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1. DADOS DA INSTITUICAO

1.1 IFSULDEMINAS - Reitoria

Quadro | — dados da Instituicao

Nome do Instituto

Instituto Federal de Educacéao Ciéncia e Tecnologia do Sul de
Minas Gerais

CNPJ

10.648.539/0001-05

Nome do Dirigente

Marcelo Bregagnoli

Endereco da Reitoria

Av. Vicente Simoes, 1.111

Bairro

Nova Pouso Alegre

Cidade Pouso Alegre

UF Minas Gerais

CEP 37550-000

DDD/Telefone (35)3449-6150

E-mail reitoria@ifsuldeminas.edu.br

1.2 Entidade Mantenedora

Quadro Il — dados da Mantenedora

Nome da Entidade | Secretaria de Educacéo Profissional e Tecnol6gica—SETEC
CNPJ 00.394.445/0532-13

Nome do Dirigente | Eline Neves Braga Nascimento

Endereco Esplanada dos Ministérios Bloco I, 4° andar — Ed. Sede
Bairro Asa Norte

Cidade Brasilia

UF Distrito Federal

CEP 70047-902

DDD/Telefone (61) 2022-8597

E-mail setec@mec.gov.br
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1.3 IFSULDEMINAS — Campus Carmo de Minas

Quadro Il — dados do campus

Nome do campus ofertante: Campus Avangado de Carmo de Minas

CNPJ: 10.648.539/0010-04

Nome do Dirigente: Jodo Olympio de Aradjo Neto

Endereco: Alameda Murilo Eugénio Rubido, s/n°

Bairro: Chacrinha

Cidade UF |CEP DDD/Telefone

Carmo de Minas |MG [37470-000 |(35)99809-7953

DDD/Fax

2. DADOS GERAIS DO CURSO
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Quadro IV — dados gerais do curso

Nome do Curso:

Curso Tecnico em Administracdo

Tipo:

Concomitante

Modalidade:

Educacao a Distancia —EaD

Eixo Tecnologico:

Gestao e Negdcios

Local de funcionamento:

Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Sul
de Minas Gerais — IFSULDEMINAS — Campus Carmo de
Minas e polos de educacao a distancia.

Ano de implantacéo:

2017

Habilitacao:

Técnico em Administracao

Certificacoes
intermediérias:

Assistente Administrativo
Assistente de Planejamento e Controle da Produgéo
Auxiliar Financeiro

Turno de funcionamento:

EaD, preferencialmente no contraturno do ensino médio
regular.

NUmero de Vagas:

450

Forma de ingresso:

Processo seletivo sob responsabilidade das Secretarias
Estaduais e Distrital de Educacéo, de acordo com o
Documento de Referéncia e Execucdo do Mediotec
(SETEC/MEC/2017).

Requisito de acesso:

Conforme normas descritas no Documento de Referéncias
de Execucdo MedioTec (SETEC/MEC/2017).

Duracao do Curso:

18 meses

Periodicidade da Oferta:

Ciclo - conforme novas pactua¢ées com Governo Federal

Carga horéria total:

1022 horas

Carga horéria presencial

218 horas, de acordo com a Resolugdo CEB/CNE n°
06/2012.

Ato autorizativo:

Portaria de

reconhecimento:

3. HISTORICO DO IFSULDEMINAS
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O Instituto Federal do Sul de Minas -IFSULDEMINAS foi constituido pela Lei n°
11.892, de 29 de dezembro de 2008, que delimitou seus servicos educacionais dentre aqueles
pertencentes a educacdo profissional, técnica de nivel médio e superior, e estabeleceu sua
finalidade de fortalecer o arranjo produtivo, social e cultural regional.

A instituicdo se organiza como autarquia educacional multicampi, com proposta
orcamentaria anual para cada campus e para a Reitoria, exceto no que diz respeito a pessoal,
encargos sociais e beneficios ao servidor, os quais tém proposta unificada. Possui autonomia
administrativa e pedagodgica. Suas unidades fisicas se distribuem no Sul de Minas Gerais da
seguinte forma:

Campus de Inconfidentes;

Campus de Machado

Campus de Muzambinho

Campus de Passos

Campus de Pocos de Caldas

Campus de Pouso Alegre

Campus Avancado de Carmo de Minas

Campus Avancado de Trés Coracoes

Reitoria em Pouso Alegre

A estrutura multicampi comecou a constituir-se em 2008, quando a Lei 11.892/2008
transformou as Escolas Agrotécnicas Federais de Inconfidentes, Machado e Muzambinho em
Campus Inconfidentes, Campus Machado e Campus Muzambinho do IFSULDEMINAS, cuja
Reitoria fica, desde entdo, em Pouso Alegre.

Em 20009, estes trés campi iniciais langcaram polos de rede em Passos, Pocos de Caldas
e Pouso Alegre, os quais se converteram nos Campus Passos, Campus Pogos de Caldas e
Campus Pouso Alegre. Em 2013, foram criados os Campi avancados Carmo de Minas e Trés
Coracdes. Ambos os Campi avangados derivaram de polos de rede estabelecidos na regido do
circuito das aguas mineiro, que fora protocolada no Ministério da Educacgédo, em 2011, como

regido prioritaria da expansao.
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Compete aos Campi prestar 0s servigos educacionais para as comunidades em que se
inserem. A competéncia estruturante da Reitoria influencia a prestacdo educacional concreta no
dia a dia dos campi.

A Reitoria comporta cinco pro-reitorias:

I-Pré-Reitoria de Ensino

I1-Pro-Reitoria de Pesquisa, P6s-Graduagéo e Inovagao

I11-Pro-Reitoria de Extensao

IV-Pro6-Reitoria de Planejamento e Administracao

V-Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional

As pro-reitorias sdo responsaveis pela estruturacdo de suas respectivas areas. A Pro-Reitoria
de Ensino, a Pré-Reitoria de Pesquisa, POs-Graduacéo e Inovacdo e a Pré-Reitoria de Extensédo
concentram servicos de ensino, pesquisa cientifica e integracdo com a comunidade. As outras
duas pro-reitorias — Pro-Reitoria de Planejamento e Administracdo e Prd-Reitoria de
Desenvolvimento Institucional — concentram as competéncias de execucdo orcamentaria,
infraestrutura e monitoramento de desempenho (IFSULDEMINAS. Plano de Desenvolvimento
Institucional, 2014-2018).

