e  Oferecer compreensdo nos aspectos organizacionais ¢ humanos, visando a aplicacdo
das competéncias e habilidades adquiridas no curso na producao de bens, servicos e
conhecimentos.

e Instruir no desenvolvimento de habilidades humanas, como a busca por oportunidades,
a iniciativa, a persisténcia, o compromisso, a exigéncia quanto a qualidade e a
eficiéncia.

e  Desenvolver habilidades empreendedoras com uma visdo abrangente da realidade que o
cerca.

e Criar estratégias de postura ética e flexivel no trato das questdes de sustentabilidade e
nas relagdes com a diversidade.

e Instigar a criagdo de planos especificos para a tomada de decisdo e resolucdo de

problemas ligados a area de Administracao.

3. REQUISITOS DE ACESSO

O acesso ao Curso Técnico em Administragcdo, na forma subsequente podera ser feito

das seguintes formas, conforme estabelece a Resolugdo 015/2014/CONSUP/IFAP que trata
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da Regulamentagdo da Educacao Profissional Técnica de Nivel Médio, na forma subsequente

e da Resolucdao CNE/CEB n° 06/2012:

Através de processo seletivo aberto ao publico (exame de selecdo) que ocorrera
anualmente, de carater classificatorio e/ou eliminatério de acordo com edital vigente
aprovado pela Pro-Reitoria de Ensino, para o primeiro semestre do curso, para
estudantes que detenham o certificado de conclusdo do Ensino Fundamental ou
equivalente e estejam em idade regular.

Através de Transferéncia para alunos de outros estabelecidos congéneres, nacionais ou
estrangeiros para o IFAP, de acordo com o disposto na Resolu¢do n® 015/2014/
CONSUP/IFAP nos art. 10°, 11°, 12° e 13°.

Através de reingresso para os alunos que tenham trancado a matricula apos ter
concluido com éxito o primeiro periodo e para profissionais egressos dos cursos
técnicos de nivel médio do IFAP que terdo o direito a fazer o reingresso, uma Unica vez,
de acordo com o disposto na Resolucao n° 015/2014/CONSUP/IFAP, respectivamente,

no art. 9° e no paragrafo inico do mesmo artigo.

4. PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

O egresso do Curso Técnico em Administracao devera ser um profissional empreendedor,

capaz de tomar decisdes justas e equilibradas, com formagao técnica, ética e humanistica que

possibilite sua introdu¢cdo no meio social, politico, ambiental, econdomico e cultural, com

responsabilidade social e ética profissional.

O profissional formado neste curso deve estar apto a atuar no processo administrativo

executando fungdes de apoio administrativo: protocolo e arquivo, confeccao e expedigcao de

documentos administrativos e controle de estoques; operar sistemas de informacdes

gerenciais e pessoal e material e utilizar ferramentas de informatica basica como suporte as
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operagdes organizacionais (BRASIL, 2012). Além deste perfil, encontram-se as competéncias

gerais e especificas da area, que permitirdo sua inser¢do no mundo do trabalho, a saber:

e Ser capaz de se inserir no mundo do trabalho de modo compromissado com o
desenvolvimento regional sustentavel;

J Capaz de atuar com visdo humanistica e cultural integrada a formagdo técnica,
tecnologica e cientifica;

o Atuar com base em principios éticos e de maneira sustentavel;

o Saber interagir e aprimorar continuamente seus aprendizados;

o Conviver democraticamente com culturas, modos de ser e pontos de vista divergentes;

o Ser cidadao critico, propositivo e dinamico na busca de novos conhecimentos.

. Utilizar conhecimentos e procedimentos da area administrativa em diferentes contextos

que demandam a andlise, avaliacdo e intervencdo em processos ¢ empreender seu
proprio negocio.

° Identificar os fundamentos, os objetivos, a estrutura, a organiza¢ao ¢ o funcionamento
da gestao.

. Compreender os aspectos organizacionais visando a aplicagdo das competéncias e
habilidades adquiridas no curso na produ¢@o de bens, servigos e conhecimentos.

° Desenvolver habilidades humanas, como a busca por oportunidades, a iniciativa, a
persisténcia, 0 compromisso, a exigéncia quanto a qualidade e a eficiéncia.

o Empreender seu proprio negocio de forma consciente das questdes que envolvam
seguranca do trabalho, qualidade de vida e meio ambiente para a execucao de um
trabalho ético.

e  Ter postura ética e flexivel no trato das questdes de sustentabilidade e nas relagdes com
a diversidade.

. Desenvolver planos especificos para a tomada de decisao e resolucao problemas ligada
a area de Administragao.

J Utilizar os instrumentos de planejamento, bem como executar, controlar e avaliar os

procedimentos dos ciclos administrativos.
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o Realizar reflexdes criticas acerca das relagdes dos campos das ciéncias administrativas
com o mundo do trabalho.

e  Ter visdo estratégica e compromisso com resultados de estudo de mercado, econdomicos
ou tecnologicos, utilizando-os no processo de gestao.

. Caracterizar objetivos, dados e informagdes do planejamento de recursos humanos.

5. AREA DE ATUACAO

O egresso diplomado no Curso Técnico de Nivel Médio em Administragdo, na forma
subsequente, terd habilidades e competéncias para atuar em toda e qualquer atividade
relacionada a area de gestdo administrativa e empresarial, desde o atendimento a clientes
internos e externos. Tem competéncia para assessorar nos processos de gestdo administrativa
da empresa até a sistematizacdo de rotinas de trabalho. Atuam no mercado de trabalho em
empresas comerciais, industriais e bancarias, escritorios de profissionais liberais, ONGs,

sindicatos, associacdes em geral, instituigdes publicas, privadas e do terceiro setor.

6. ORGANIZACAO CURRICULAR

As determinacdes legais referentes a organizagao curricular do Curso Técnico de Nivel
Médio em Administra¢do, na forma subsequente, fundamenta-se nos principios explicitados
na LDBEN n° 9394/1996, que estabelece as diretrizes e bases da educacdo nacional,
Resolugdo CNE/CEB n° 02/2012, que define as Diretrizes Curriculares Nacionais para o
Ensino Médio; Resolugdo CNE/CEB n° 06/2012, que define as Diretrizes Curriculares
Nacionais para a Educagdo Profissional Técnica de Nivel Médio, nos Referenciais
Curriculares Nacionais da Educacao Profissional de Nivel Técnico, no Decreto n® 5.154/04 ¢
Resolugao n° 015/2014/CONSUP/IFAP.

Foram utilizados os seguintes critérios na organizagao da estrutura curricular do curso:

10
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o Identificacdo do perfil de conclusdo do Técnico de Nivel Médio em Administracdo;
o Identificagdo das competéncias correspondentes, tendo como parametro o Catdlogo

Nacional de Cursos Técnicos — Técnico em Administracao;
° Ajustamento da carga horaria, harmonizada com a legislacdo vigente indispensavel a

formagao técnica cidada.

6.1. Estrutura Curricular
A estrutura curricular adotada para o curso Técnico de Nivel Médio em Administragao

na forma Subsequente apresenta a modularizagdo como dispositivo de organizagao didatico-
pedagogico dos componentes curriculares que integram a formagdo profissional. A aplicagdo
deste dispositivo organiza o curso em 03 (trés) modulos, a serem desenvolvidos em regime
semestral, na propor¢do de um semestre para cada periodo letivo, totalizando um ano e seis
meses de curso, com carga hordria dos componentes curriculares 1000 horas-aulas, 250 horas
de pratica profissional, sendo 200 horas de Estagio e/ou Projeto e 50 horas de Atividades
complementares, totalizando 1250 horas de Curso.

Cada moédulo possui 0 minimo de 100 (cem) dias de efetivo trabalho escolar,
excetuando-se o periodo reservado para as avaliagdes de recuperagdo, organizando em 04
horarios de aula, com o tempo de 50 minutos cada hora/aula, totalizando em 04 horarios de
aula e semestral de 400 horas. As atividades escolares funcionardo no periodo diurno ou
noturno, podendo ser utilizados o contra turno e os sabados, quando necessario. Em cada
modulo temos um conjunto de componentes curriculares, que ao serem trabalhados,
encaminham ao desenvolvimento das competéncias que integram o perfil profissional de

conclusdo.

11
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6.2. Metodologia do Ensino
O curso desenvolve uma metodologia de ensino voltada para a articulacdo entre

ensino, pesquisa ¢ extensao através de momentos que visem o processo de ensino
aprendizagem teorico e pratico na area de Administragcdo, uma vez que os professores tém
autonomia para planejar e desenvolver as bases cientificas e tecnologicas de forma a atender
as expectativas e as necessidades da formagao profissional.

Também fazem parte da metodologia de ensino, a participacdo dos alunos na
elaboracdo e execugdo de projetos de pesquisa, viagens de estudo, semindrios, encontros,
semanas tecnoldgicas entre outras atividades extracurriculares. As aulas serdo desenvolvidas
em salas de aulas, laboratorio de gestdo e demais laboratorios que venham a atender as
especificidades do curso.

Para o pleno desenvolvimento das competéncias que integram o perfil profissional de
conclusdo, a matriz curricular proposta parte do principio que a integracdo entre os
componentes curriculares somente se efetivard pela superacdo do fazer pedagodgico nao
contextualizado, fragmentado; pelo entendimento de que o conhecimento constitui um
conjunto organico; pela adocdo de procedimentos didaticos metodologicos que contemplem a
interdisciplinaridade, a contextualizagdo, a ética da identidade como principios norteadores
do processo de ensino e aprendizagem.

Para tanto a a¢do docente fard uso de procedimentos metodologicos que possibilitem a
integracdo entre teoria e a pratica, constituindo assim, uma unidade em que a aprendizagem
dos saberes e dos fazeres ndo mais configure momentos dispares. Assim, as atividades
deverdo contemplar procedimentos diversos como: experiéncias, simulagdes, ensaios, visitas
técnicas, resolucao de situagdes problemas, entre outros. Tais procedimentos evocarao,

naturalmente, os principios da flexibilidade, da interdisciplinaridade e da contextualizagao

12
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dando real significado ao aprendizado e ao pleno desenvolvimento das competéncias que
integram o perfil profissional de conclusdo do Técnico em Administracao.

Consideram-se as estratégias pedagdgicas como um conjunto de procedimentos
empregados para atingir os objetivos propostos no processo de ensino/aprendizagem para a
integralizacao do curso, assegurando uma formacao integral dos alunos. Para a concretude
deste processo, tornar-se-a necessario ponderar as caracteristicas especificas dos alunos, seus
interesses, condi¢des de vida e de trabalho, além de observar os seus conhecimentos prévios,
orientando-os na (re) construgcdo dos conhecimentos escolares, bem como a especificidade do
curso Técnico de Nivel Médio em Administragdo na forma subsequente.

Neste sentido, para auxiliar o estudante no processo aprendizagem far-se-a4 necessario a
adocdo das seguintes estratégias pedagogicas:

Contextualizagdo dos conhecimentos sistematizados, valorizando as experiéncias dos
alunos, sem perder de vista a (re) construg¢do do saber escolar.

Organiza¢do de um ambiente educativo que articule multiplas atividades voltadas as
diversas dimensdes de formagdo dos estudantes favorecendo a transformagdo das
informag¢des em conhecimentos diante das situagdes reais de vida;

Promocao de solucdes para as problemadticas encontradas em diferentes fontes;

e Reconhecimento da tendéncia ao erro e a ilusdo;

Promogao da pesquisa como um principio educativo;

o Elaboracdo de praticas educativas pautadas na inter e transdisciplinaridade;

Considerar os diferentes ritmos de aprendizagens e a subjetividade de cada individuo;

o Elaboracdo de materiais impressos a serem trabalhados em aulas expositivas dialogadas

e atividades em grupo;
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e« Ultilizacdo de recursos didatico/tecnologicos para subsidiar as atividades pedagogicas;
. Aulas interativas, por meio do desenvolvimento de projetos, semindrios, debates,

visitas de campo, e outras atividades em grupo.

O desenvolvimento de projetos podera permear todos os periodos do curso, obedecendo
as normas instituidas pelo IFAP, e poderao focalizar o principio do empreendedorismo de
maneira a contribuir, com os estudantes na constru¢do de projetos de extensdo ou projetos
didaticos integradores que visem ao desenvolvimento comunitario, € da cultura familiar,
objetivando aplicar os conhecimentos adquiridos no mundo do trabalho e na realidade social.

O Plano de Trabalho Docente referente a cada componente curricular do Curso sera
construido, anualmente, de forma coletiva pelos docentes sob a orientacdo da Coordenagao
Pedagogica, constando: as competéncias, habilidades, bases cientificas e tecnologicas (os
contetidos), procedimentos metodologicos, recursos didaticos, avaliacdo, possibilidades

interdisciplinares e bibliografia.

6.3. Matriz Curricular
A organizagdo curricular do Curso Técnico em Administragdo, na forma subsequente,

observa um conjunto de componentes curriculares fundamentado numa visao de areas afins e

interdisciplinares, conforme apresentado a seguir:
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MATRIZ CURRICULAR DO CURSO TECNICO EM ADMINISTRACAO NA FORMA SUBSEQUENTE

MODULO COMPONENTE CURRICULAR CH
SEMANAL CH HORAS
(SOMINUTOS) SEMESTRAL | (60MINUTOS)
Portugués Instrumental 4 80 66,7
Informatica Basica 2 40 33,3
Fundamentos de Administracio 4 80 66,7
Empreendedorismo 4 80 66,7
I Fundamentos de Economia 4 80 66,7
Responsabilidade Social e Ambiental 2 40 333
TOTAL 20 400 3333
Planejamento Estratégico 4 80 66,7
Contabilidade 2 40 33,3
Direito Administrativo 4 80 66,7
1 Logistica 4 80 66,7
Marketing 4 80 66,7
Associativismo e cooperativismo 2 40 333
TOTAL 20 400 333,3
Psicologia Organizacional 2 40 333
Gestao de Pessoas 4 80 66,7
Financas 4 80 66,7
111 Comunicacio e Eventos 4 80 66,7
Organizacio Empresarial 4 80 66,7
Inglés Instrumental 2 40 33,3
TOTAL 20 400 3334
TOTAL DE CARGA HORARIA (COMPONENTE 1200 1000
CUBRICULAR) .
PRATICA | ESTAGIO E/OU OU PROJETO. 240 200
PROFISSI
L ATIVIDADES COMPLEMENTARES 60 50
TOTAL GERAL CARGA HORARIA DO CURSO 1500 1250
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6.4. Componentes Curriculares, Competéncias, Bases Cientificas/Tecnologicas e

Bibliografia

Curso: Técnico de Administragdo Forma: Subsequente
Eixo Tecnoldgico: | Gestdo e Negocios Periodo Letivo: 1° Médulo
gzz_li):lﬁz:e Portugués Instrumental Carga Horaria: 80

Ementa

Linguagem, Comunicacdo e Interacdo. Semantica. Denotacdo e Conotagdo. Ambiguidade. Fungdes da

Linguagem. Figuras de Linguagem. Fonética e Fonologia. Acentuagdo Grafica. Ortografia. Morfologia.

Introducgdo aos Géneros e Tipos textuais. Redacdo Oficial. Atos Administrativos.

Competéncias

e  Compreender e usar a lingua portuguesa como lingua materna, geradora de significag@o e integradora da
organizagdo do mundo e da propria identidade.

®  Usar a Lingua Portuguesa como fonte de legitimacao de acordos e condutas sociais e como representagao
simbolica de experiéncias humanas manifestas nas formas de sentir, pensar e agir na vida social;

®  Articular as redes de diferengas e semelhangas entre a lingua oral e escrita e seus c6digos sociais,
contextuais e linguisticos;

®  Aplicar as tecnologias de comunicacdo e da informag¢ao no trabalho e em outros contextos relevantes.

Base Cientifica e Tecnoldégica

I. UNIDADE - Linguagem
Comunicacao

Niveis de Linguagem
Fungdes da linguagem
Expressao oral e escrita
Estrutura do Texto
Vocabulario

Frase

Paragrafo

Coesdo

Coeréncia

Descrigao, narragdo e dissertagao.

I1. UNIDADE — Documentos

Redacao Oficial

Conceito e classificacdo de correspondéncia
Correspondéncia particular

Redagdo empresarial

Carta oficial

Circular

Modelo de memorando-circular

Modelo de oficio-circular

Elaboragdo de um abaixo-assinado
Tipos de ata

Normas

Livro de Ata

Termos de abertura e encerramento
Atestado

Conceito e modelo

Atos administrativos

Conceitos

Portaria

Aviso

I11. UNIDADE - Relatérios
Relatorios:

Relatorio simples

Relatoério complexo
Relatorio de estagio
Comunicagdo (comunicado)
Curriculum

Bibliografia Basica
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ABAURRE. Maria Luiza e Maria Bernadete. Portugués: contexto, interlocugao e sentido: Volume 1. Séo
Paulo: Moderna, 2010.

CEREJA. William Roberto. Portugués Linguagens. Sdo Paulo: Saraiva, 2012.

SOARES. Doris de Almeida. Produciio Textual e revisdo textual: um guia para professores de portugués
e de Linguas estrangeiras. Petropolis. Rio de Janeiro, 2009.

Bibliografia Complementar

BECHARA, Evanildo. Moderna gramatica portuguesa. 37.ed. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 2009.
CHARAUDEAU, Patrick. Linguagem e discurso: modos de organizacdo. Sao Paulo: Contexto, 2008.
KOCH, Ingedore G. V.; ELIAS, Vanda Maria. Ler e compreender os sentidos do texto. Sdo Paulo: Con-
texto, 2006.

PARAIBA. Secretaria de Estado da Educagio e Cultura. Coordenagio de Ensino Médio. Referenciais
Curriculares. Jodo Pessoa: Editora universitaria. 2006.

PERINI. Mario A. Gramatica do Portugués Brasileiro. Sdo Paulo. SP: Editora Parabola, 2010.

Curso: Técnico de Administragado Forma: Subsequente
Eixo Tecnologico: | Gestdo e Negocios Periodo Letivo: 1° Médulo
ComPonente Informatica Basica Carga Horaria: 40
Curricular:

Ementa

Conceitos basicos. Historico. Processador de dados. CPU. Memodria RAM e ROM. Software. Processador de
textos. Sistema operacional. Planilhas e Slides.

Competéncias

Definir a informatica como ferramenta importante e indispensavel na execug@o de tarefas rotineiras e
em atividades de gestdo que envolvem planejamento, organizagdo e controle.

Conhecer e compreender o computador e os seus componentes: Hardware e Software. Habilidade na
utilizacdo dos recursos disponiveis nos sistemas operacionais.

Conhecimento dos softwares basicos necessarios ao desenvolvimento de atividades simples e
complexas.

Habilidade na utilizagdo dos softwares basicos.

Compreender o funcionamento da rede de computadores relacionando-a a internet e suas
funcionalidades.

Base Cientifica e Tecnologica

UNIDADE I - Conceitos Iniciais e  Processador de Texto Write: Barra de
e Histdria da Computagdo. Menu; Menu Arquivo, Menu Editar,
e  Geragdes de computadores. Menu Exibir, Menu Inserir, Menu forma-
e  Processamento de dados tar.
e CPU - unidade central de processamento. Placa- e Criando documentos
mae. e Editando documentos, formatando docu-
e Memorias: ROM, Memoria Principal, Memoria mentos, salvando documentos, enviando
Secundaria. documentos para impressdo, exportando
e Dispositivos de entrada e saida: teclado, mouse, arquivos.
monitor de video, impressoras, outros dispositivos
de E/S. UNIDADE IV - Planilhas Eletronicas e
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Criacio de Slides;
UNIDADE II — Software e Iniciando o Uso do Calc.
e  Software Basico e Aplicativo. e Elementos e comandos basicos do Calc;
e Tipos de Sistemas Operacionais. Salvando a Planilha.
e  Programas Aplicativos: tipos ¢ fungdes; e  Abrindo um arquivo de planilha ja
existente. Exportar arquivo para PDF.
UNIDADE III- Sistemas Operacionais e Processadores e Imprimindo Planilhas.
de texto. e Formatando Celulas: Manipulando
e Microsoft Windows 7: Defini¢do; Comandos Basi- Linhas e Colunas.
cos; Introducdo; area de trabalho; itens do Menu e Iniciando o uso do Impress: Abrir novo
Iniciar. documento de apresentagio de slides,
e  Windows Explorer. criando apresentacdes, formatar slides
o Acessorios do Windows. colocando efeitos, criando as transi¢des
e Ferramentas do Sistema. de um slide para outro.Efeito
fotoelétrico;

Bibliografia Basica

NORTON, Peter. Introdugao a Informatica. Sao Paulo: Pearson Makron Books, 2010.

GUIMARAES, Angelo. Introdugéo a Ciéncia da Computagdo. Rio de Janeiro: GEN, 2010.
MONTEIRO, Mério. Introdugdo a Organizacdo e Arquitetura de Computadores. Rio de Janeiro: GEN,
2007.

Bibliografia Complementar

BRAGA, William. Informatica Elementar 2ed: Windows Xp, Word 2003 e Excel 2003. Alta Books. 2007.
MARCULA, Marcelo. Informatica: Conceitos e Aplicagdes. Sdo Paulo: Etica, 2008.

MANZANO, André. Estudo Dirigido de Microsoft Windows 7. Sdo Paulo: Etica, 2011.

MORIMOTO, Carlos Eduardo. Hardware II o guia definitivo. Porto Alegre: Sul Editores, 2010.
JHONSON, Cipron. Introdugéo a Informatica. Sdo Paulo: Pearson, 2004.

Curso: Técnico em Administragdo

Forma:

Subsequente

Eixo Tecnologico: | Gestdo e Negocios

Periodo Letivo:

1° Mé6dulo

Componente

. Fundamentos de Administracao
curricular:

Carga-Horaria:

80

Ementa

Conceitos. Historico. Fundamentos. Principios. Fungdes. Motivagdo. Lideranga na empresa. Perfil. Recursos

Humanos. Empresa e organiza¢do. Tomada de decisdo.

Competéncias

e Desenvolver base conceitual e critica sobre os Fundamentos da Administragdo de Empresa;

e Compreender a importancia da teoria administrativa para a atividade empresarial;

e Entender a fun¢@o e os papéis do administrador na gestao publica e privada;

o Refletir sobre as relagdes entre as organizagdes ¢ 0 ambiente externo;

e Relacionar a administragdo com o campo de atuagdo do profissional de arquitetura e urbanismo.
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Base Cientifica e Tecnoldégica

UNIDADE I

e  Conceitos basicos de administracio; .

e  Breve Histérico da Administragio;

e Fundamentos de Administragdo; .

e  As fungdes da administracdo; .
]

UNIDADE 11

A administragdo ¢ a busca por vantagem|
competitiva. °
A administragdo ¢ no novo cenario de
negocios;

UNIDADE III

UNIDADE IV

A evolugdo teodrica da administracdo. Ambiente
externo;

Fundamentos da tomada de decisdo.
Lideranca nas organizagdes;
Abordagens da lideranca.

Planejamento e gestdo estratégica;
Areas da administracio:

Marketing, Recursos

Produgao.

Humanos, Finangas e

Bibliografia Basica

BATEMAN, S. T.; SNELL, S. A. Administragdo: novo cenario competitivo. Sdo

Paulo: Atlas, 2006.

MAXIMIANO, Antonio, Teoria geral da administragdo C.A. 6. Sao Paulo Atlas 2008.
TGA CHIAVENATO, 1. Introdu¢do a Administragdo. Sdo Paulo Atlas 2005

Bibliografia Complementar

KWASNICKA, E. Introdu¢ao a Administragdo 6. Sdo Paulo Atlas 2004

MAXIMIANO, A. C. A. Introducdo a Administragdo. Sdo Paulo: Atlas, 2000.

MOTTA, F. C. P.; VASCONCELOS, I.. F. G. Teoria geral da administracdo 3. Sdo Paulo,2006.
ROBBINS, S. P. 1 Administra¢do. Sdo Paulo Saraiva 2000.

STONER, J. A. F.; FREEMAN, R. E. Administragdo. Rio de Janeiro: LTC, 1994.

Curso:

Técnico em Administragao

Forma: Subsequente

[Eixo tecnolégico:

Gestao e Negdcios

IPeriodo Letivo: [1° Modulo

Componente
curricular:

[Empreendedorismo

Carga Horaria: |80

Ementa

Planejamento estratégico. Conceitos. Fungdes. Finalidades. Perfil. Plano de negdcios. Motivacdo. Lideranga.
Planejamento. Organizagdo.

Competéncias

Demonstrar as técnicas relacionadas ao planejamento estratégico;
Analisar as ferramentas estratégicas implementadas nas organizagdes;
Compreender as caracteristicas relacionadas ao empreendedorismo;

Desenvolver a construcdo do plano de negocios.

Base Cientifica e Tecnologica
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UNIDADE I UNIDADE III
e Planejamento Estratégico e Introdugdo ao Empreendedorismo
e Escolas do Pensamento Estratégico e Em que organizac¢des o empreendedorismo se
e Evolugdo da administragdo estratégica aplica
e Conceito de administragdo estratégica e Identificando o empreendedor
e Conceito de visdo e O Papel do Empreendedor Caracteristicas e ti-
pos de empreendedores
UNIDADE II
e  Administrago estratégica UNIDADE 1V
e Planejamento: uma visdo geral e Compreendendo o Plano de Negocios
e Objetivos de aprendizagem e O que é plano de negocios
e Conceito de missdo e Aimportancia do planejamento
e  Analise do ambiente e O objetivo, a importancia e o publico-alvo
e  Analise do ambiente e As principais se¢des e 0s aspectos essenciais
e Analise do negbcio

Bibliografia Basica

BERNARDI, Luiz Anténio. Manual de Empreendedorismo e Gestao: Fundamentos,
Estratégias e Dindmicas. Sao Paulo: Atlas, 2003.

GAUTHIER, Fernando Alvaro. Empreendedorismo. Curitiba: editora do livro técnico, 2010.
ROSA, C.A, Como elaborar um plano de negdcio. Brasilia: SEBRAE, 2007.

Bibliografia Complementar

BERNARDI, Luiz Antoénio. Manual de Empreendedorismo e Gestao: Fundamentos, Estratégias e Dindmicas.
Sao Paulo: Atlas, 2003.

DE MORI, F. el al. Empreender: Identificando, avaliando ¢ planejando um novo negocio. Floriandpolis:
ENE, 1998.

DOLABELA, Fenando. Oficina do Empreendedor. Sdo Paulo: Cultura Editores Associados,

2002.

FISCHEMANN. Adalberto.A, ALMEIDA Martinho Isnard R. Planejamento estratégico na pratica. 2.ed.Séo
Paulo,1991

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Rebougas. Planejamento estratégico: conceitos, metodologias e pratica.15,ed.
Atlas.

Curso: Técnico em Administra¢ao Forma: Subsequente
IEixo tecnolégico: (Gestdo e Negocios Periodo Letivo: |1° Modulo
Com.ponente Responsabilidade Social e Atendimento Carga Horaria 40
curricular

Ementa

Meio ambiente. Tensdes sociais. Desenvolvimento sustentavel. Responsabilidade social. Sistema de gestéo.

Gestdo nas empresas.

Competéncias

e Oferecer contetido historico, critico e analitico para com preensdo da importancia e legitimidade da
questdo ambiental no &mbito da Administragdo;

. Promover reflexdes sobre categorias, temas ¢ fenomenos contemporineos relacionados a questio
ambiental;
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e Apresentar diretrizes de metodologias participativas e de procedimentos de intervencdo, orientagdo ¢
capacitacao contemplados em processos de interpretagdo analitica das organizag¢des na sociedade local.

Base Cientifica e Tecnolégica

UNIDADE 1 UNIDADE III

*  Meio ambiente e sociedade: evolugao da ¢  Desenvolvimento sustentavel, meio ambiente e
percepcdo de questdes ambientais € a os papéis dos agentes na dindmica ambiental.
participagdo da sociedade; *  Responsabilidade social no contexto

* O meio ambiente como palco de tensdes ambiental: analise e compreensdo dos
sociais. processos, antecedentes e consequéncias;
UNIDADE 11 UNIDADE IV

*  Analise da questdo ambiental sob a o6tica social . Sistemas de Gestao Ambiental (SGA)
e politica; *  Gestdo Ambiental nas empresas.

*  Responsabilidade s6cio ambiental.

Bibliografia Basica

ANDRADE, R. O. B. de; TACHIZAWA, T.; CARVALHO, A. B. de. Gestdo ambiental: enfoque estratégico
aplicado ao desenvolvimento sustentavel 2%. ed. Sdo Paulo: Pearson Makron Books, 2002. Atlas, 2007.

BARBIERI, J. C. Gestdo ambiental empresarial: conceitos, modelos ¢ instrumentos. Sdo Paulo: Saraiva,
2004.

GONCALVES, C. W. P. Os (des) caminhos do meio ambiente. 8.Ed. Sdo Paulo: Contexto, 2001. (Temas
atuais).

Bibliografia Complementar

DONAIRE, Denis. Gestdo Ambiental na Empresa. 2 ed. Sdo Paulo: Atlas, 1999.

DIAS, R. Gestdo ambiental: responsabilidade social e sustentabilidade. Sao Paulo: 2000.