4. APRESENTACAO DO CURSO

O curso Técnico em Administragdo compreende o estudo das tecnologias associadas aos
instrumentos, técnicas e estratégias utilizadas na busca da qualidade, produtividade e
competitividade das organizagGes. Abrange acOes de planejamento, avaliagdo e gerenciamento
de pessoas e processos referentes a negocios e servicos presentes em organizagdes publicas ou
privadas de todos os portes e ramos de atuacao.

Pertence ao Eixo Tecnoldgico Gestdo e Negocios, que se caracteriza pelas tecnologias
organizacionais, viabilidade econdmica, técnicas de comercializagdo, ferramentas de

informatica, estratégias de marketing, logistica, financas, relacdes interpessoais, legislacao,
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ética e gestdo social e ambiental. Destacam-se, na organizacao curricular deste curso, estudos
sobre ética, empreendedorismo, agronegocio, turismo, educacao ambiental, além da capacidade
de trabalhar em equipes com iniciativa, criatividade e sociabilidade.

O curso segue as orientacdes do Catalogo Nacional de Cursos Técnicos para diplomacao
e faz parte do Eixo Tecnoldgico Gestdo e Negdcios. Para certificacdo intermediéria, considera
as ocupagdes previstas na Classificacdo Brasileira de Ocupac6es (CBO), conforme estabelecem
0s Art 36 e 39 da LDBEN n 9394/1996.

5. JUSTIFICATIVA

A oferta do curso decorre de uma pesquisa de demanda nacional de vagas em cursos
técnicos concomitantes, conduzida pelo Ministério do Desenvolvimento Social (MDS) junto
aos municipios brasileiros, entre o final de 2016 e o primeiro trimestre de 2017, por meio dos
CRAS. Contou ainda com a participacao de outros Ministérios. O resultado foi a producao de
um Mapa de Demanda Identificada (MDI), disponibilizado as instituicdes publicas de ensino

(IPE) em abril/maio de 2017, para constru¢do de pactuacao.

No MDI é possivel identificar 1.525 vagas para o curso Técnico em Administracdo em

todo o Brasil. Em Minas Gerais, por sua vez, 870 vagas demandadas.

Tal numero e a metodologia de sua construcdo acima exposta, bem como a missao
institucional dos IFs imposta pelo Decreto 11.892/2008 justificam a oferta do curso Técnico em

Administracéo.
6. OBJETIVOS

6.1 Objetivo Geral

O Curso Técnico em Administracdo tem como objetivo formar profissionais

empreendedores, proativos, com visdo holistica, capacidade de tomar decisdes e propor
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inovagOes que atendam aos anseios do mercado contemporaneo, além de senso critico e respeito
aos valores da democracia participativa.

O egresso sera habilitado profissionalmente para compreender e acompanhar as
constantes e continuas mudangas que ocorrem no mercado, de forma a buscar conhecimentos
administrativos, instrumentos de planejamento, execucéo, dire¢do e controle das atividades de
gestdo aplicaveis aos mais diversos setores da economia. Estes profissionais deverdo ser
responsaveis e comprometidos com os principios da ética, da sustentabilidade ambiental, do

desenvolvimento social e com a qualidade técnica de seu trabalho.
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6.2 Objetivos Especificos

e Desenvolver competéncias que possibilitem o conhecimento de atividades-chave e de
gestdo, de maneira a proporcionar uma completa integracdo do profissional com o0s
diversos setores organizacionais;

e Incentivar o trabalho em equipe e a postura critica na interpretacdo de aspectos politicos,
mercadoldgicos, econdmicos, sociais e tecnoldgicos nos processos da gestdo
empresarial;

e Estimular o espirito empreendedor de forma a contribuir para a formagdo de
profissionais capazes de auxiliar no desenvolvimento da regido, por meio do
conhecimento técnico, cidaddo e ético nas relagcbes empresariais;

e Proporcionar a formacao de competéncias especificas, como por exemplo, desenvolver
plano estratégico, tatico e operacional, formular estratégias de marketing, planejamento
e controle de producdo, utilizar a informacéo de custos para planejar e tomar decisdes
de investimento e financiamento, identificar as inter-relacdes funcionais da organizacao,
dentre outras.

e Proporcionar a formagdo de competéncias gerais como cooperacdo e trabalho em
equipe, visdo de mundo ampla e global, capacidade de lidar com incertezas e davidas,
capacidade de inovagéo, dentre outras;

e Possibilitar ao discente administrar e valorizar o talento humano na organizacgéo, assim
como sua capacidade de lideranga e conhecimentos éticos e culturais no ambiente
organizacional.

7. SELECAO DOS ALUNOS

7.1- Concomitante MedioTec

A admissao ao curso de educacao profissional técnica de nivel medio em Administracéo
na modalidade a distancia, em regime de concomitancia, sera feita pelas Secretarias de
Educacéo, tendo em vista que os cursos ofertados no MedioTec sdo destinados aos alunos,

prioritariamente, de 15 a 19 anos regularmente matriculados no Ensino Médio das Redes
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Publicas Estaduais e Distrital de Educagao.

Por se tratar de uma formacéo técnica, cuja execugdo pode variar de 1 a 2,5 anos, as
vagas serdo destinadas preferencialmente aos alunos que tenham concluido o primeiro ano. A
selecdo do publico deve, também, considerar as caracteristicas socioeconémicas e psicoldgicas,
segundo Documento de Referéncia e Execucdo do MedioTec para Instituicbes Publicas e SNA
(Abril, 2017)

7.2 Concomitante Institucional (otimizagéo)

A selecdo dos alunos para admissdo ao curso de educacao profissional técnica de nivel
médio em Administracdo na modalidade a distancia ocorrerd por meio de edital gerenciado pela
Diretoria de Educagéo a Distancia e Diretoria de Ingresso do IFSULDEMINAS, poderao ser
ofertados em regime de concomitancia e/ou subsequente (em caso de otimizacdo, ofertar

somente uma modalidade, de acordo com a resolucdo 06/2012)

7.3 Pré-matricula/ Matricula

A pré-matricula devera ser efetuada nas Secretarias dos Polos de Apoio presencial pelo
préprio estudante, ou representante legal, nos prazos estabelecidos pelo Setor de Registro
Académico dos Campi ou 6rgdo equivalente, obedecendo diretrizes e procedimentos definidos
pela equipe de coordenadores adjuntos para 0 MedioTec, o qual também devera ser aplicar aos
cursos institucionais otimizados, ficando resguardado ao aluno o direito de realizar a pré-
matricula no Polo de Apoio, sem necessidade de deslocamento até ao campus ofertante.