LOPES, J. S. L. (Coord.) A ambientalizagdo dos conflitos sociais. Participagdo ¢ controle publico da poluigdo
industrial. Rio de Janeiro: Relume Dumara/ Nicleo de Antropologia Politica UFRJ,2004.

ROBLES JUNIOR. A; BONELLI V. V. Gestio da qualidade e do meio ambiente: enfoque econdmico,
financeiro e patrimonial. Sdo Paulo: Atlas, 2006.

SEIFFERT, Mari Elizabete Bernardini. ISSO 14001 Sistemas de Gestdo Ambiental: implantacdo objetiva e
econdmica.

Curso: [Técnico em Administragdo Forma: Subsequente
IEixo tecnolégico: (Gestdo e Negocios Periodo Letivo: (1° Modulo
Comlponente Fundamentos da Economia Carga Horaria: |40
curricular

Ementa

Relagdes econdmicas. Sistemas econdmicos. Sistemas monetarios. Sistemas financeiros. Teorias.
IProcessos de producdo. Renda e distribuic¢@o. Setor publico. Subdesenvolvimento e desenvolvimento.

Competéncias

e Conhecer as principais caracteristicas da Economia e Sociedade;
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Identificar os Processo de Produgéo;
Conhecer Renda e Distribuigéo;

Conhecer Sistema Monetario e Financeiro;
Reconhecer Setor Publico;

Identificar os principais Sistemas Economicos Contemporaneos;

Dominar a Teoria do Desenvolvimento Econdmico.

Base Cientifica e Tecnolégica

UNIDADE 1

Conceitos fundamentais, significado das
relagdes econdmicas, necessidades econdmicas;
Teoria e politicas econdmicas, enfoque
multidisciplinar;

Processo de Produg@o (os fatores de producdo,
a combinacdo dos fatores no processo
produtivo, setores produtivos, a produgao,
prego, custos, fluxo);

UNIDADE 11

Renda e Distribuigao(reparti¢do da renda,
distribuigdo do produto, concentragdo de renda,
excedente econdmico);

Sistema Monetario ¢ Financeiro (fungdes da
moeda: origens; inflacdo; banco; crédito;
sistema monetario;

UNIDADE III

Setor Publico (atividades do setor; setor publico
como produtor de bens e servigos;
financiamento das atividades publicas);
Sistemas Economicos Contemporaneos
(organizacdo da atividade econdomica —
principais sistemas: capitalista, socialista,
liberal);

UNIDADE 1V

Teoria do Desenvolvimento Econdmico
(indicadores e subdesenvolvimento: sociais e
politicos, origem do

subdesenvolvimento, crescimento econdomico €
desenvolvimento).

Bibliografia Basica

MANKIW, N. G.. Introdugdo a economia: principios de micro e macroeconomia. Rio de Janeiro: Campus,
2006.

ROSSETTI, J. P. Introdu¢ao a Economia. 20* Ed. Sao Paulo: Atlas, 2009.
GUIMARAES, B; GONCALVES, CE. Introdugéo a economia. SP: Elsevier, 2010

Bibliografia Complementar

SILVA, Francisco G da; MARTINELLI, Luis A. S - Introdugdo a Economia. Instituto Federal do Parana.
Curitiba, 2012.
BACHA, Carlos José Caetano. Macroeconomia aplicada a analise da economia brasileira.Sao Paulo: Editora
da Universidade de Sdo Paulo, 2004.
ROSSETTL, J. P. Introdugao a Economia. 17* edigdo. Ed. Atlas. 1997.

GONCALVES, Carlos; e GUIMARAES, Bernardo. Rio de Janeiro: Elsevier-Campus, 2009.

JACKSON, R.; SORENSEN, G. Introdugdo as Relagdes Internacionais. Rio de Janeiro: Jorge Zahar, 2007.

Curso:

Técnico em Administra¢do

Forma: Subsequente

IEixo tecnolégico: Gestdo e Negdcios

IPeriodo Letivo: [2° Modulo

Componente
curricular

Planejamento Estratégico

Carga Horaria: [80

Ementa
Planejamento estratégico. Administracdo estratégica. Globalizacdo. Visdo. Tatico. Operacional. Competitividade.

22



SERVICO PUBLICO FEDERAL
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA
CAMPUS LARANJAL DO JARI

Competéncias

e Proporcionar ao aluno o embasamento teorico dos principios fundamentais do planejamento empresarial,
relacionando niveis de planejamento, controle e de avaliagdo;

Correlacionar os principais conceitos, fundamentais da administragéo e os processos produtivos;
Distinguir os diversos tipos de organizagdo, suas estruturas e organogramas;

Correlacionar os planejamentos: estratégico, tatico ¢ operacional;

Analisar os fundamentos, os requisitos, os objetivos e a estrutura de um planejamento;

Analisar a viabilidade mercadoldgica e social de novos modelos de negocios e oportunidades.

Base Cientifica e Tecnolégica

UNIDADE I UNIDADE III
e Escolas do Pensamento Estratégico e Estrutura e metodologia do planejamentol
Evolugdo da administragdo estratégica estratégico, tatico e operacional.

Conceito de administracdo estratégica

Conceito de visdo UNIDADE 1V

e  Cenario atual das empresas;

UNIDADE II e Globalizagdo e competitividade.

e A importancia do Planejamento Empresarial;

e A Estratégia Empresarial e os tipos de
planejamento;

e O Planejamento Estratégico, Planejamento
Tatico e Planejamento Operacional;

e A execugdo e o controle operacional. Avaliagao

dos resultados e do planejamento.

Bibliografia Basica

ANSOFF, H. Igor. Implantando a Administracdo Estratégica. SP. Ed. Atlas, 1993.

FISCHMANN, Adalberto A . Planejamento Estratégico na Pratica. SP. Ed. Atlas, 1991.

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Rebougas de. Exceléncia na Administracdo Estratégica: a competitividade para
administrar o futuro das empresas. SP. Atlas,1995.

Bibliografia Complementar

ALMEIDA, Martinho Isnard Ribeiro de. Manual de planejamento estratégico. 3* ed. Sdo Paulo: Atlas,
2010.
CHIAVENATO, Idalberto — Administragdo nos Novos Tempos — Ed. Elsevier — 2*. Ed. 2004.

, Idalberto — Administragdo — Teoria, Processo e Pratica — Ed. Makron — 3%, Ed. 2007.
OLIVEIRA, Djalma de Pinho Rebougas de. Planejamento Estratégico: conceitos, metodologia, praticas 9* Ed.
Atlas, 1995.
SANTOS. Luiz Alberto A . Planejamento ¢ Gestdo Estratégica nas empresas. SP. Atlas, 1992.
SERRA, F.; TORRES, M. C. S.; TORRES, A. P. Administracdo Estratégica: conceitos, roteiro pratico e casos.
Rio de Janeiro, Reichmann & Affonso Editores, 2004.
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Curso [Técnico em Administragcao [Forma Subsequente
IEixo tecnolégico: Gestdo e Negocios IPeriodo Letivo: [2° Mddulo
Com.ponente Contabilidade Carga Horaria: 40
curricular
Ementa

Patrimonio. Controle. Registro. Calculo Financeiro. Variagdes. Sistemas. Métodos. Mercadoria. Resultados.

Competéncias

e  Organizar as analises financeiras;

e Elaboracao de relatorios contabeis;

e Obter e localizar informagdes sobre elementos contabeis a serem incluidos no planejamento empresarial;

e  Verificar a existéncia de lucro ou prejuizo em um processo contabil;

e Identificar como cada componente de uma empresa interfere na sua contabilidade;

e Propor mudancas visando a eficiéncia da empresa baseada na analise dos relatdrios contabeis com BP e

DRE.
Base Cientifica e Tecnologica
UNIDADE I UNIDADE IIT
® Principios de Contabilidade; e Controle do patriménio;
® Revisdo de calculo financeiro ® Operagdes com mercadorias;
® Registro Patrimonial. ® Demonstracio de Resultados.
UNIDADE IT UNIDADE IV
® Procedimentos contabeis basico segundo as ~ ® Balango Patrimonial;
partidas dobradas; e Sistemas e métodos de organizagdo do trabalho.

®  Variagdes do Patriménio Liquido.

Bibliografia Basica

LUDICIBUS, Sérgio de; MARION, José Carlos. Curso de contabilidade para nio contadores. 6 ed. Sdo
Paulo: Atlas, 2009.

MARION, Jos¢ Carlos; YAMADA, Walter Nobuyuki. Contabilidade geral: para concurso publico. Sdo Paulo:
Atlas, 2006.

MARTINS, Eliseu; Gelbcke E, Ernesto Rubens. Manual de Contabilidade das Sociedades por Acdes. 7,
ed. Sao Paulo: Atlas, 2009.

Bibliografia Complementar

CREPALDI, Silvio Aparecido. Curso basico de contabilidade. 3. ed. Sdo Paulo : Atlas,

2002.

FILHO, J.S.C. Manual de Direito Administrativo.16* ed.rev. € aum. Rio de Janeiro: Lumen Juris, 2006.
GRANIJEIRO, J.W. Administracdo Publica. 10* ed. Brasilia: Vestcon, 2002.

IUDICIBUS, Sérgio de. et. £t al. Contabilidade Introdutéria. 10 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2006.

SZUSTER, Natan et al. Contabilidade geral: introdugdo a contabilidade societaria. 2 ed. Sdo Paulo: Atlas,
2008.

24



SERVICO PUBLICO FEDERAL
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA
CAMPUS LARANJAL DO JARI

Curso: [Técnico em Administracdo IForma: Subsequente
IEixo tecnolégico: Gestdo e Negocios IPeriodo Letivo: [2° Mddulo
Com.ponente Direito Administrativo Carga Horaria: |80
curricular

Ementa
Administragdo publica. Direito publico. Agentes publicos. Processos administrativos. Licitacdo. Contratos.

IRegulamentag@o. Normas e procedimentos administrativos.

Competéncias

Reconhecer os diversos agentes publicos;

Discorrer sobre os aspectos da Administragdo Piblica;

Conhecer sobre os atos administrativos assim como da improbidade e do processo administrativo;
Reconhecer os servicos publicos e sua classificacao.

Base Cientifica e Tecnoldégica

UNIDADE I

UNIDADE 11

Conceito e fontes do direito administrativo.
Administragdo publica: organizagdo administratival
(administragdo direta e indireta, entidades
paraestatais).

Agentes publicos.

Principios basicos da administragdo publica.
Poderes Administrativos. Atos administrativos:
conceito, requisitos, atributos, classificacdo,
espécies, revogacdo, anulagdo e invalidag@o.
Improbidade administrativa (Lei n. 8.429/1992).

UNIDADE III
e Licitacdo: conceito, finalidades, principios,
modalidades, obrigatoriedade, dispensa,
inexigibilidade, revogagdo, anulacdo e sancdes.
Registro de precos.
e (Contratos administrativos: conceito,
peculiaridades, interpretacdao, espécies, clausulas
necessarias,  garantias, alteragdo, execucdo,
inexecucao e rescisio.

UNIDADE IV
e Processo Administrativo na Administracao
Publica Federal (Lei n. 9.784/1999).
e Servigos publicos: conceito, classificacdo ¢
requisitos.  Servico publico centralizado e
descentraliza

Bibliografia Basica

BRASIL. Constituigdo da Republica Federativa do Brasil. 44. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2011.
Coleto, Aline Cristina; Cicero José Albano. Direito Aplicado a Cursos Técnicos. Curitiba: Editora do Livro

Técnico, 2010.

LENZA, Pedro. Direito Constitucional Esquematizado. 17. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2013.
DI PIETRO, Maria Sylvia Zanella. Direito Administrativo. Sdo Paulo: Atlas. 2010.
Mazza, Alexandre. Manual de Direito Administrativo. 2%, Ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2012.

Bibliografia Complementar

25



SERVICO PUBLICO FEDERAL
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA
CAMPUS LARANJAL DO JARI

2005.

CARVALHO FILHO, José dos Santos. Manual de direito administrativo. 12. ed. Lumen Juris: Rio de Janeiro,

CRETELLA JUNIOR, José. Curso de direito administrativo. 18. ed. Rio de Janeiro: Forense, 2002.
GASPARINTI, Diogenes. Direito administrativo. 9. ed. Rio de Janeiro: Saraiva, 2004.

MELLO, Celso Anténio Bandeira de. Curso de Direito Administrativo, Sdo Paulo: Malheiros, 2012.
OLIVEIRA, Rafael Carvalho Rezende. Principios do Direito Administrativo, Rio de Janeiro: Lumen Juris

2011.
Curso: [Técnico em Administragdo IForma: Subsequente
IEixo tecnolégico: Gestdo e Negocios IPeriodo Letivo: [2° Mddulo

Componente

K Logistica
curricular

Carga Horaria: |80

Ementa

Logistica. Patriménio. Modal. Distribui¢do. Transporte. Sistema de Produ¢ao. Estoque. Suprimentos e gestdo.

Competéncias

Organizar as analises financeiras;
Elaboracdo de relatérios contabeis;

DRE.

Obter e localizar informagdes sobre elementos contabeis a serem incluidos no planejamento empresarial;
Verificar a existéncia de lucro ou prejuizo em um processo contabil;

Identificar como cada componente de uma empresa interfere na sua contabilidade;

Propor mudangas visando a eficiéncia da empresa baseada na analise dos relatorios contabeis com BP ¢

Base Cientifica e Tecnologica

UNIDADE I
e Sistemas de Produ¢do: conceitos, historia ¢
tendéncias;
e Administragdo de estoques;
e Armazenagem e controle.
UNIDADE II
® Planejamento da producdo;

®  Suprimentos;

®  Distribuigdo e transporte.

UNIDADE IIT
®  Recursos patrimoniais;

e Fundamentos de logistica.
UNIDADE IV

e  Gestao da Cadeia de Suprimentos;
e Tipos de Modal;

e Transportes e custos logisticos.

Bibliografia Basica

Bookman, 2006.
Paulo. Atlas. 2001.

2005.

BALLOU, Ronald H. Gerenciamento da cadeia de suprimentos/ logistica empresarial. 5. Ed. Porto Alegre:
BOWERSOX, Donald J. Logistica empresarial: o processo de integracdo da cadeia de suprimento. Sdo

CHIAVENATO, I. Administragdo da produ¢@o: uma abordagem introdutoria. 1. ed. Rio de Janeiro: Campus,

Bibliografia Complementar
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CORREA, H. L.; CORREA, C. A. Administragdo de produgdo e opera¢des: manufatura e servigos: uma abor-
dagem estratégica. 2. ed. S@o Paulo: Atlas, 2007. MARTINS, P. G.; ALT, P. R. C. Administragdo de materiais
e recursos patrimoniais. 2. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2006. MOURA, C. Gestdo de estoques: agdo ¢ monitora-
mento na cadeia de logistica integrada. Rio de Janeiro: Ciéncia moderna Ltda., 2004.