O estudante que ndo realizar a Pre-matricula no periodo estabelecido perdera o direito
a vaga, conforme Resolugdo da CONSUP n°65/2016.

N&o serd permitida a troca de curso no decorrer do processo de confirmacdo da
matricula. O candidato que ndo confirmar sua matricula, no prazo estabelecido, tera sua
inscrigdo automaticamente cancelada.

Os alunos deverdo confirmar sua matricula no SISTEC, por meio de senha pessoal e
18



intransferivel, conforme estabelecido pela Portaria MEC 1.152/2015 e normatizacdo interna
estabelecida pela Instru¢cdo Normativa 02/2017. N&o sera permitido o trancamento de matricula

no ambito do MedioTec e nos cursos otimizados.

7.4 Rematricula

A confirmacdo da frequéncia pelo aluno deverd ser feita trimestralmente diretamente no
SISTEC, por meio de senha pessoal e intransferivel apds o langamento o registro mensal de trés
frequéncias pela instituicdo ofertante, conforme Portaria MEC 1.152/2015 e sua normatizagéo
interna por meio da Instrucdo Normativa Proen n. 2/2017.

Nos cursos otimizados, por sua vez, deverdo ser adotados 0os mesmos procedimentos
estabelecidos pela Portaria MEC 1.152/2015, em data semelhante ao MedioTec, por meio de
procedimento eletrdnico estabelecido pela coordenacdo Geral da Rede Etec Brasil
conjuntamente com a Coordenacéo institucional do SISTEC.

A ndo realizacdo da Renovacdo da Matricula, caso dos cursos institucionais, ao final de
cada mddulo cursado (duas renovagdes ndo realizadas), implicara na mudanca de status do
aluno no SISTEC para evadido e perda do direito a vaga no médulo seguinte, conforme
Resolucdo da CONSUP n°65/2016 e Instrucdo Normativa 02/2017.

8. PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO E AREAS DE ATUACAO

O Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas, Campus
Avancado Carmo de Minas, tem o compromisso de formar técnicos em administracdo dotados
de viséo estratégica, com formagdo basica no ambito das diversas areas das Ciéncias Sociais
Aplicadas, que sejam capazes de identificar problemas corporativos e propor solugdes de forma
sistémica.

Executa operacOes administrativas relativas a protocolos e arquivos, confecgdo e
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expedicdo de documentos e controle de estoques. Aplica conceitos e modelos de gestdo em
fungdes administrativas. Opera sistemas de informagdes gerenciais de pessoal e de materiais.

O profissional técnico em administracdo sera formado para agir de forma
empreendedora nos ambientes organizacionais, dotados de iniciativa, sociabilidade, capacidade
de expressdo e comunicacdo, habilidade de planejamento e organizacdo, aptiddo para
relacionamento interpessoal, senso ético, postura cidada e de responsabilidade social.

A atuacdo do profissional técnico em administracdo sera no ambito das organizacgdes
publicas, privadas, de economia mista, com ou sem fins lucrativos. Com foco de atuacdo em
marketing, recursos humanos, logistica, finangas e producéo.

A proposta do curso esté atrelada ao comprometimento de ndo perder sua identidade
enquanto formacao generalista, qualificando os egressos para a profissdo e ndo apenas para
cargos especificos. As competéncias serdo desenvolvidas durante toda formacdo do discente,
possuindo carater cumulativo. Nesse sentido, busca-se desenvolver um perfil profissional
estimulando:

e A consciéncia da necessidade de desenvolver dia a dia a sua capacidade empreendedora
e de iniciativa, buscando as alternativas e as oportunidades de trabalho, em diversos
setores na empresa em que atua, ou na conducao do seu proprio negécio;

e A compreensdo, de maneira global, do processo produtivo da empresa em que atua;

e A cooperacao, os valores de responsabilidade social, justica e ética profissional,

e O desenvolvimento do dinamismo, flexibilidade e pro-atividade para atuar nas
diferentes situacdes presentes no ambiente organizacional, dentro e fora da empresa;

e O posicionamento profissional, a comunicacdo, o relacionamento interpessoal,
intercultural, de forma a prestigiar o diagnostico e desenvolvimento do cenario
organizacional;

e O uso das tecnologias da informacdo com vistas a agilizar o acesso as informacoes,
otimizar e qualificar os processos operacionais e decisérios nos diversos niveis da
organizacéo;

e O incentivo a inovagdo, a criatividade e & mudancga no processo produtivo e servigos
prestados pela empresa;
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e Desenvolvimento de habilidades de negociacdo e de atendimento ao cliente para

melhorias continuas dos processos e das equipes;

O curso mostra a necessidade de entender os aspectos das areas administrativa e
empresarial. O profissional estard habilitado para atuar na gestdo corporativa auxiliando nos

processos de planejamento, organizacéo, direcdo e controle.

O perfil de egresso do aluno do curso Técnico em Administracdo, referencia-se nas
orientacOes estabelecidas no Catalogo Nacional de Cursos Técnicos (2015) e na Classificacdo
Brasileira de Ocupacdes do MTE (Ministério do Trabalho e Emprego) e esta de acordo com a

missao proposta pelo Instituto Federal do Sul de Minas.

9. ORGANIZACAO CURRICULAR

A matriz curricular do curso de Administracdo, modalidade concomitante do Instituto
Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas, Campus Carmo de Minas, preserva
o perfil generalista do curso em seu eixo principal, e adota opgdes estratégicas fundamentadas
com vistas a permitir que o discente tenha acesso a disciplinas alinhadas as necessidades e/ou
oportunidades de trabalho, conforme demanda do mercado e ao perfil profissional do egresso.

Nesse sentido, a matriz curricular do Curso Técnico em Administracdo € composta por
23 (vinte e trés) disciplinas obrigatérias. Os conteudos curriculares sdo apresentados de forma
interdisciplinar entre as areas de estudo, possibilitando ao discente a aquisicdo de uma visao
integrada e articulada das areas de atuacdo da Administracao.

A matriz curricular esté dividida em trés modulos que correspondem a trés certificagdes
intermediarias: i - Assistente Administrativo; ii - Assistente de Planejamento e Controle da
Produgcdo e iii - Auxiliar Financeiro. Sendo que ao final de cada um dos médulos, o aluno devera

passar pela disciplina pratica “Projeto de Negocio”, em que de maneira gradual, ira definir um
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projeto de negdcio.