POZO, Hamilton. Administragdo de Recursos Materiais ¢ Patrimoniais: uma abordagem logistica. 5.ed. Sdo
Paulo : Atlas, 2008.

TAYLOR, D. A. Logistica na cadeia de suprimentos: uma perspectiva gerencial. 1. ed. Sdo Paulo: Pearson
Addison-Wesley, 2005.

Curso [Técnico em Administragdo IForma Subsequente
IEixo tecnolégico: (Gestdo e Negocios Periodo Letivo: 2° Médulo
Componente . ..

5 Marketing Carga Horaria: |80
curricular

Digital.

Ementa
Marketing pessoal. Marketing de relacionamento. Fundamentos. Brenchmarking. Datamining. Marketing

E — commerce. Mercado Alvo. Estratégias mercadoldgicas.

Competéncias

*  Compreender a gestdo do marketing

*  Dominar o mercado, fungdes ¢ as relagdes

*  Desenvolver habilidades do marketing pessoal e das relagdes humanas

*  Entender a sistematica das informagdes e tecnologias do marketing
*  Utilizar as estratégias do mix do marketing para prestar servico de qualidade

Base Cientifica e Tecnolégica

UNIDADE I
e  Fundamentos de Marketing

e Planejamento de Marketing

e Comunicacdo do Marketing

e  Marketing Direto

e Marketing Pessoal e Relacionamentos
UNIDADE 11

e Pesquisa de Marketing
e  Mercado alvo e analise da concorréncia
e Defini¢fo de estratégias mercadologicas

UNIDADE III

e Sistemas de Informacdes de Marketing

e  Modelos de Brenchmarking e Datamining
o  Marketing Digital (E-commerce)

UNIDADE 1V

e Mix de  Marketing
comunicagdo e logistica)

e  Qualidade dos servigos

e  Geréncia de estratégia de servigos
[ ]

(produto,  preco,

Bibliografia Basica

2000;

CHIAVENATTO, Idalberto. Introdugdo a teoria geral da administragdo. 6. ed. Campus: Rio de Janeiro, 2000
CHURCHILL, Gilbert A.; PETER, Paul J. Marketing: criando valor para os clientes. Sdo Paulo: Saraiva

MAXIMIANO, Antonio César Amaru. Teoria Geral da Administrago. 6. ed. Sdo Paulo: Atlas. 2006

Bibliografia Complementar

tendéncias. Sdo Paulo: Saraiva 2003

mo na pratica. Sdo Paulo: Saraiva, 2004.

FGV-EAESP e convidados. Sdo Paulo: Saraiva, 2006.

LACOMBE, Francisco; HEILBORN, Gilberto. Administragdo: principios e
BERNARDES, Cyro ; Marcondes, Reynaldo Cavalheiro. Criando empresas para o sucesso: empreendedoris -

DIAS, Sérgio Roberto (Coord.). Gestdo de marketing: professores do Departamento de Mercadologia da
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MOTTA, Fernando C. P.; VASCONCELOS, Isabella F. Gouveia de. Teoria geral da administracdo. Sao Paulo:
Pioneira, 2002

KOTLER, Philip. Administracdo de Marketing: a edi¢do do novo milénio. Sao Paulo: Prentice Hall, 2000.

Curso: [Técnico em Administragdo [Forma: Subsequente
[Eixo tecnolégico: |Gestao e Negocios IPeriodo Letivo: [2° Modulo
Componente L . i
P Associativismo e Cooperativismo Carga Horaria: |40
curricular
Ementa

Cooperativismo. Associativismo. Principios. ONG’s. Fundago. Gestdo. Politicas Publicas. Cooperacao.
Empreendedorismo.

Competéncias

e Compreender o assessoramento e a coordenagdo de processos de associativos e cooperativos.
e Desenvolver o processo de organizagdo social em comunidades rurais.
e Avaliar as politicas publicas que apoiam os programas de organizagdes diversas.

Base Cientifica e Tecnologica

UNIDADE I — Principios do Cooperativismo e UNIDADE IV - ONG’s, Institutos e Fundacées
IAssociativismo *  Organizagdes ndo governamentais.
. Institutos.
e Ambiente social e organizacional. . Fundagdes.
e  Origem histdrica das organizagdes.
e Participacio. UNIDADE III - Politicas publicas
e Principio do associativismo. e Politicas publicas e implementagdo de
e  Principios do cooperativismo. programgs_de incentivo ao associativismo e
cooperativismo.
UNIDADE II - Organizacio de Cooperativismo e *  Outras formas de cooperagdo.
IAssocia¢io e Organizagdes cooperativas e associativas.
e (Classificagdo e organizagéo. ¢ Empreendedorismo.
e Fundacio.
e  Gestdo

Bibliografia Basica
GAIGER, L. I. (org.). Sentidos e Experiéncias da Economia Soliddria no Brasil. Porto Alegre: Editora da
UFRGS, 2004. 418 p.

RECH, D. Cooperativas: uma alternativa de organizagao popular. Rio de Janeiro: DP&A, 2000. 220 p.
SCHARDONG, A. Cooperativa de Crédito: Instrumento de Organizagdo Economica da Sociedade. Porto
Alegre: Rigel, 2002. 128 p.

Bibliografia Complementar
MONZONI M. Impacto em renda do microcrédito. Sao Paulo: Peirdpolis. 2008.
TESCH, W. Dicionario Basico do Cooperativismo. Brasilia: SESCOOP, 2000.
PINHO, D. B. Género e desenvolvimento em cooperativas. Santo André: SESCOOP/OCB/ESETEC
Editores associados, 2000. 152 p.
FROEHLICH, J. M. Desenvolvimento Rural: Tendéncia e Debates Contemporaneos. 2. ed. [jui: Unijui.
2009. 192 p.
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Curso: [Técnico em Administragdo [Forma: Subsequente
IEixo tecnolégico: (Gestdo e Negocios Periodo Letivo: 3° Modulo
Com.ponente Psicologia Organizacional Carga Horaria: |40
curricular
Ementa

Personalidade. Id. Ego. Superego. Comportamentos. Lideranga. Motivagdo. Relagdes Interpessoais. Mediagao

de conflitos. Trabalho em equipe.

Competéncias
e Reconhecer ¢ administrar comportamentos individuais;
e Reconhecer atitudes e agdes que melhoram as relagdes individuais, sociais e profissionais;
e Gerir conflitos internos e externos;
e Administrar a¢des e reagdes no trabalho em equipe;
e  Capacitar habilidades de trabalho em equipe
Base Cientifica e Tecnoldgica
UNIDADE I UNIDADE 11
® Teorias da formagao da personalidade e ® Dinamica do comportamento humano;
comportamental; ® Trabalho em equipe — diferenga entre grupo e
® Freud - Id, Ego, Super Ego; Watson — equipe.
Behaviorismo; * Habilidades Sociais.
® Fases do desenvolvimento humano. e Taticas de bom relacionamento.
® Teoria Comportamental; e Treinamento de habilidades sociais.
e Empatia. ®  Mediagdo de conflitos.
®  Auto controle. ® Trabalho com todos os setores da organizagio.
®  Motivagao.
® Lideranga
® Relagdes interpessoais na familia.
® Relagdes interpessoais no trabalho

Bibliografia Basica

MIZUKAMI, Maria da Graga Nicoletti. Ensino: As abordagens do processo. Sdo Paulo: EPU, 1986.

DEL PRETTE, Zilda A. Pereira ¢ DEL PRETTE, Almir. Habilidades Sociais, desenvolvimento e
Aprendizagem. Campinas: Alinea, 2003.

MAXIMIANO, A. C. A. “Teoria Geral da Administracio — da escola cientifica & competitividade na
economia globalizada”; 2° ed. Sdo Paulo: Atlas, 2000.

Bibliografia Complementar

DAVIS, Keith; NEWSTROM, Jonh W. Comportamento Humano no Trabalho Vol. 1-Uma Abordagem Psico-
logica. 1° ed. S@o Paulo: Thomson Learning, 2004.

MAXIMIANO, A. Amaru. Introdu¢do a Administracdo. Sdo Paulo: Atlas. 2004.

SPECTOR, Paul E. Psicologia nas Organizagoes. 1° ed. Sao Paulo, 2005. b

SENAC, DN. “Negociacdo para o trabalho em equipe” / Francisco F. de A. Rodrigues; Heloisa M. C.
Melhado; Sonia Kritz. Rio de Janeiro, Ed. Senac Nacional, 1996.
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WEIL, Pierre. Relacdes humanas na familia e no trabalho, 55 ed — Petropolis, RJ. Vozes, 2009.

Curso: [Técnico em Administragdo [Forma: Subsequente
IEixo tecnolégico: |Gestdo e Negocios Periodo Letivo: 3° Médulo
Componente ~ -
. Gestdo de Pessoas Carga Horaria: |80
curricular
Ementa

Gestdo. Pessoas. Organizacdo. Recrutamento. Estrutura organizacional. Sele¢do de pessoas. Treinamento.
IDesenvolvimento. Relacdes Humanas.

Competéncias

e Demonstrar as técnicas relacionadas a gestdo de pessoas em empresas;

e Analisar as ferramentas implementadas nas organizagdes;

e Desenvolver a compreensdo relacionada a evolugdo da Gestdo de Pessoas;

e  Avaliar as mudangas ocorridas no cenario empresarial envolvendo a gestdo de pessoas.

Base Cientifica e Tecnologica

UNIDADE I UNIDADE III

e A evolucdo do trabalho e da Gestdo com Pessoas e Recrutamento de pessoas

e Qual ¢ o papel e importancia das pessoas numa e  Conceito de recrutamento
organizagao? e Recrutamento interno

e O perfil do profissional da area de gestdo de pes- e Caracteristicas do recrutamento inter-
soas no

e Organizagdes Como as empresas recrutam

e Complexidade das organizagdes e  Vantagens do recrutamento interno
e  Estrutura organizacional e Desvantagens do recrutamento interno
UNIDADE II e  Recrutamento externo

e Variabilidade humana e Técnicas de recrutamento externo

e  Motivagdo UNIDADE IV

e Relacionamento interpessoal *  Conceito de Selecdo de Pessoas

e Lideranga *  Foco do processo seletivo

e Ftica e Sele¢do como um processo de

e Evolu¢do das Relagdes Humanas comparagao

*  Selegdo como um processo de decisdao

e escolha

e Importancia das Relagdes Humanas . Treinarlnento e desenvolvimento de
pessoa

e  Problemas que envolvem as relagdes de trabalho - )
*  Conceito de Treinamento

*  Conceito de Desenvolvimento

¢ Contetudo do Treinamento

*  Objetivos e responsabilidade do
Treinamento
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Bibliografia Basica

CHIAVENATO, ldalberto. Gestdo de Pessoas. O novo papel dos recursos humanos nas organiza¢des. Rio de
Janeiro: Campus. 2004.

ROBBINS, Stephen P. Comportamento Organizacional- Sdo Paulo: Prentice Hall, 2002.

VEIGA, D. R. Guia de secretariado: técnicas e comportamento. 3. Ed. Sdo Paulo: Erica, 2010.

Bibliografia Complementar

CHIAVENATO, Idalberto. Administra¢do de Recursos Humanos. 5° ed. Sdo Paulo: Atlas, 2003.

MEDEIROS, J.B; HERNANDES, S. Manual da Secretaria. 11. Ed. Sdo Paulo; Atlas, 2009.

MILKOVICH, George T; BOUDREAU, Jonh W. Administragdo do Recursos Humanos.1° ed. Sao Paulo:
Atlas, 2000.

VERGARA, Sylvia Constant. Gestdo de Pessoas. Sdo Paulo: Atlas, 1999.

VROOM, Victor H.. Gestao de Pessoas, ndo de Pessoal. Rio de Janeiro: Campus, 1997.

Curso: [Técnico em Administragdo IForma: Subsequente
IEixo tecnolégico: |Gestdo e Negocios Periodo Letivo: [3° Modulo
Componente . -
K Financas Carga Horaria: |80
curricular
Ementa

Financas. Administracdo Financeira. Capital de giro. Ciclo operacional. Forma¢ao de preco. Custos.

IBeneficios. Venda. Or¢amento. Investimento.

Competéncias

e Compreender a gestdo financeira e sua relagdo com as demais areas de gestao;
e Interpretar e utilizar os indices financeiros a demonstrag@o financeira e suas analises;
Calcular indices financeiros para tomada de decisdo;

e Administrar adequadamente o fluxo de caixa e o capital de giro;
e  Calcular a margem de contribuicdo de um produto;
e Calcular o ponto de equilibrio operacional de uma empresa;
e Entender os aspectos mercadoldgicos, tributario e financeiro na formagao de prego do produto.
Base Cientifica e Tecnologica
UNIDADE 1 UNIDADE IIT
e Financas e empresas e Formacao de prego
e A funcdo da administragdo financeira de e Margem de contribuigdo;
empresa; e Ponto de equilibrio operacional;
e Demonstragdo financeira e suas analises; e  Aspecto mercadologico;
e  Utilizacdo de indice financeiro; e  Aspecto tributario;
e Indices de liquidez; e Aspecto economico e financeiro;
o Indice de atividade; e  Custos fixos e variaveis;
¢ Indice de endividamento; e Rateio de custos fixo;
e Indice de rentabilidade; e Calculo da margem de contribui¢do a partir doj
e Indice de valor de mercado; prego de venda do produto;
e Fluxo de caixa e planejamento financeiro. e Calculo do preco de venda a partir da margem|
de contribuicao.
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UNIDADE 11
e Capital de giro e gestdo de ativo circulante UNIDADE IV
e Ciclo operacional; ® Técnica de Orcamento de Capital
*  Equilibrio financeiro; . . ® O processo de avaliagdo de investimento;
e Alternativa de financiamento de capital de giro;

. ~ ®  Payback;
e Administragdo de estoque; Lo
e Administracio de contas a receber; ® O valor presente liquido;
e Administracdo de contas a pagar. ® Taxa interna de retorno.

Bibliografia Basica

ASSEEF, Roberto. Guia pratico de formagao de preco. Editora Campus, 1997.

Editora SEBRAE, 2007.

GITMAN, Lawrence J. Principios de administragdo financeira, Editora Pearson Addison Wesley, 2006.
SOUSA, Antonio de. Geréncia financeira para micro ¢ pequenas empresas: um manual simplificado.

Bibliografia Complementar

BRIGHAM, E F; GAPENSKI, L. C.; ERHHARDT, Michael C. Administragdo Financeira: teoria e
pratica. Sao Paulo. Atlas 2001.

GITMAN, L; MADURA, J. Administragdo Financeira: uma abordagem gerencial. Sdo Paulo — SP. Ed
Pearson 2003.

GITMAM, Lawrence. Principios de Administracdo Financeira. 10° ed. Sdo Paulo: Pearson Education,
2004.

MASAKASU, H. Administragdo Financeira: uma abordagem pratica. Sdo Paulo — SP. Ed Atlas 2001.
SANTOS, E.O. Administragdo Financeira da Pequena e Média Empresa. Sdo paulo — SP. Ed. Atlas 2001.

Curso: [Técnico em Administragdo [Forma: Subsequente
IEixo tecnolégico: [Gestdo e Negdcios IPeriodo Letivo: 3° Modulo
Componente L % o
. Comunicacdo e Eventos Carga Horaria: |80
curricular
Ementa

Linguagem. Uniformidade. Impessoalidade. Oratoria. Evento. Documento. Arquivo. Planejamento de eventos.
[Etiqueta social.

Competéncias

Compreender a importancia dos arquivos ¢ documentos para uma empresa;
Classificar, elaborar e gerir documentos;

Utilizar as novas tecnologias de informacao;

Atribuir-se de planejamento para execucdo de determinados eventos publicos;
Organizar e planejar eventos diversos;

Utilizar regra de etiquetas social.

Base Cientifica e Tecnologica
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UNIDADE I — Comunica¢io UNIDADE III - Eventos
e Linguagem falada e escrita; e Conceito de evento;
e Elaboragdo de documentos oficiais; e Caracterizagdo dos eventos: esportivo,
e  Uniformidade; familiar, politico, profissional, religioso,
e Impessoalidade; social.
e Modelos de apresentacio e oratdria e Tipos e caracteristicas dos eventos:

¢ Encontros, Seminarios, Jornada ¢ Workshop.
UNIDADE II — Gestdao Documental

e  Tipos de Documento; UNIDADE IV - Montagem e avaliacio de
e Fungdo e Finalidade; eventos
e  Tabela de Temporalidade; e Metodologia para elaboragdo do planejamento
e Arquivo: Conceitos; Tipos; Fungdo e de projetos.
finalidades. o Convites, trajes, etiquetas sociais.

Bibliografia Basica

CESCA, C. G. G. Organizacio de Eventos: manual para planejamento e execuciio. 10* edigdo rev. ¢
atua.l Sao Paulo: Summus, 2008.

PAIVA, H. A. B. NEVES, M. F. Planejamento Estratégico de Eventos: Como Organizar um Plano
Estratégico para Eventos Turisticos e Empresas de Eventos.Sao Paulo: Atlas, 2008.

ZANELLA, L. C.Manual de Organizacées de Eventos: planejamento e Operacionalizacio. 4* Ed. 2°
reimpr. Sdo Paulo: Atlas, 2010.

Bibliografia Complementar

BORGES, L. A Nova etiqueta para secretarias: regras sociais e protocolos para secretarias. Rio de¢
janeiro: Qualitymark, 2009

MEDEIROS, J.B; HERNANDES, S. Manual da Secretaria. 11. Ed. Sdo Paulo; Atlas, 2009.

PAES, M. L. Arquivo: teoria e pratica. 11* Ed. Rio de Janeiro: Fundacdo Getulio Vargas, 2009.
SCHELLENBERG, T. R. Arquivos Modernos: principios e técnicas. 6 Ed. Rio de Janeiro: Fundagio
Getulio Vargas, 2006.

VEIGA, D. R. Guia de secretariado: técnicas e comportamento. 3. Ed. Sdo Paulo: Erica, 2010.

Negociagdo externa. Visdo Global. Sistema de Informacdo. Clima organizacional.

Curso: [Técnico em Administragdo [Forma: Subsequente
Eixo tecnologico: |Gestdo e Negocios Periodo Letivo: [3° Modulo
Com.ponente Organizacdo Empresarial Carga Horaria: |80
curricular

Ementa

Gestdo. Planejamento Organizacional. Autoridade. Poder. Estratégia de negocio. Negociagdo interna.

Competéncias

o Entender questdes basicas relacionadas ao ambiente empresarial e a estrutura organizacional;
Conhecer sobre as organizagodes, seus negocios ¢ seus valores, avangando sobre o planejamento e a ad-
ministragdo estratégica;

Dominar temas relacionados a adequagao da estrutura organizacional a administracdo estratégica;
Organizar informagdes, estruturando as de forma a suprir o processo de planejamento;

Compreender os fundamentos, os objetivos, a estrutura, a organizagdo e o funcionamento da gestéo;
Organizar, sob orientacdo superior, as atividades previstas para obten¢do de dados e informacdes para o
desenvolvimento de sistemas, implementando o planejamento tatico;
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e Resolver, de maneira eficaz, e adequada, os problemas de informagdes sobre o planejamento tatico;
e  Conhecer os Fundamentos do modelo organizacional;
e Dominar a estrutura do planejamento: estratégico, tatico e operacional,;
e  Possuir visdo global das areas funcionais: mercadologica, financeira, produgao e de recursos humanos.
Base Cientifica e Tecnolégica
UNIDADE I e O processo de negociagdo; niveis de gestdo; al
e Conceitos basicos; conceito de gestdo; o importdncia do  processo de  gestdo

processo de gestao; organizacional.
e  Estrutura e planejamento organizacional
e Estrutura do planejamento: estratégico, tatico ¢ ~ UNIDADE III

operacional; e Negociacdo externa e interna: sua importancia
e Visio global das 4reas funcionais: na conducdo da empresa; analise de padrdes ¢
mercadoldgica, financeira, produgdo ¢ de etapas;
recursos humanos. Sistemas de informagdo e
administracdo. UNIDADE 1V
UNIDADE 11 e Aspectos da gestdo no contexto organizacional;
e Poder e autoridade: conceitos e diferengas; e O processo de comunicagdo e sua interferéncia
legitimidade e legalidade; na gestdo.

Bibliografia Basica

ABRAHAMSON, Eric. Mudanga Organizacional: Uma Abordagem Criativa, Moderna e Inovadora. Sédo
Paulo: Makron Books, 2006.

BULGACOV, Sergio. Manual de gestdo empresarial. 2. ed. Sao Paulo: Atlas, 2006.

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Reboucas. Sistema, Organizacdo e Métodos. 18. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2008.

Bibliografia Complementar

ABRAHAMSON, Eric. Mudanga Organizacional. Sdo Paulo: M. Books do Brasil, 2006.

WAGNER, John A.; HOLLENBECK, John R.Comportamento organizacional criando vantagem
competitiva. Sdo Paulo: Saraiva, 2000.

ROBBINS, Stephen P. Administragdo: mudangas e perspectivas. Sdo Paulo: Saraiva, 2001.

FLEURY, Maria Tereza Leme e FISCHER, Rosa Maria. As pessoas na organizac¢do. Sao Paulo: Gente. 2002.
DURKHEIM, Emile. Gestio de pessoas: modelos, processos, tendéncias e perspectivas. Sdo Paulo: Atlas.
2002.

Comparativos. Advérbios. Passado continuo. Estratégias de Leitura. Discurso direto e indireto. Termos técnicos

Curso: [Técnico em Administracado [Forma: Subsequente
Eixo tecnolégico: (Gestdo e Negocios Periodo Letivo: 3° Modulo
Componente R %
: Inglés Instrumental Carga Horaria: |40
curricular
Ementa

Competéncias

*  Automatizar os conhecimentos prévios de forma técnica e objetiva; Explorar o uso do vocabulario es-
pecifico em contextos e situagdes diversas que auxiliem no trabalho de leitura e compreensdo de texto;
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*  Ler e interpretar textos técnicos em inglés;
*  Aplicar as estruturas basicas da Lingua Inglesa para produzir textos em inglés;
»  Usar corretamente o dicionario para finalidades especificas em sua area de atuag@o.

Base Cientifica e Tecnologica

UNIDADE I UNIDADE III

e  Aspectos socioculturais e interculturais;

e Comparativos; e Inglés Instrumental

e  Advérbios; e  Estratégias de leitura

e Passado Continuo;

UNIDADE IV

UNIDADE 11
Preposi¢des; e  Uso adequado do dicionario.
e Discurso direto; e  Termos técnicos.

e  Discurso indireto;
e  Pronomes reflexivos

Bibliografia Basica

MARQUES, Amadeu. Password Special Edition. Sio Paulo: Atica, 1999.

OXFORD. Dicionario Escolar para estudantes brasileiros de inglés. Oxford: Oxford University Press,
2001.

STRANGE, Derek; MARIS, Amanda. Triple Jump. Oxford: Oxford University Press, 2000.

Bibliografia Complementar

AMOS, Eduardo et. al. Challenge. Sao Paulo: Moderna, 2005.

DEMETRIADES, Dinos. Information Tecnology: Workshop. Oxford University Press, 2003.
DIOGENES, Candido de Lima (org.) Ensino e Aprendizagem de Lingua Inglesa: conversa com|
especialistas. Sao Paulo: Parabola Editorial, 2009.

DIONISIO, Paiva Angela et al. Organizadoras. Géneros Textuais e Ensino. 2a ed. Rio de Janeiro: Lucerna,
2003.

NASH, Mark Guy; FERREIRA, Ramos. Real English. Sao Paulo: Disal, 2010.

7. PRATICA PROFISSIONAL

A pratica profissional proposta ¢ regida pelos principios da equidade (oportunidade

igual a todos), flexibilidade (mais de uma modalidade de pratica profissional), aprendizado

continuado (conciliar a teoria com a pratica profissional) e acompanhamento total ao

estudante (orientador em todo o periodo de sua realizagao).

A prética profissional configurar-se-& como um procedimento didéatico-pedagogico

que contextualiza, articula e inter-relaciona os saberes apreendidos, relacionando teoria e

pratica, a partir da atitude de desconstrugdo e (re) constru¢do do conhecimento.

A pratica profissional sera desenvolvida no decorrer do curso por meio de estagio e/ou
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projeto, com carga horaria minima de 200 horas, e atividades complementares, esta, com
carga horéria minima de 50 (cinquenta) horas, totalizando 250 horas, no minimo, de pratica

profissional.

7.1. Estagio e/ ou Projeto
A modalidade de estagio definida neste Plano para do curso supracitado, sera baseado

na Resolugdo n° 015/2014/CONSUP/IFAP, que regulamenta a Educac¢do Profissional
Técnica de Nivel Médio na Forma Subsequente do IFAP, na lei n° 11.788, de 25 de setembro
de 2008 que dispde sobre o estagio dos estudantes, na Resolucao n® 58/2014/CONSUP/IFAP,
de 04 de dezembro de 2014, retificada em 28 de abril de 2015, que aprova a realizagao de
estdgio através de projetos de pesquisa e/ ou extensdo dos cursos técnicos — integrados e
subsequentes das turmas a partir de 2011/IFAP e a Resolu¢do n° 20/2015/CONSUP/IFAP de
20 de abril de 2015, que aprova a regulamentacdo de estidgio no Instituto Federal de
Educagao, Ciéncia e Tecnologia do Amapa.

Segundo a Resolucdo n° 015/2014/CONSUP/IFAP, em seu art. 65, onde afirma que: “A
pratica profissional poderd ser desenvolvida no decorrer do curso por meio de estigio
curricular supervisionado ou outras atividades complementares tais como: projetos, estudos
de caso, pesquisas individuais e/ou em grupo, prestacdo de servicos, producgdo artistica,
desenvolvimento de instrumentos, equipamentos, exercicios profissionais efetivos, em que o
estudante possa relacionar teoria e pratica a partir dos conhecimentos (re)construidos no
respectivo curso.

O Estagio compreende o desempenho tedrico-pratico do (a) aluno (a) em empresas,
organizagdes publicas e privadas e/ou instituicdes de ensino, desenvolvendo atividades, nos
diversos setores da economia, desde que estejam relacionadas com a area profissional do
curso realizado pelo discente no IFAP — Campus Laranjal do Jari e com vistas a integragao
no mundo do trabalho. Tais atividades relacionadas podem ser desenvolvidas nos mais
diversos ambientes e ndo somente em empresas do mercado de trabalho vinculadas ao curso.

A previsdo do Art. 8° resolugcdo 20/2015/CONSUP/IFAP, o qual contempla que o
estudante que exercer atividade profissional correlata ao seu curso na condigdo de
empregado devidamente registrado, auténomo, ou empresario, ou ainda atuando

oficialmente em programas de monitoria, de incentivo a pesquisa cientifica, atividades de
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extensdo, sobremaneira a extensdo tecnologica e ao desenvolvimento tecnoldgico, podera
valer-se de tais atividades para efeitos de realizacdo do seu Estdagio Obrigatorio, desde que
atendam ao projeto pedagogico do curso.

Neste sentido, os discentes do Curso Técnico de Nivel Médio em Administracao, na
forma subsequente, na modalidade presencial, podem integralizar suas cargas horarias de
pratica profissional através do desenvolvimento de projetos de pesquisa ou de interven¢ao na

sua area de atuagdo. Segue abaixo a metodologia de desenvolvimento do Projeto.
Metodologia de Desenvolvimento da Pratica profissional através de Projeto

A atividade equivalente desenvolvida, seja ela pesquisa, extensdo ou monitoria, devera
necessariamente ter horas de desenvolvimento de projeto iguais as horas de pratica
profissional que devem ser executadas seguindo o Plano Pedagdgico de Curso — PPC.

O projeto devera ter um professor Orientador € no maximo cinco alunos se for um
projeto proposto, ou devera ter um professor Orientador e quantos alunos existirem no
Projeto se for um projeto aprovado via editais internos de sele¢do de bolsas ou editais de
entidades de incentivo como CAPS, CNPQ, SETEC, FAPEAP, dentre outras. Se o projeto
estiver aprovado via casos citados anteriormente, 0 mesmo devera necessariamente seguir o
plano de trabalho do projeto. Caso o projeto seja um projeto proposto, devera conter os
seguintes itens:

1. Introducao

2. Objetivos

3. Justificativa

4. Metodologia

5. Cronograma de Execugdo

O projeto em qualquer caso (proposto aprovado via edital) deverd estar formatado
segundo modelo do Departamento de Pesquisa e Extensdo.

O tramite para que os projetos sejam equiparados a atividade de estagio devera seguir o
seguinte fluxo:

1. Professor Orientador da entrada do Projeto na coordenacdo de curso, para que o

coordenador tenha ciéncia e faca registro do desenvolvimento do projeto.
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2. Coordenador envia o projeto para o Departamento de Pesquisa e Extensdo com copia
para a coordenag@o de Ensino Técnico, dando ciéncia da execugdo da atividade.

Nota: O acompanhamento da execugdo sera feito pelo coordenador de curso e no final
da execugdo o coordenador poderd informar via memorando a coordenacdo de Ensino
Técnico que o projeto foi executado com éxito e que as horas de estagio estdo validadas para
a equipe componente do projeto, neste memorando o coordenador citard o titulo do projeto, o
professor- orientador e os alunos envolvidos.