Destaca-se a adocao da aprendizagem ativa, na qual o discente aprende fazendo e, dessa
maneira desenvolve, além do conhecimento, habilidades e atitudes necessarias ao perfil do
futuro profissional de administracdo. A integracao entre teoria e pratica sera realizada por meio
das disciplinas de “Projeto de Negocio” com duracdo total de 218 horas, que ocorrerdo de
maneira interdisciplinar, de forma a possibilitar ao discente a aplicagdo do conhecimento na
realidade das organizacdes. A participacdo ativa do estudante na construcdo do conhecimento
incluird também exposic¢oes, trabalhos individuais e em grupo, seminarios, estudo de caso. 1sso
acontecera nas disciplinas de “Projeto de Negocios” em que os alunos fardo uma série de
atividades com objetivo de construir projetos de negdcios reais.. Serdo oferecidos, ainda,
atendimento ao discente em horarios de plantdo regularmente oferecido pelo professor
mediador responsavel, conforme previsto em regulamentacao interna do IFSULDEMINAS.

Dessa forma, a Matriz Curricular esta organizada em regime semestral (modular), na
modalidade a distancia, com carga horaria total de 1022 horas. A proposta curricular oferecida
por esta instituicdo estabelece carga horaria do curso de acordo com os parametros curriculares
nacionais de educacdo profissional. A carga horaria minima estabelecida para a respectiva
habilitacdo de formagdo profissional especifica no eixo tecnoldgico Gestdo e Negocios é de
1000 horas, descrita no Catalogo Nacional de Cursos Tecnicos de Nivel Médio. Entretanto, para
garantir uma formacgédo complementada pela eficiéncia, o curso do IFSULDEMINAS — Campus
Avancado Carmo de Minas conta com uma carga horaria de 804 horas, acrescidas de 218 para
elaboracdo de Projetos, totalizando 1022 horas. O curso Técnico em Administracao,
modalidade concomitante, esta estruturado em 03 (trés) semestres. Cada semana de aula terd
duracdo correspondente a 16 horas/aula de curso composta de atividades como video-aulas,
leituras, participacdo em féruns de discussao, elaboracdo de trabalhos préticos e exercicios de
fixacdo e avaliagcdo de aprendizado.

A organizacdo curricular do curso segue as determinagdes legais presentes nas
Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educagédo Profissional Técnica de Nivel Médio, nos
Referenciais Curriculares Nacionais da Educacéo Profissional, no Decreto n° 5.154/2004, no
Catalogo Nacional dos Cursos Técnicos (Edicdo 2015), na Resolugdo 065/2016 do
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IFSULDEMINAS, bem como nas diretrizes definidas no Projeto Pedagogico Institucional.
Conforme a Resolugdo CEB/CNE n° 06/2012 o Curso Técnico em Administracéo
cumprira no minimo carga horéaria presencial de 20% (vinte por cento). Esta carga horaria sera
distribuida no curso conforme planejamento da Coordenacdo. O plano de realizacdo das
atividades presenciais devera ser formalizado e publicado no Ambiente Virtual para ciéncia e

acompanhamento dos estudantes.
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As atividades presenciais definidas pelo professor Formador da disciplina e/ou
coordenador do curso serdo acompanhadas principalmente pelo Professor Mediador presencial
ou equivalente (coordenador pedagogico e administrativo de polo).

Serdo contabilizadas como atividade presencial: avaliagdo do estudante, atividades
destinadas a laboratério, aula de campo, atividades em grupo de estudo, visitas técnicas e
viagens de estudo, pratiques, dentre outras previstas no planejamento do curso desde que estas
tenham sido definidas pelo professor formador ou coordenador.

Todas as atividades presenciais deverdo ser registradas por meio de Atas, Relatérios,
previsao no Plano de Ensino, dentre outras formas passiveis de comprovacao da realizacdo dos
momentos presenciais.

Os momentos presenciais sdo caracterizados pelo encontro dos estudantes no Polo de
Apoio Presencial. Esses momentos podem ser com o professor conteudista da disciplina, com
Professores Mediadores presenciais ou com Professores Mediadores a distancia ou ainda
conduzidos pelo coordenador de apoio pedagdgico e administrativo de polo.

Ressalta-se que conteudos referentes educacdo ambiental, relacdes étnico raciais e
direitos humanos, serdo abordados ao longo de todas as disciplinas do curso, na forma de texto

selecionados pelo professor e que fardo a conexdo entre esses temas e a disciplina.

a. Representacdo gréafica do perfil de formacao

A seguir pode-se verificar a representacdo grafica do perfil de formacdo e os componentes

curriculares do curso Técnico em Administragdo Concomitante Campus Avancado Carmo de Minas:

Tabela 1: Perfil de formacgdo do Curso Técnico em Administragéo

Conteudo de formacao Horas % na formacao geral
Disciplinas de formacao especifica 496 49%
Disciplinas de formacao geral 308 30%
Disciplinas de formacéo pratica 218 21%
Total 1022 100%

Fonte: elaborado pelos autores.
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Tabela 2: Perfil das disciplinas por semestre de curso

Componentes Curriculares

1° Semestre 2° Semestre 3° Semestre
Ambientacdo Empreendedorismo Matematica Financeira
Informatica e Planilhas Eletrénicas | Planejamento Estratégico Estatistica

Recrutamento e Selecéo

Marketing e Vendas

Nogdes de Contabilidade

Legislacdo Trabalhista e Social

Desenvolvimento Pessoal e de
Equipes

Anélise das Demonstragdes
Contabeis

Negdcios Sustentaveis

Economia e Mercados

Atendimento ao Cliente e Direitos
do Consumidor

Logistica Empresarial

Introdugdo a administracdo

Gestdo de Operagdes

Modelo de Negdcios Canvas

Negocia¢do Empresarial

Projeto de Negdcio - Modelo de
Negdbcios

Projeto de Negdcio - Definicao
do Protétipo

Projeto de Negdcio - Teste de
Viabilidade Financeira

Fonte: elaborado pelos autores

b. Matriz Curricular

A seguir pode-se verificar a matriz curricular utilizada no Curso Técnico em Administragdo

concomitante do Campus Avancado Carmo de Minas (Tabela 3). Ela esta organizada por

semestres, especificando o nimero de aulas tedricas e praticas de cada disciplina, bem como o

numero de aulas semanais e carga horaria semestral de cada disciplina e total por semestre.