3. A coordenacdao do Ensino Técnico informara via memorando o Departamento de
Ensino de que o projeto foi executado com éxito e solicita que sejam validadas as horas de
estagio para a equipe executora do projeto.

4. O Departamento de Ensino informa via memorando ao Departamento de Pesquisa e
Extensdo sobre a finalizacdo do projeto e solicita registro e informagdo da atividade para o
Registro Escolar.

Os casos omissos serdo decididos pelo Departamento de Pesquisa e Extensdo em

conjunto com o Departamento de Ensino.

7.2. Atividade Complementares
De modo a permitir uma formagao integral, os estudantes do Curso Técnico de Nivel

Médio em Administragdo, na forma Subsequente, devem cumprir um minimo de 50 horas de
atividades complementares em carater obrigatorio, ao longo do curso.

Compreende-se como atividade complementar aquela que integra a carga horéaria do
curso, no que se refere a pratica profissional, e que pode ser cumprida pelo estudante de
varias formas, de acordo com o planejamento ajustado pela Coordenagdo do Curso.

O estudante devera apresentar comprovante (originais € copias) da realizacdo destas
atividades complementares, ao final de cada ano letivo, em datas estabelecidas pela
Coordenagdo de Curso, que também se responsabilizard pela validagdo dessas atividades.

Estes comprovantes deverdo ser entregues na Coordenacdo de Curso que, apos andlise e
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parecer, encaminhara a Coordenagdo de Registro Escolar para fins efetivagdo desta carga
horéria na pasta do aluno.

As atividades complementares realizadas antes do inicio do curso, ndo podem ter
atribuicao de créditos, pois somente serdo validadas as atividades desenvolvidas ao longo do
curso no qual o aluno estiver regulamente matriculado. Cabe ressaltar, que as atividades
complementares deverdo ser desenvolvidas sem prejuizo das atividades regulares do curso.

As atividades complementares, integrantes da pratica profissional, poderdo
compreender a participagdo em palestras, feiras, oficinas, minicursos (como
palestrante/instrutor), monitorias, prestacdo de servicos, estagios ndo obrigatorio, producao
artistica, agdes culturais, agdes académicas, agdes sociais, desenvolvimento de projetos de
iniciagdo cientifica, de pesquisa e de extensdo cadastrados nas respectivas Pro-reitorias, em
que o estudante possa relacionar teoria e pratica a partir dos conhecimentos (re) construidos
no respectivo curso.

Sao aceitos como atividades complementares:

Projetos de Iniciacdo Cientifica - Participacdo em projetos de pesquisa como
colaborador, com entrega de relatorio ao professor- orientador. Também inclui a participagdo
em eventos cientificos como ouvinte e/ou atuante assim como organiza¢do de eventos
escolares, cientificos e culturais no IFAP, como semanas, jornadas, exposi¢des, mostras,
seminarios e cursos de extensdo. Consideram-se também as apresentacdes de trabalhos em
eventos cientificos, sob a forma de pdster, resumo ou artigo cientifico.

Estagio nio-obrigatdrio - A realizacdo de estagio ndo obrigatorio, com remuneracao,
devidamente comprovado por documentagdo emitida pelo local de estagio podera ser

validado somente quando a partir de 120h.
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Atividades Culturais - Participacdo de atividades em orquestra, grupo de teatro,
grupo de coral ou similares, oferecidas pelo IFAP, outras Institui¢des de Ensino ou 6rgaos da
sociedade civil organizada.

Atividades Académicas - Participagdo em jornada académica ou atividades
extracurriculares organizadas pelo curso de Administracdo ou areas afins, realizadas no IFAP
ou em outras Instituigdes de ensino, pesquisa e extensdao; Participagdo em eventos
promovidos pelo curso; Participagdo em curso de extensdo; Proferir palestras
profissionalizantes; Cursar programas de aprendizagem ofertados por outras instituicdes de
ensino profissionalizante ou de graduagdo; Realizar atividades de monitoria relacionadas ao
componente curricular.

Ac¢oes Sociais - Realizacdo de atividades sociais, como, por exemplo, a participagdo
em projetos voltados para a comunidade que promovam melhoria da qualidade de vida,
cidadania, educacdo, trabalho e saude, seja na condicdo de organizador, monitor ou
voluntario.

Cada atividade complementar terd uma carga horaria minima e maxima, conforme
estabelecido no quadro abaixo, ndo permitindo ao aluno cumprir toda sua carga horaria em
um so tipo de atividade, ou seja, a carga hordria minima de 50 horas das atividades

complementares devera ser cumprida em, no minimo, trés tipos de atividades.

CARGA HORARIA [CARGA HORARIA|
ATIVIDADES i ,
MINIMA MAXIMA
Visitas técnicas (via coord. ou individual) 03 h 12h
Participacdo em programas governamentais
. 30h 30h

(Ex: menor aprendiz e outros)
Atividades cientificas (participagdo em congressos, seminarios,
palestras, minicursos, foruns, Workshops, mostra cientifica e 04 h 20h
tecnoldgica, feiras e exposi¢des, monitorias)
Participagdo como Ministrante em atividades cientificas e

< 2h 20h
académicas.
Atividades Esportivas (torneios, jogos, cursos de dangas,...) 04 h 08 h

40



SERVICO PUBLICO FEDERAL
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA

CAMPUS LARANJAL DO JARI
Producdo Académica/Cientifica (autor ou co-autor de artigos
publicados em jornais e/ou revistas cientificas, anais , periodicos, 04 h 12h
livros ou capitulo de livros e painéis, projeto de pesquisa)
Cursos extracurriculares (linguas, extensdo, aperfeicoamento, 10h 30h
treinamento, ...)
Participacdo em atividades culturais: filmes, teatro, shows, feiras, 02 h 12h
exposi¢des, patrimdnios culturais.
Exe.rci.cio de representagdo estudantil nos 6rgdos colegiados da 04 h 16h
instituicao
Agdes Sociais: Participacdo em eventos sociais como monitor, 04 h 16 h
voluntario ou organizador.
Estagio ndo obrigatdrio 20 h 20 h

8. CRITERIOS DE APROVEITAMENTO DE CONHECIMENTOS E EXPERIENCIAS
ANTERIORES

O aproveitamento de conhecimentos e experiéncias anteriores estd de acordo com o
Artigo 41 da Lei n° 9.394 de 20 de dezembro de 1996, artigo 36 da Resolucdo CNE/CEB n°
36/12 e com a Resolugdao n® 015/2014/CONSUP/IFAP que trata da Regulamentag¢do da

Educagao Profissional Técnica de Nivel Médio, na forma Subsequente do IFAP.

8.1. Aproveitamento de estudos
Entende-se por aproveitamento de estudos o processo de reconhecimento de

componentes curriculares da formagao profissional, cursados em uma habilitagdo do mesmo
eixo tecnoldgico, com aprovacdo no IFAP ou em outras Instituigdes de Ensino de Educacao
Profissional Técnica de Nivel Médio, credenciadas pelos Sistemas Federais e Estaduais, bem
como em Institui¢des Estrangeiras, para a obten¢do de habilitagdo diversa.

O aluno matriculado solicitara a Secretaria de Registro Escolar em prazo estabelecido
no Calendario Escolar, a dispensa do(s) componente(s) curricular(es), tendo como base o
aproveitamento de estudos anteriores, de acordo com o que estabelece a Resolucgao
CNE/CEB n° 06/2012.

A concessao do aproveitamento de estudo na Educagdo Profissional Técnica de Nivel

Meédio, na forma Subsequente, quando se tratar de componente(s) curricular(es), além do
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historico escolar € necessario apresentar o programa dos referidos componentes cursados com
aprovacao, com registro de contetidos e carga horaria total das aulas teoricas e praticas,
devidamente autenticado e assinado pela Instituicao de origem.

Nos casos em que os documentos sdo oriundos de instituicdes estrangeiras, os mesmos
deverdo ter tradugdes oficiais, € o curso devera ter sua equivaléncia com os inseridos no
cadastro nacional de cursos de educacao profissional técnica de nivel médio, aprovada por
instituicdo autorizada pelo MEC para tal fim.

Tratando-se de aproveitamento de componente(s) curricular (es) ministrado(s) no
proprio IFAP o requerente ficard dispensado do cumprimento da entrega dos documentos da
Instituicao.

A andlise da equivaléncia do(s) componente(s) curricular (es) serd feita pela
Coordenagdo de Curso observando a compatibilidade de carga horaria, bases cientifico-
tecnologicas ou competéncias/habilidades. O tempo decorrido da conclusdo dos elementos
mencionados acima nao podera ser superior a 02(dois) anos ao pedido de aproveitamento do
componente solicitado no IFAP.

A avaliacdo da correspondéncia de estudos deverd recair sobre os contetidos que
integram os programas dos componentes curriculares apresentados e ndo sobre a
denominac¢dao dos componentes curriculares cursados. Serdo aproveitados os componentes
curriculares cujos contetidos e cargas hordrias coincidirem em, no minimo, 75% (setenta e
cinco por cento) com os programas dos componentes curriculares do respectivo curso
oferecido pelo IFAP.

Ao discente sera vetado o aproveitamento de estudos para componentes curriculares em

que o requerente tenha sido reprovado. Nao serd permitida a solicitagdo de aproveitamento de
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estudos para alunos matriculados na primeira série do curso, exceto para alunos transferidos

durante o periodo letivo.

8.2. Do aproveitamento de experiéncias anteriores
Entende-se por aproveitamento de experiéncias anteriores o0 processo de

reconhecimento de competéncias adquiridas pelo aluno, mediante um sistema avaliativo, com
vistas a certificagdo desses conhecimentos desde que coincidam com as competéncias
requeridas nos componentes curriculares integrantes do Curso Técnico em Administragdao
Subsequente ao Ensino Médio.

Poderdo ser aproveitadas experiéncias adquiridas em atividades desenvolvidas no
trabalho e/ou alguma modalidade de atividades nao-formais. O tempo decorrido da obtencdo
de experiéncias anteriores nao poderd ser superior a 02(dois) anos ao pedido de
aproveitamento solicitado no IFAP.

O aluno matriculado solicitard a Coordenacdo de Registro Escolar, em prazo
estabelecido no Calendario Escolar, a dispensa do(s) componente(s) curricular (es) tendo
como base o aproveitamento de experiéncias anteriores, de acordo com o que estabelece a
Resolugdo CNE/CEB n° 06/2012. A solicitagdo do aluno devera ser acompanhada de
justificativa e/ou de documento (s) comprobatério(s) de experiéncia(s) anterior (es).

A Coordenacgao de Registro Escolar encaminhara o processo a Coordenagdo de Curso
que designarda uma comissdo composta pelos seguintes integrantes: coordenador do curso,
como presidente da comissdo; um pedagogo € no minimo dois professores, abrangendo as
areas de conhecimento do(s) componente(s) curricular(es) que o aluno solicita dispensa. Esta
comissao realizara a avaliacdo das competéncias requeridas, mediante aplicacao de atividades

tedricas e praticas, apresentando posteriormente relatorio contendo os resultados obtidos,
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bem como os critérios e os instrumentos adotados para a avaliagdo, devendo tal relatério
constar no dossi€ do aluno.
Para que o estudante tenha dispensa do(s) componente(s) curricular(es), devera obter

nota igual ou superior a 6,0 (seis.) em cada componente avaliado.

9. CRITERIOS DE AVALIACAO DE APRENDIZAGEM

A avaliacdo ocupa espago relevante no conjunto de praticas pedagdgicas aplicadas ao
processo de ensino e aprendizagem. Portanto, avaliar ndo se resume a mecanica do conceito
formal e estatistico, ndo ¢ simplesmente atribuir notas, ndo ¢ a tomada de decisao do avanco
ou retencao do aluno em componentes curriculares ou moédulos de ensino.

Os métodos de avaliagdo tornaram-se mecanismos de sustentagdo da logica de
organizacdo do trabalho escolar, ocupando importante papel nas relagdes entre os
profissionais da educagdo, alunos e pais.

A tomada de decisdo para melhoria da qualidade de ensino deve estar embasada nos
processos avaliativos. Para tanto, a avaliagdo deve assumir as seguintes funcdes: a funcio
diagnostica que proporciona informacgdes acerca das capacidades dos alunos em face de
novos conhecimentos que lhe vao ser propostos; a fungao formativa que permite constatar se
os alunos estdo de fato atingindo os objetivos pretendidos; e finalmente a fungdo somativa
que tem como objetivo determinar o grau de dominio e progresso do aluno em uma érea de
aprendizagem.

Essas fun¢des devem ser utilizadas como principios para a tomada de consciéncia das
dificuldades, conquistas e possibilidades. Funcionando também como instrumento
colaborador na verificagdo da aprendizagem, que deve sempre levar em consideragdo os

aspectos qualitativos sobre os quantitativos.
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Neste sentido, a pratica avaliativa adotada no Curso Técnico de nivel médio em
Administragdo na forma subsequente, tera como base os principios e as orientacdoes da LDB
n°® 9.394/96 (Lei de Diretrizes ¢ Bases da Educacdo Nacional) e demais documentos legais
que norteiam a educacdo profissional e tecnoldgica, os quais serdo considerados como
elementos construtivos do processo de ensino-aprendizagem, fornecendo subsidios tedricos
para corregOes e melhoria da pratica educativa. Além disso, a proposta do curso prevé uma
avaliagdo continua e cumulativa, considerando aspectos de assiduidade e aproveitamento.

Dentro desse entendimento, a avaliagdo possibilita a orientagdo e o apoio aqueles que
apresentam maiores dificuldades para desenvolver as competéncias requeridas. Neste sentido,
avaliar as competéncias deve significar o estabelecimento de uma situagao de didlogo entre
professor e aluno, descobrindo, juntos, avangos e dificuldades para consolidarem aqueles e
corrigirem estas.

Considerando que o desenvolvimento de competéncias envolve conhecimentos
(saberes), praticas (saber-fazer), atitudes (saber-ser) e mobiliza esse conjunto (saber-agir) na
realizagdo do trabalho concreto, cabe ao professor adotar uma diversidade de instrumentos e
técnicas de avaliacdo: atividades praticas, trabalhos de pesquisa, estudos de caso, simulacdes,
projetos, situagdes-problemas, elaboragdao de portfolios e relatorios. Provas escritas sdo
também instrumentos validos, dependendo da natureza do que esta sendo avaliado. O registro
das observagdes realizadas durante o desenvolvimento das competéncias torna-se um
instrumento essencial nesse processo.