Matriz Curricular do Curso Técnico em Administracdo

Moédulo Disciplina CH
*
1° Mddulo - Assistente | Ambientagédo 30
Administrativo Informatica e Planilhas Eletronicas 64
Recrutamento e Selecéo 64
Legislacdo Trabalhista e Social 32
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Negdcios Sustentaveis

32

Atendimento ao Cliente e Direitos do Consumidor 32
Introducéo a administracao 32
Modelo de Neg6cios Canvas 32
Projeto de Negdcio - Modelo de Negdcios 82
Sub total de disciplinas no 1° Modulo 400
2° Modulo - Assistente de | Empreendedorismo 22
Planejamento e Controle da | Planejamento Estratégico 64
Producao Marketing e Vendas 48
Desenvolvimento Pessoal e de Equipes 32
Economia e Mercados 32
Logistica Empresarial 32
Gestdo de OperagOes 32
Negociagdo Empresarial 64
Projeto de Negdcio - Definicdo do Prot6tipo 74
Sub total de disciplinas no 2° Mdédulo 400
3° Mobdulo - Auxiliar | Matematica Financeira 32
Financeiro
Estatistica 32
Noc0Oes de Contabilidade 32
Analise das Demonstracfes Contabeis 64
Projeto de Negdcio - Teste de Viabilidade Financeira | 62
Sub total de disciplinas no 3° Modulo 222

Total

1022

Fonte: elaborado pelos autores.
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10. EMENTARIO

MODULO I - Assistente Administrativo

DISCIPLINA: Ambientagdo

CH Horas: 30
MODULO: 1°
EMENTA
A instituicdo IFSULDEMINAS. Ambiente Virtual de Ensino- Aprendizagem. Tecnologias para
EaD: ferramentas de producéo e socializagéo de conhecimento

(ambiente de aprendizagem e seus canais de intera¢do — forum e chat, ambientes de construcao
colaborativa). Informacdes sobre o programa MedioTec. Seminario de profissdes. Conceitos
fundamentais da Educacdo a Distancia. Métodos de ensino: presencial e a distancia. A
convergéncia entre educacdo virtual e presencial. Metodologias de estudo baseadas nos
principios de autonomia, interacdo e cooperacdo. Reconhecimento dos sujeitos envolvidos no
processo de ensino-aprendizagem.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS BASICAS

CORREA, J. Educac&o a distancia: orientacdes metodoldgicas. Porto Alegre: ARTMED,
2007.

LITWIN, E. (org.). Tecnologia educacional: politica, historias e propostas. Porto Alegre:
ARTMED, 1997.

PETERS, O. Didatica do ensino a distancia. Trad. llson Kayser. Sdo Leopoldo/RS: Editora
UNISINOS, 2001.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS COMPLEMENTARES

ARETIO, L.G.; CORBELLA, M. R. La Educacidn a Distancia In: RUBIO, Rogelio M. (org).
Teoria de La Educacion: educacion social. Madrid: UNED, 2001.

LITWIN, Edith.(org.) Educacédo a Distancia: temas para o debate de uma nova agenda
educativa. Porto Alegre: Artmed. 2001.

NETO, F. J. S. L., Regulamentacdo da educacéo a distancia: caminhos e descaminhos, In
Silva, Marco.(Org.) Educagéo online. Sdo Paulo:Edic¢des Loyola, 2003.

PRETI, O. (org.) Educacédo a Distancia: construindo significados. Cuiaba: NEAD/IE —
UFMT; Brasilia: Plano, 2002.

VIANEY, J.; TORRES, P. L; SILVA, E. A Universidade Virtual do Brasil: os nimeros do
ensino superior a distancia no pais em 2002. Disponivel em: http://icoletiva.com.br/informe-
uv-brasil.doc. Acessado em 10/03/2003.
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MODULO | - Assistente Administrativo

DISCIPLINA: Informéatica e Planilhas Eletrénicas

CH Horas: 64

MODULO: 1°

EMENTA

Sistemas operacionais e seu uso em computadores; Principais aplicativos e seu uso em
ambientes de automacédo de escritdrio: processador de texto, planilha eletrénica, banco de
dados e software de apresentacdo; Criar planilhas eletronicas com os mais variados calculos
para facilitar o trabalho do dia-a-dia; Formatagdo das planilhas criadas para que fiquem
atraentes e faceis de serem interpretadas; Tipos de graficos.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS BASICAS

ALBERTIN, A.L. Aspectos e contribui¢des do uso de T.I. S&o Paulo. Atlas, 2006.
CORNACHIONE JUNIOR, E. B. Informatica Aplicada as areas de contabilidade,
administracéo e economia — Livro Texto. 32 ed. S&o Paulo. Atlas, 2001.
VELLOSO, F. C. Informética: Conceitos Basicos. Sdo Paulo. Campus, 2004.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS COMPLEMENTARES

CASTRUCCI, P. L. Modelos Computacionais Gestdo. Sdo Paulo. Macole, 2004.
LAPPONI, J. C. Modelagem Financeira com Excel. S&o Paulo. Campus, 2004.
MEIRELLES, F, S. Informatica 2° ed, Sdo Paulo. Makron Books, 1994.

RIBEIRO, F. A. Planilha de validagdo: uma nova ferramenta para estimar figuras de
mérito na validacdo de métodos analiticos univariados. Quimica nova, 2008.

SAAD, B. Estratégias para a midia digital: internet, informacéo e comunicagdo. Senac,
2003.
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MODULO | - Assistente Administrativo

DISCIPLINA: Recrutamento e Selecéo

CH Horas: 64

MODULO: 1°

EMENTA

A importéncia do processo de provisao de pessoal para os resultados organizacionais; O
mercado de trabalho e de Recursos Humanos na atualidade; O Planejamento na area de
Recursos Humanos; O recrutamento de pessoal; A selecdo de pessoal; Aspectos Legais que
envolvem o Recrutamento e a Selecéo.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS BASICAS

CHIAVENATO, I. Gestéo de pessoas. Sdo Paulo: Atlas, 2000.

BOHLANDER, G. W.; SHERMAN, A.; SNELL, Scott A. Administracéo de recursos
humanos. Sdo Paulo: Thomson Pioneira, 2003.

CARVALHO, A. V.; SERAFIM, O. C. G. Administracdo de recursos humanos. vol. 2.
Sé&o Paulo Pioneira 1995.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS COMPLEMENTARES

CHIAVENATO, I. Gerenciando pessoas. Sdo Paulo: Prentice Hall, 2002.

CARVALHO, A. V.; NASCIMENTO, L. P. Administragéo de recursos humanos. vol 1.
S&o Paulo: Pioneira,1993.

BOOG, G. (coord). Manual de treinamento e desenvolvimento. Sdo Paulo: Makron
Books, 1995.