Os instrumentos avaliativos servirdo para verificar o aprendizado efetivamente
realizado pelo aluno, ¢ a0 mesmo tempo para fornecer subsidios ao trabalho docente,

direcionando esfor¢o empreendido na melhoria do processo de ensino e aprendizagem. Serdo
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considerados instrumentos de avaliagdo os trabalhos tedrico-praticos construidos
individualmente ou em grupo. Os instrumentos de avaliagdo, assim como os pesos atribuidos
a cada um deles, deverdo ser explicitados no programa de cada componente curricular, o qual
devera ser divulgado junto aos estudantes no inicio do respectivo periodo letivo.

O desempenho académico dos estudantes por componente curricular, obtido a partir dos
processos de avaliacdo, sera expresso por uma nota, na escala de 0 (zero) a 10 (dez).

Serdo considerados como critérios para a avaliagdo da aprendizagem: média aritmética
ponderada igual ou superior a 6,0 (seis), frequéncia de, no minimo, 75% (setenta e cinco por
cento) do total da carga horaria do conjunto dos componentes curriculares de cada série;
frequéncia ativa e integral nos estudos de recuperacao, quando estes se fizerem necessarios, €

obtencao de éxito ao longo do processo ensino-aprendizagem.

O registro do desempenho do aluno durante o semestre letivo serd expresso por uma
nota, na escala de 0 (zero) a 10 (dez), cabendo a escola e ao professor garantir a aprendiza-
gem efetiva de todos os alunos. Em se tratando dos periodos N1 e N2 deverao ser utilizados,
no minimo, 02 (dois) instrumentos diferenciados de avaliag¢do parcial, que somados totalizam
10,0 (dez) pontos. No periodo avaliativo N3 devera ser realizada uma avaliagdo geral, obriga-
toriamente, aplicada de forma individual escrita e/ou oral e/ou pratica, conforme a especifici-
dade do componente curricular, que devera valer de 0 (zero) a 10 (dez) pontos. Ao final do
periodo letivo a média do componente sera obtida por meio de média aritmética. Essas avali-
acoes serdo aplicadas apos decorrido um percentual da carga horaria do componente curricu-
lar, previamente estabelecido no plano de trabalho docente.

Serdo considerados instrumentos de avaliagdo parcial, entre outros, os trabalhos te-
orico-praticos produzidos e/ou aplicados individualmente ou em grupos, como projetos, rela-
torios, seminarios, praticas de laboratorios, exercicios entre outros que permitam validar o de-

sempenho obtido pelo aluno durante o processo ensino aprendizagem.
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Dar-se-4 uma segunda oportunidade ao aluno que, por motivo relevante e justificavel
(devidamente comprovado), deixar de comparecer as atividades programadas, desde que seja
apresentado requerimento ao Coordenador de curso no prazo de até dois dias uteis apos a rea-
lizagdo da referida atividade. Tal requerimento devera ser encaminhado a Coordenacdo de
curso para andlise do pedido e emissdo de resultados: deferido ou indeferido.

E imprescindivel durante o periodo letivo o desenvolvimento de atividades pedagogicas
de recuperacao de aprendizagem destinadas ao atendimento de alunos com dificuldades iden-
tificadas durante o processo avaliativo. Essas atividades compreendem a recuperacao parale-
la, que deve ocorrer apos sintese dos resultados obtidos em N1 e N2, para os alunos que nao
atingirem o minimo de 6,0 (seis) pontos na somatoéria total do componente curricular.

Ja apds a avaliagdo geral (N3) sera realizada apenas a recuperacao final.

No periodo de recuperagao paralela, o professor ministrard o minimo de 4 (quatro) au-
las adotando novas metodologias e recursos, avaliando continuamente o desempenho do alu-
no por meio de instrumentos diversificados, a fim de registrar seus avangos e dificuldades. O
resultado obtido na recuperagdo paralela podera substituir a menor nota alcangada pelo aluno
nos periodos avaliativos N1 ou N2, sempre prevalecendo a maior nota.

A recuperacgdo paralela serd realizada em dias e horarios diferentes daqueles estudados
pelo aluno no periodo regular, devendo sua programagao ser estabelecida pela coordenacdo
pedagogica e professor do componente curricular.

Encerrado o periodo avaliativo N3 far-se-4 o somatodrio das notas obtidas pelo aluno ao
longo do periodo letivo, sendo considerado aprovado o estudante que, ao final de cada modu-
lo, obtiver média aritmética igual ou superior a 6,0 (seis) em todos os componentes curricula-
res e frequéncia igual ou superior a 75% (setenta e cinco por cento) da carga horaria de cada

componente curricular cursado, de acordo com a seguinte férmula:

MC =NI + N2+ N3
3

MC - Média do Componente Curricular
NI - Nota do 1° periodo avaliativo
N2 - Nota do 2° periodo avaliativo
N3- Nota do 3° periodo avaliativo
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Nos casos em que a média do componente curricular (MC) compreender um niimero
inteiro com duas casas decimais far-se-a o arredondamento da nota para mais, caso a segunda
casa decimal seja igual ou superior a 05(cinco), ou para menos, caso a segunda casa decimal
seja inferior a 05(cinco).

O estudante que obtiver MC igual ou superior a 2,0 (dois) e inferior a 6,0 (seis) em até
3 (trés) componentes curriculares e frequéncia igual ou superior a 75% (setenta e cinco por
cento) da carga hordria total de cada componente curricular cursado no modulo, terd direito a
submeter-se a uma recuperacao final em prazo definido no calendario escolar.

No periodo de recuperacao final serdo ministradas o minimo de 4 (quatro) aulas. A re-
cuperacdo final compreende atividades referentes aos contetidos que os alunos apresentaram
dificuldades de aprendizagem no modulo trabalhado, a fim de que os mesmos alcancem co-
nhecimentos e obtenham aprovagao com éxito.

Sera considerado aprovado apds recuperacao final, o estudante que obtiver média final

igual ou maior que 6,0 (seis), calculada através da seguinte equagao.

MFC = MC + NRF
2

MFC = M¢édia Final do Componente Curricular
MC = Média do Componente Curricular
NRF= Nota da Avalia¢do de Recuperacao Final

Nos casos em que a Média Final do Componente Curricular (MFC) corresponder um
resultado inferior a Média do Componente Curricular(MC) obtida durante o mddulo, prevale-
cerd o maior resultado.

Apds a recuperagdo final, o estudante que ndo alcangar a média 6,0 (seis) em até, no
maximo, 2 (dois) componentes curriculares, prosseguira para o periodo seguinte, cursando,
concomitantemente, esse(s) componentes(s) objeto(s) de reprovacao em hordrio de contra tur-

no aliada as condi¢des da Instituigao.
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Nos casos em que o estudante, apds recuperacao final, ndo alcangar a média 6,0 (seis)
em mais de 2 (dois) componentes curriculares, ficara retido no médulo e cursara no periodo
subsequente, apenas os componentes objeto de reprovagao.

Concluida as etapas avaliativas (N1, N2 e N3), serd considerado reprovado, no modulo,
o estudante que ndo obtiver frequéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento) da carga
horaria total dos componentes curriculares cursados, independente da média final.

Considerando a necessidade de discussdo coletiva e permanente, envolvendo docentes ¢
equipe pedagdgica, estes reunir-se-ao por curso, representados pelo Conselho de Classe, que
devera se tornar um espaco de avaliagdo compartilhada e de tomada de decisdes sobre o pro-
cesso ensino-aprendizagem a fim de estabelecer parametros ou correcdo de rumos do proces-

so formativo.

10. BIBLIOTECA, INSTALACOES E EQUIPAMENTOS

A estrutura fisica necessaria ao funcionamento do Curso Técnico em Administragdo, na

forma subsequente sera descrita a seguir.

10.1. Estrutura didatico-pedagogica
Salas de Aula: Com 40 carteiras, quadro branco, condicionador de ar, disponibilidade

para utilizagdo de notebook com projetor multimidia.

Auditério: Com 150 lugares, projetor multimidia, notebook, sistema de caixas
acusticas e microfones.

Biblioteca: Com espaco de estudos individual e em grupo, equipamentos especificos
e acervo bibliografico. Quanto ao acervo da biblioteca deve ser atualizado com no minimo
cinco referéncias das bibliografias indicadas nas ementas dos diferentes componentes
curriculares do curso.

A Biblioteca devera operar com um sistema informatizado, possibilitando facil acesso

via terminal ao acervo da biblioteca. O sistema informatizado propicia a reserva de
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exemplares. O acervo deverd estar dividido por areas de conhecimento, facilitando, assim, a

procura por titulos especificos, com exemplares de livros e periddicos, contemplando todas as

areas de abrangéncia do curso. Oferecera servicos de empréstimo, renovacao e reserva de

material, consultas informatizadas a bases de dados e ao acervo, orientacdo na normalizagao

de trabalhos académicos, orientacao bibliografica e visitas orientadas.

10.2. Laboratorio de Informatica

A estrutura fisica necessaria para o Curso Técnico em Administragdo, na forma

subsequente para o Campus Laranjal do Jari devera conter bancada de trabalho,

equipamentos e materiais especificos da area.

uso com microfone de cabega (headset).

EQUIPAMENTOS QUANTIDADE
COMPUTADOR (Requisitos Minimos): PROCESSADOR 6 (seis) nticleos fisicos. Clock]
3,6GHz por niicleo, MEMORIA: DDR3 04 GB. DISCO RIGIDO: 02 (dois) discos rigidos
SATA II com capacidade de 500 GB. PLACA DE VIDEO: 256 MB DDR3 de meméria
dedicada; PLACA DE REDE INTERNA: 10/100/1000Base-T Ethernet. INTERFACE DE 40
REDE WIRELESS: velocidades de 300 Mbps em redes 802.11n; possuir certificagdo Wi+
Fi b/g/m. UNIDADE OPTICA DE DVD-RW: DVD-R/-RW, DVD+R/A+RW/+R.
IMONITOR DE LCD: widescreen de 18’ .
ILOUSA DIGITAL INTERATIVA
Resolugdo minima Interna 2730 pontos (linhas) por polegada Resolugdo de Saida 200
pontos (linhas) por polegada Taxa de Rastro 200 polegadas por segundo proporcionando 01
resposta rapida aos comandos.
PROJETOR WIRELESS
ILuminosidade: 4.000 lumens ANSI (max.) 01
Taxa de contraste: 2000:1 tipica (Full On/Full Off)
IResolucdo: XGA original 1024 x 768
Suporte de Teto Para Projeto Multimidia
Capacidade: Projetores até 10 Kgs/ Ajuste de angulo de inclinagdo: até 15° graus/ Peso do 01
suporte : 1,1 Kg.
Tela de Projecao retratil
Tamanho: 100” — 16:9/Area Visual AxL: 124,0 x 221,0 cm/ Area Total AxL: 154,0 x 01
229,0cm/ Case — cm: 8,6cm x 9,0 x241,0 cm
Camera IP Colorida fixa wireless com sensor CCD 1/3", NTSC, 420TVL. 01
ICONTROLE REMOTO SEM FIO PRA PC com Tecnologia de raios infravermelhos 01
IAlcance 10 metros
ICAIXA AMPLIFICADA com poténcia 350 W 02
MICROFONE SEM FIO AURICULAR - Sistema sem fio UHF - Sistema sem fio para 01
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IMESA DE SOM - 6 CANAIS 01
Armario
IAlto com duas portas de giro, tampo superior, quatro prateleiras regulaveis e rodapé 05

imetalico, medindo 90x50x162 cm.

11. PESSOAL DOCENTE E TECNICO ADMINISTRATIVO

A tabela abaixo demonstra a disponibilidade de docentes e técnico-administrativos

necessarios ao funcionamento do Curso Técnico em Administragdo na forma subsequente.

11.1. Pessoal Docente

Tecnologias de Informacdo e Comunicagdo no
Ensino Fundamental

REGIME
P ~ DE
NOME FORMACAO/TITULACAO TRABAL
HO
PROFESSORES DA AREA ESPECIFICA
Andreuma Guedes Ferreira Bacharelado em Secretariado Executivo/Especialista DE
em Docéncia na Educagio Profissional
Carlos Alberto Cardoso Morais Bacharelado em Administragdo/Especialista em DE
Gestdo de Pessoas
Karoline Fernandes Siqueira Campos Graduagao em Secretariado Executivo.
Especializagdo em Docéncia do Ensino Superior. DE
Mestre em Desenvolvimento regional.
Maritcha Nobrega Bezerra Graduada em Administragdo de Empresas/ Mestre DE
em Administragio
Rodrigo Leite Farias de Araijo Graduado em Ciéncias Contabeis/Especialista em
Gestdo Financeira, Controladoria e Auditoria. DE
Mestre em Administragao.
PROFESSORES DE OUTROS EIXOS TECNOLOGICOS E FORMACAO GERAL
Anderson Nascimento Vaz Graduacdo em Analise e Sistemas/Especialista em DE
Docéncia no Ensino Superior
André Luiz Zanella Licenciatura em Educagdo Fisica/Mestre em
Avaliagdo das Atividades Fisicas e Desportivas. DE
Especialista em Voleibol pela Confederagdo
Brasileira de Voleibol.
Andréa Barboza Proto Graduacdo em Ciéncia da computagao/Mestre DE
Engenharia Elétrica
Andrew Hemerson Galeno Rodrigues Graduado em Tecnologia em Sistemas para Internet/ DE
Especialista em Docéncia do Ensino Superior
Arthur Braga de Oliveira Licenciatura e Bacharelado em Educagdo Fisica/
Especialista em Atividades Motoras para promogao
da satde e qualidade de vida. Especialista em DE
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Breno Henrique Pedroso de Araiijo

Bacharelado em Engenharia Florestal/Mestre em
Ciéncias de Florestas Tropicais

DE

Camila de Nazaré Colares da Rocha

Licenciatura e  Bacharelado em  Letras
(Portugués/Inglés)/Especialista em Lingua Inglesa.
Especialista em Docéncia do Ensino Superior

DE

Carla Alice Theodoro Batista Rios

Licenciatura e Bacharelado em Quimica/Especialista
em Analise Ambiental. Mestre em Quimica.

DE

Daniel Gongalves Jardim

Licenciatura em Ciéncias Biologicas/Especialista em
Educagdo Ambiental e Uso Sustentavel dos
Recursos Naturais. Mestre em Ciéncias Biologicas
(Botanica)

DE

Eder Souto Batista

Licenciatura e Bacharelado em Geografia.

40h
(substituto)

Ednaldo Joao das Chagas

Licenciatura em Letras com Habilitagdo em Inglés.
Especialista em Metodologia do Ensino de Lingua
Portuguesa e Estrangeira. Mestre em Ciéncias
Agricolas.

DE

Fabricio Ribeiro Ribeiro

Bacharelado em Historia/Especialista em Historia
indigena e do indigenismo na Amazonia. Mestre em
Historia Social da Amazdnia.