KANAANE, R. Manual de treinamento e desenvolvimento do potencial humano. S&o
Paulo: Atlas, 2001.

LIMONGI-FRANCA, A. C. Qualidade de vida no trabalho: QVT. S&o Paulo: Atlas,
2003.
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MODULO | - Assistente Administrativo

DISCIPLINA: Legislacdo Trabalhista e Social

CH Horas: 32

MODULO: 1°

EMENTA

Direito do Trabalho: conceito, e evolucao historica; Principios constitucionais de Direito do
Trabalho; Analise critica das teorias sobre a natureza juridica da relacéo de trabalho. Contrato
individual de trabalho: conceito, sujeitos, elementos, espécies; Contrato de trabalho e
contratos afins; Alteracdo do contrato de trabalho. Suspenséo e interrupcdo do contrato de
trabalho. Estabilidade e garantia de emprego; Regime do FGTS. Trabalho da mulher e do
menor; Remuneracdo do Trabalho. Salario. Formas de remuneracdo. Medidas de protecdo do
salario; Duracdo do contrato e da jornada de trabalho. Repousos. Terminacdo do contrato de
trabalho. Aviso prévio; Evolucdo historica das relacdes coletivas de trabalho e seu objeto atual
(legislacdo x negociacdo) no Brasil; Organizacdo sindical. Regime juridico dos sindicatos.
Liberdade sindical. Negociacdo coletiva e intervencdo legislativa. Formas de solucdo de
conflitos: conciliacdo, mediacdo, e arbitragem. Poder normativo: dissidios coletivos.
atribuicdes, assisténcia judiciaria. Centrais sindicais. Co-gestao.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS BASICAS

BARROS, A. M. Curso de direito do trabalho. Sdo Paulo: LTR. 2010.

GARCIA, G. F. Curso de direito do trabalho. Sao Paulo: Forense. 2010.
MARTINS,S. P. Direito da seguridade social: custeio da seguridade social, beneficios,
acidente do trabalho, assisténcia social, saude. Sao Paulo: Atlas, 2008.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS COMPLEMENTARES

MARTINEZ, W. N. Direito adquirido na previdéncia social. Sdo Paulo: LTR. 2010.
NASCIMENTO, A. M. Curso de direito do trabalho: historia e teoria geral do direito do
trabalho, relacdes individuais e coletivas do trabalho. S&o Paulo: Saraiva. 2004.
PERSIANI, M. Direito da previdéncia social. Sdo Paulo: Quartier Latin, 20009.
SARAIVA, R. Direito do trabalho. Sdo Paulo: Método. 2010.

ZAINAGHI, D. S. Curso de legislagdo social: direito do trabalho. Sdo Paulo: Atlas, 2008.
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MODULO | - Assistente Administrativo

DISCIPLINA: Negdcios Sustentaveis

CH Horas: 32

MODULO: 1°

EMENTA

A importancia da ética, seus campos de reflexdo e aplicacdo, bem como as atitudes eticamente
corretas de um profissional em qualquer area de trabalho ou a sua participacdo como cidadéo
na sociedade; Andlise critica das situacdes éticas do cotidiano na sociedade e no trabalho;
Politica de desenvolvimento integrado e suas caracteristicas; Inser¢cdo do meio ambiente no
planejamento econdmico; Instrumentos de gestdo e suas implementacdes: conceitos e
praticas; Documentos para licenciamento ambiental; Estratégias sociais e ambientais no
contexto das organizagoes.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS BASICAS

BARBIERI, J. C. Responsabilidade social empresarial e empresas sustentaveis. Sdo
Paulo: Saraiva, 2009.

GALLO.S. (coord) Etica e cidadania. Caminhos da filosofia. 122 Ed.
Campinas:Papirus,2003.

MACHADO FILHO, C. P. Responsabilidade social e governanca. Sdo Paulo: Pioneira
Thompson Learning, 2006.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS COMPLEMENTARES

ENGELHARDT,H.T. Fundamentos da bioética. Sdo Paulo: Loyola,1998

GOLDTEIN, LI.S. Responsabilidade social: das grandes corporacdes ao terceiro setor. Sao
Paulo: Atica, 2007.

REIS, C. N. Responsabilidade social das empresas e balan¢o social. S&do Paulo; Atlas,
2007

TACHIZAWA, T. Organizag¢des ndo governamentais e Terceiro setor — 3.ed-Sdo
Paulo:Atlas, 2007

TACHIZAWA, T. Gestdo Ambiental e responsabilidade social corporativa; Sdo
Paulo:Atlas, 2010
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MODULO | - Assistente Administrativo

DISCIPLINA: Atendimento ao Cliente e Direitos do Consumidor

CH Horas: 32

MODULO: 1°

EMENTA

O contexto atual da relacdo cliente — empresa; A importancia do cliente para a
sobrevivéncia das empresas; A importancia do atendimento como um fator de diferenciagao
para as empresas; Técnicas de comunicagdo e sua importancia no atendimento ao cliente;
Técnicas de atendimento (pessoal, telefénico, por carta e e-mail); A importancia dos
comportamentos e atitudes no atendimento ao cliente; O diferencial de se prestar um
excelente atendimento para o sucesso profissional.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS BASICAS

BENJAMIN, A. H.; MARQUES, C.L; BESSA, L.R. Manual de Direito do
Consumidor, 52 Ed., Revista dos Tribunais, 2012.

CAVALIERI FILHO, S. Programa de Direito do Consumidor, 32 Ed., S&o Paulo, Atlas,
2008.

GRINOVER, A. P.i; WATANABE, K.; NERY JUNIOR, N. Cédigo Brasileiro de
Defesa do Consumidor Comentado pelos Autores do Anteprojeto - Vols. I e 11, 102
Ed., Forense, 2007.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS COMPLEMENTARES

ALMEIDA, J. B. A protecéo juridica do consumidor. 2. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2000.
BARBOSA, F. N. Informacdo: direito e dever nas relacdes de consumo. Séo Paulo:
Revista dos Tribunais, 2008.

BITTAR,C. A. Direito do consumidor. 6ed. Rio de Janeiro: Forense Universitaria, 2003.
CANUT, L. Protecéo do Consumidor no Comércio Eletrénico: uma questéo de
inteligéncia coletiva que ultrapassa o direito tradicional. Curitiba: Jurua, 2006.

CRUZ, G. F. Principios Constitucionais das Rela¢es de Consumo e dano Moral.
Outra concepgéo. Sdo Paulo: Revista dos Tribunais, 2008.
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MODULO | - Assistente Administrativo

DISCIPLINA: Introducao a Administracdo

CH Horas: 32

MODULO: 1°

EMENTA

Introducdo a Teoria Geral da Administracdo: entendendo o que é a Administracdo e o seu
papel; Antecedentes e influenciadores da Administracdo; As primeiras abordagens: o
pioneirismo da Administracdo Cientifica e da Teoria Cléssica; A visdo de sistema fechado
e formalista dessas teorias; A Abordagem Humanistica: O enfoque da Escola das Relacgdes
Humanas e sua proposta informal. Os estudos sobre motivacgéo, lideranca, comunicagédo e
organizacdo originados por essa nova visao; A Abordagem Neoclassica: retomada dos
conceitos classicos (visdo formal) e integracdo com os da Teoria das Relacbes Humanas
(visdo informal); Os estudos sobre Departamentalizacdo e APO - Administracdo por
Objetivos; A Abordagem Estruturalista: as Teorias da Burocracia (0s tipos de autoridade) e
Estruturalista (uma nova visdo sobre estruturas e organizacbes); A Abordagem
Comportamental: a retomada da visdo humanista e a consequente proposta para o
Desenvolvimento Organizacional. A Abordagem Sistémica: A abordagem Contingencial:
uma reconsideracdo sobre o ambiente e a tecnologia para melhor entendimento das
organizac0es; o relativismo dos conceitos administrativos.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS BASICAS

CHIAVENATTO, I. Introducéo a teoria geral da Administracdo. Edigdo compacta. 4.
ed. Campus: Rio de Janeiro, 2014.

MAXIMIANO, A. C A Introducéo a administragéo. Sdo Paulo. Atlas, 2009.
REBOUCAS, D.P.O. Sistema, Organizacdo e Métodos. Sdo Paulo, Atlas, 2010.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS COMPLEMENTARES

AKTOUF, O. Administracdo entre a Tradicao e Renovacdo. Sao Paulo: Atlas,1996.
CHIAVENATO, I. Os Novos Paradigmas. Sao Paulo: Atlas, 1996.

DRUCKER, P. F. Administrando em Tempos de Grandes Mudancas. Sdo Paulo:
Pioneira, 1995

LACOMBE, F.; HEILBORN, G. Administracgdo: principios e tendéncias. S&o Paulo:
Saraiva 2003.

MICKLETWAIT, J; WOOLRIDGE, A. Os Bruxos da Administracéao. Rio de Janeiro:
Campus, 1998.
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MODULO | - Assistente Administrativo

DISCIPLINA: Modelo de Negdcios Canvas

CH Horas: 32

MODULO: 1°

EMENTA

Metodologia CANVAS para analise de modelo de negocio; Segmentos de Clientes;
Proposigéo de Valor; Canais; Relacionamento com o Cliente; Fluxo de Receitas; Recursos-
chave; Atividades-chave; Parceiros-chave; Estrutura de Custos.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS BASICAS

ANDERSON, C. A cauda longa: do mercado de massa para o0 mercado de nicho. Trad.
Afonso Celso da Cunha Serra. Rio de Janeiro: Campus/Elsevier, 2006.
OSTERWALDER, A.; PIGNEUR, Y. Business Model Generation: A Handbook for
Visionaries, Game Changers and Challengers. Paperback, 2010

REIS, D. R. dos; LEANDRO, A. R.; STRAUB, A. L.; HIGASHI, G.do R. Q;
TAGLIAFERRO, M. P. Ac0es e praticas de gestdo de empresas intraempreendedoras.
Espacios. v. 34 n. 12, p. 17, 2013.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS COMPLEMENTARES

REIS, D; CARVALHO, A; SILVEIRA, A. Management practices in innovative
business models multilateral platforms. Australian Journal of Basic and Applied
Sciences. Special Issue ICESTI, pp 19-26, 2014.

RIMOLLI, C. A. Inovagdo e empreendedorismo nas empresas. Inovacio organizacional
e tecnoldgica. MOREIRA, Daniel Augusto; QUEIROZ, Ana Carolina S. (coord.). Séo
Paulo: Thomson Learning, 2007.

SCHERER, F. O.; CARLOMAGNO, M. S. Gestao da inovagdo na pratica: como
aplicar conceitos e ferramentas para alavancar a inovacao. S&o Paulo: Atlas, 20009.
QUEIROZ, A. C. S. (coord.). Séo Paulo: Thomson Learning, 2007.n management in
context: environment, organization and performance. International Journal of
Management Review, v.3, sep. 2001.

34




MODULO | - Assistente Administrativo

DISCIPLINA: Projeto de Negocio - Modelo de Negécio

CH Horas: 82

MODULO: 1°

EMENTA

O contexto do empreendedorismo no Brasil e 0 mercado para empresas de tecnologia.
Modelo de Negdcios em Cenarios de Mudancas. Empresas Startup. Lean Startup e o valor
das ideais de negdcio. Startups e Tecnologia. Customer Development. Design Thinking.
Criacéo de valor. Open Innovation. Estratégia Empresarial.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS BASICAS

CLARK, T.; PIGNEUR, Y.; OSTERWALDER, A. Business model you - o modelo de
negocios pessoal. Alta books, 2013.

FINOCCHIO JR, J. Project Model Canvas. Campus — RJ, 2013.

OSTERWALDER A.; PIGNEUR, Y. Business Model Generation: A Handbook for
Visionaries, Game Changers and Challengers. Paperback, 2010.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS COMPLEMENTARES

CHIAVENATO, I.. Gerenciando pessoas. Sao Paulo: Prentice Hall, 2002.
CODIGO DE DEFESA DO CONSUMIDOR — CDC (1990). Disponivel em:
<www.emdefesadoconsumidor.com.br/blog/?page_id=9>. Acesso em 05.01.2012.
DRUCKER, P. F. Administrando em Tempos de Grandes Mudancas. Sao Paulo:
Pioneira, 1995.

SCHERER, F. O.; CARLOMAGNO, M. S. Gestao da inovagdo na pratica: como
aplicar conceitos e ferramentas para alavancar a inovacao. Sao Paulo: Atlas, 20009.
STAL, E. Inovacéo tecnoldgica, Sistemas nacionais de inovacao e Estimulos
governamentais a Inovacao. Inovacado organizacional e tecnolégica. MOREIRA, D.
A;QUEIROZ, A. C. S. (coord.). Séo Paulo: Thomson Learning, 2007.