DE

Fernanda Freitas Fernandes

Licenciatura Plena em Ciéncias
Biologicas/Especialista em  Sociedade, Meio
Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel na
AmazoOnia

DE

Francisco Damazio de Azevedo Segundo

Licenciatura em Filosofia. Bacharelado em
Direito/Especialista em Ensino de Filosofia.
Especializagdo em Direito e Processo do Trabalho
(em andamento). Mestrando em Filosofia

DE

Germano Slominski Burakouski

Bacharelado em Engenharia Florestal/ Especialista
em Gestdo Florestal

DE

Gildma Ferreira Galvao Duarte

Licenciatura em Letras (Portugués)

DE

Haroldo da Silva Ripardo Filho

Licenciatura em Quimica. Mestre em Quimica.
Doutorado em Quimica

DE

Helington Franzotti de Souza

Licenciatura em Matematica

DE

Ingrid Pena da Luz

Graduacdo em Engenheria Agrondmica. Mestre em
Agronomia

40 h
(Substituta)

Jacklinne Matta Corréa

Bacharelado em Ciéncias Ambientais. Bacharelado
em Engenharia de Pesca/Especialista em Educagdo
Profissional

DE

Jamille de Fatima Aguiar de Almeida
Cardoso

Bacharelado em Ciéncias Ambientais. Pds-graduada
em Gestdo, Consultoria e Auditoria Ambiental

DE

Jean Piero Sember Gayoso

Graduagdo em Letras (Portugués e
Espanhol)/Especialista em Gestdao e Docéncia para o
Ensino Superior

DE

Jemina de Aratjo Moraes Andrade

Bacharelada em Direito. Licenciatura em Letras
(Espanhol)/Especialista em Docéncia na Educagdo
Superior. Especialista em Direito Processual Civil.
Especializacdo em Direito Constitucional (em
andamento)

DE

Jonas de Brito Campolina Marques

Graduagdo em Ciéncias Bioldgicas. Tecnologo em
Gestdo Ambiental/Mestre em Biociéncias e
Biotecnologia. Doutorando em Biociéncias e

DE
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Biotecnologia.

Josiane Cristina Lucas dos Santos

Licenciatura em Quimica. Bacharelado em Quimica
Industrial.

DE

Josiane Silveira Coimbra

Graduagdo em Letras (Portugués e Espanhol).
Graduagdo em Letras/ Especialista em Ensino de
Lingua Portuguesa. Especialista em Informatica e
Comunicacao na Educagio

DE

Larissa Duarte Araujo Pereira

Licenciatura e Bacharelado em Ciéncias Biologicas/
Aperfeicoamento em Educacdo a Distancia.
Mestrado em Ensino de Ciéncias e Matematica,
Enfase em Ensino de Biologia. Doutorando em
Geografia.

DE

Luan Patrick dos Santos Silva

Bacharelado em Ciéncias Ambientais.

DE

Luciana de Oliveira

Bacharelado em Analises de Sistemas. Licenciatura
em Matematica/Especialista em Informatica na
Educagdo. Especialista em Docéncia do Ensino
Superior.

DE

Lucilene de Sousa Melo

Licenciatura em  Pedagogia/Especialista  em
Docéncia da Educagdo Profissional e Tecnologica.
Especialista em Tecnologias em Educagio.
Especialista em Psicopedagogia. Mestre em Ciéncias
Agricolas.

DE

Maria Otavia Battaglin Loureiro

Licenciatura e bacharelado em Ciéncias Sociais/
Mestre em Ciéncias Sociais em Desenvolvimento,
Agricultura e Sociedade

DE

Mariucha Nobrega Bezerra

Graduada em Administragdo de Empresas/ Mestre
em Administra¢do

DE

Michael Machado de Moraes

Licenciatura em Matematica. Mestrando em
Matematica

DE

Nayara Franca Alves

Graduada em Licenciatura Plena em
Fisica/Especialista em Gestdo e Docéncia no Ensino
Superior; Especialista em Gestdo, Supervisdo e
Orientac¢do Educacional e Educago Profissional

DE

Odilia Ferreira Cozzi

Licenciatura em Artes/Especialista em Educagdo
Musical. Especialista em Docéncia da Educacdo
Profissional e Tecnoldgica. Mestranda em Gestio

DE

Oséias Soares Ferreira

Licenciatura Plena em Historia Licenciatura Plena
em Pedagogia/ Especializagdo em  Gestdo
Educacional.  Especializagdo = em  Educagdo
Profissional ¢ Tecnoldégica integrada a EJA —
PROEJA. Mestrando em Educagdo, na area de
Ciéncias Sociais ¢ Educagao.

DE

Rafael Cavalcante da Costa

Tecnodlogo em Redes de Computadores/Especialista
em Redes de Computadores.

DE

Regis Rodrigues de Almeida

Licenciatura em Geografia/Mestre em Geografia

DE

Roberta Cacela de Almeida

Graduada em Historia/Especialista em Historia
Social da Amazdnia

DE

Robson Marinho Alves

Licenciatura em Ciéncias Biologicas/Especialista em
Biologia e Botanica. Mestrando em Biologia

DE

Rémulo Thiago Ferraz Furtado

Tecnoélogo em Redes de Computadores. Especialista
em Seguranca de Redes de Computadores

DE
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Sandro de Souza Figueiredo

Licenciatura
Farmacéuticas

em Fisica/Mestre em Ciéncias

DE

Sirley Jones Moreira Garcia

Graduagdo em Matematica

DE

Tiago Franco Alves

Licenciatura
Quimica/Especialista em Metodologia do Ensino de
Quimica e Fisica

em Fisica. Licenciatura em

DE

Valneres Rodrigues de Lima

Graduado

Lingua Portuguesa.
Escolar- Supervisdo, Orientagdo ¢ Administragdo

em Letras (Portugués)/Especialista em

Especialista em Pedagogia DE

Vandicléia Brito Machado de Souza

Licenciatura
Espanhol/ Especialista em Lingua Espanhola.

em Letras com habilitagio em

DE

'Vera Lucia Silva de Souza

siva

Graduagdo em Pedagogia. Graduagdo em Letras
(Francés)/Especialista em Educag@o Especial e Inclu-

DE

Vinicius Batista Campos

Engenheiro Agronomo. Mestre em Manejo de Agua
e Solo. Doutor em Engenharia Agricola.

DE

11.2. Pessoal Técnico Administrativo

Nome

Funcio

FORMACAOQO/TITULACAO

Adam Benedito do
Carmo de Sousa

Assistente Social

Bacharelado em Servigo Social

Ailey Rodrigues Ro-
cha

Técnico de Laboratério de Qui-
mica

Graduagdo em Tecnologia em Gestdo da Produgdo In-
dustrial. Técnico em Quimica Industrial

Alexandre Rufino
Cunha

Assistente em Administragdo

Tecnologo em Gestdo de Recursos Humanos

Alyne Alencar da Técnica de Contabilidade Graduacdo em Ciéncias Contabeis. Técnica em contabi-|
Silva Aguiar Qua- lidade

resma

Andrea Silva de |Assistente em Administragdo [Técnica em Secretariado

Souza

Ariadney Ferreira
do Nascimento

Técnica em Assuntos Educaci-
onais

Graduagdo em Educagéo Fisica.

Bruno Pedrado da
Silva

Assistente em Administracio

INivel Médio. Fisioterapia (em andamento)

Deziane Costa da
Silva

Pedagoga

Licenciatura Plena em Pedagogia

Diego Bruno Castro
de Jesus

Técnico em Assuntos EducaciA
onais

Graduagdo em Educagao Fisica

Edilton Danniken [Analista de Tecnologia da In{Graduac¢do em Sistemas de Informagao/Especialista em|
Souza Gouveia formac@o Gestdo e Docéncia do Ensino Superior

Elaine  Aparecida [Psicologa Bacharelado em Psicologia.

Fernandes

Erislane Padilha [Assistente de Alunos Licenciatura em Pedagogia. Técnica em Celulose e Pa-|
Santana el.

Fernanda Cordovil
Lima

Assistente em Administragdo

Nivel Médio

Gilciana Maier Del-
la Libera Cristofari

Administradora

Bacharelado em Administragdo/ Especialista em Gestdo

Publica
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Gleison Marcio Mo-
reira de Souza

Assistente em Administra¢do

Nivel Médio

Iguaran Brito An-
drade

Assistente em Administragao

Graduado em Geografia. Especializagdo em Educag@o
Especial e Inclusiva (em andamento)

Jacqueline Sousa de
Jesus

Pedagoga

Graduag@o em Pedagogia. Especializagdo em Pedagogia
Escolar

Jairison Silva de
Souza

Técnico de Laboratério de InA
formatica

Técnico em Informatica.

Jamilli Santos Mar-
tins Pereira

Técnica em Assuntos EducaciA
onais

Licenciatura em Letras (Francés)

Jhonattan Roger
Barbosa Queiroz

Assistente em Administracao

Bacharelado em Direito

José Raimundo da
Costa Gomes

Assistente em Administragao

Nivel Médio

Josiellthom Bandei- |Assistente em Administragdo [Nivel Médio
ra Silva
Kleuton  Ferreira |Assistente de Alunos Nivel Médio
Ribeiro

Leide Pantoja da
Silva

Auxiliar de Biblioteca

Licenciatura em Letras (Francés)

Léo Serrao Barbosa

Técnico em Tecnologia da In-
formacao

Tecnologo em Analise e Desenvolvimento de Sistemas

Leticia Lacerda |Psicologa Graduada em Psicologia

Bailio

Magno Martins |Assistente em Administracdo [Nivel Médio. Técnico em Informatica. Bacharelado em
Cardoso (Administra¢do (em andamento)

Marcelo Padilha |Contador Bacharelado em Ciéncias Contabeis.

Aguiar

Marcia Cristina Ta- [Pedagoga Licenciatura em Pedagogia.

vora do Nascimento

Marcileide Pimenta
de Freitas

Assistente de Alunos

INivel Médio. Técnica em Servigos Publicos

Maria Regina Fa-
| gundes da Silva

Assistente em Administra¢do

Nivel Médio. Técnica em Secretariado

Marianise Paranhos
Pereira Nazario

Assistente Social

Bacharelado em Servigo Social/ MBA em Gestdo Empre-
sarial e Responsabilidade Social. Especialista em Meto-
dologia do Ensino Superior. Mestre em Educacdo Agri-
cola

Misael de Souza Fi-
alho

Assistente de Alunos

Nivel Médio. Técnico em Seguranga no Trabalho

Monica Lima Alves |Assistente em Administragdo [Nivel Médio

Maénica Silva e Silva [Assistente de Alunos Tecnodloga em Radiologia
Pablo dos Santos [Assistente de Alunos INivel Médio

Lazameth

Rodrigo  Salomio [Assistente em Administragdo [Nivel Médio

Fernandes

Ronny Nunes Car-
neiro

Assistente em Administracao

INivel Médio

Ruane Laiany Lima [Enfermeira Bacharelado em Enfermagem
Almeida
Sergio Augusto Bra- [Pedagogo Graduagdo em Pedagogia

Za0
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Sivaldo Donato de
Souza

Assistente de Alunos

Licenciatura em Pedagogia.

Vandson Silva Pe-
drado

Assistente de Alunos

Nivel Médio

Viviane Pereira Fia-
lho Campos

Jornalista

Graduagdo em Comunicacdo Social/Especialista em Co-
municac¢do Social e Assessoria de Comunicago

Welton de Lima
Cordeiro

Técnico em Assuntos Educaci
onais

Licenciatura em Historia. Especialista em Gestdo, Su-
ervisdo e Orientacdo Educacional

12. DIPLOMA

O discente estara habilitado a receber o diploma de conclusdo do Curso Técnico de Nivel

M¢édio em Administragdo, na forma Subsequente, desde que atenda as seguintes condigdes:

e Cursar os 03 (trés) semestres com aprovacdo e frequéncia minima nos componentes

curriculares que compdem a matriz curricular seguindo as normas previstas na

Instituicao;

o Estiver habilitado profissionalmente, apds cursado carga hordria total de 1250 horas,

necessarias para o desenvolvimento das Competéncias e Habilidades inerentes ao

profissional técnico em Administragao.

e Concluir Pratica Profissional de no minimo 200 horas e 50 horas de atividades

complementares realizada em

instituigdes publicas ou privadas, devidamente

conveniadas com o IFAP e que apresentem condi¢des de propiciar experiéncias praticas

adequadas nas areas de formagao profissional do aluno.

e Naio estar inadimplente com os setores do Campus em que estd matriculado, tais como:

biblioteca e laboratdrios, apresentando a coordenacgdo de curso um nada consta;

e Nio possuir pendéncias de documentagdo no registro escolar, apresentando a

coordenac¢ao de curso um nada consta.
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Assim sendo, ao término do curso com a devida integralizacao da carga horéria total prevista
no Curso Técnico de Nivel Médio em Administragdo, na forma Subsequente, incluindo a
conclusdo da pratica profissional, o aluno receberd o Diploma de Técnico em

Administracio.
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ANEXOT - MODELO DE DIPLOMA

FRENTE

REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
MINISTERIO DA EDUCACAO "
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA

O Diretor Geral do Campus Macapd do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Amapd, no uso de suas atribuicoes e

considerando a conclusao do Curso Técnico de Nivel Médio em XXXXXXXX , na forma XXXXXXX eixo tecnologico XXOOXXKXXXXXXXXX , emn

27 de fevereiro de 2013, confere o titulo de Técnico em XXXXXXX a
~ . .
Jodo Terveira da Silva
Nacionalidade brasileiro, naturalidade amapaense — AP, nascido em 5 de dezembro de 2013, RG 000000000 POLITEC-AP, CPF

000000000 e outorga-the o presente diploma, a fim de que possa gozar de todos os direitos e prerrogativas legais.

Macapd, 24 de junho de 2013

Diretor Geral - Campus Macapa Diplomado Reitor
Portaria n°® XXX Portaria n® XXX

VERSO

Curso . ap pela e
e o I Ifap. Cédigo i no Sistec n° A

Carga horaria total do curso: xxxx horas

Diploma expedido pelo (nome do setor), do Campus .
data F /. >

Assinatura

Registro com validade em todo o territério nacional. conforme Lei n° 9.394 de
20/12/1996, art. 48, §1° Lei n° 11.892, de 29/12/2008, art. 2°, §3°, sob o n°
Livro n® . 4s folhas n® processo n®

Data ! !

Assinatura do responsavel (nome, cargo, e Portaria)
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ANEXO II - HISTORICO ESCOLAR
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ANEXO III - FORMULARIO PARA AVERBACAO DE CERTIFICADOS

COORDENACAO DO CURSO TECNICO EM ADMINISTRACAO

CERTIFICADOS APRESENTADOS

PERIODO DO
DOCUMENTOS CH CATEGORIA
CURSO

TOTAL

ALUNO

COORDENADOR (A) DO CURSO

Recibo da Secretaria: / /
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