TIDD, J. Innovation management in context: environment, organization and
performance. International Journal of Management Review, v.3, sep. 2001.
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MODULDO Il - Assistente de Planejamento e Controle da Produco

DISCIPLINA: Empreendedorismo

CH Horas: 22

MODULO: 2°

EMENTA

Empreendedorismo: conceito e caracteristicas; Perfil do empreendedor; Habilidades e
competéncias do empreendedor; Oportunidades de mercado; Plano de negdcios:
conceituacdo, importancia e estrutura do plano de negdcio; estabelecendo estratégias;
estratégias de marketing; e planejamento financeiro.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS BASICAS

BASICA DORNELAS, C. A. Empreendedorismo na prética: mitos e verdades do
empreendedor de sucesso. Rio de Janeiro: Elsevier, 2007.

DORNELAS, C.A. Empreendedorismo: transformando ideias em negdcios. 4. ed. , Rio
de Janeiro: Elsevier, 2012.

GAUTHIER, F. A. O. Empreendedorismo. Curitiba: Editora do Livro Técnico, 2010.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS COMPLEMENTARES

BUSINESSWEEK. Empreendedorismo: as regras do jogo. Sdo Paulo: Nobel, 2008.
DEGEN, R. Empreendedor: empreender como op¢éo de carreira. 8 ed. So Paulo:
Pearson Prentice Hall, 2009.

DOLABELA, F. O segredo de Luisa. Rio de Janeiro: Sextante / GMT, 2008
DOLABELA, F. Oficina do Empreendedor. Rio de Janeiro: Sextante / GMT, 2008
RAMAL, S. A. Como transformar seu talento em um negécio de sucesso: gestao de
negocio para pequenos empreendimentos. Rio de Janeiro. Elsevier, 2006.
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MODULDO I - Assistente de Planejamento e Controle da Producéo

DISCIPLINA: Planejamento Estratégico

CH Horas: 64

MODULO: 2°

EMENTA

Conceitos basicos; Planejamento Estratégico: definicdes e beneficios; roteiro para
elaboracdo do Planejamento Estratégico; Diagndstico empresarial; Determinacdo de
metas; Ferramentas e Modelos de planejamento; Andlise de cenarios; fatores criticos de
sucesso. alocacao de recursos.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS BASICAS

AAKER, D. A. Administracdo estratégica de mercado. Porto Alegre: Bookman,
2001.

HITT, M. A., IRELAND, R. D., HOSKISSON, R. E. — Administracéo Estratégica.
Séo Paulo, Pioneira Thomson Learning, 2002.

MINTZBERG, H., AHLSTRAND, B.; LAMPEL, J. Safari de estratégia: um roteiro
pela selva do planejamento estratégico. Porto Alegre: Bookman, 2000.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS COMPLEMENTARES

ANSOFF, H. I.; McDONNEL, E. J. Implantando a administracéo estratégica. Sdo
Paulo: Atlas, 1992.

CERTO, S. C.; PETER, J. P. Administracdo Estratégica: planejamento e implantacdo
da estratégia. Sdo Paulo: Makron Books, 1993

DAY, G. S., REIBSTEIN, D. Jr. A dindmica da estratégia competitiva. Rio de
Janeiro: Campus, 1999.

DRUCKER, P. Desafios gerenciais para o século XXI. S&o Paulo: Pioneira,1999.
GHOSHAL, S; TANURE, B. Estratégia e gestdo empresarial: construindo empresas
brasileiras de sucesso : estudos de casos. Rio de Janeiro: Elsevier 2004.

KAPLAN, R. S., NORTON, D. P. A estratégia em a¢do: balanced scoredcard. 4 ed.
Rio de Janeiro: Campus, 1997.
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MODULDO I - Assistente de Planejamento e Controle da Producéo

DISCIPLINA: Marketing e Vendas

CH Horas: 48

MODULO: 2°

EMENTA

A natureza do processo de vendas; As fases do processo de vendas: pré-venda, venda e pos-
venda; O papel dos gestores de vendas e dos vendedores (internos e externos): suas
atribuicdes e responsabilidades; Arquitetura e gerenciamento do sistema de vendas: seus
elementos, interfaces e desdobramentos; Avaliacdo de desempenho e configuracdo de
sistemas de recompensas; Sistemas de indicadores de desempenho; Registros, avaliacdo e
corregdo (controle) no marketing de vendas; Controle da forca de vendas: razbes para
avaliacdo da forca de vendas, critérios de desempenho quantitativo e qualitativo e o
acompanhamento do desempenho daforca de vendas em relagcdo aos objetivos empresariais.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS BASICAS

CASTRO, L. T.; NEVES, M. F. Administracdo de vendas: planejamento, estratégia e
gestdo. S&o Paulo : Atlas, 2008.

COBRA, M. Administracdo de Vendas. Sdo Paulo, 2004.

KOTLER, P.; KELLER, K. Administracdo de Marketing: a biblia do marketing. Sdo
Paulo : Prentice Hall, 2007.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS COMPLEMENTARES

BAKER, M. J. (Org.). Administracdo de marketing. Rio de Janeiro: Elsevier, 2005.
COBRA, M. Administracdo de Vendas. Rio de Janeiro: Atlas Editora, 2014.

COSTA, E. Como garantir trés vendas extras por dia. Rio de Janeiro: Campus, 2005.
DIAS, S. R. Gestao de marketing. 2. ed. S&o Paulo: Saraiva, 2010.

KOTLER, P.; KELLER, K. L.; SANTOS, D. G. Administracéo de marketing. 12. ed.
Sé&o Paulo: Pearson Prentice Hall, 2006.

MATTAR, F. N,. Pesquisa de marketing. 3. ed. S&o Paulo: Atlas, 2006.
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MODULDO I - Assistente de Planejamento e Controle da Producéo

DISCIPLINA: Desenvolvimento de Pessoas e Equipes

CH Horas: 32

MODULO: 2°

EMENTA

A organizacdo como um conjunto integrado e articulado de competéncias; Areas de
desenvolvimento humano; Conceito de aprendizagem; Treinamento e desenvolvimento de
pessoas; Educacao corporativa; Desenvolvimento organizacional.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS BASICAS

FIORELLLI, J. O. Psicologia para administradores: integrando teoria e pratica. 5 ed. Séo
Paulo: Atlas, 2007.

FLEURY, A.; FLEURY, M. T. L. Estratégias empresariais e formacdo de competéncias:
um guebra-cabeca caleidoscépio da industria brasileira. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas 2004.
ROBBINS, S. P. Administracdo: mudancas e perspectivas. S&o Paulo: Saraiva, 2000.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS COMPLEMENTARES

DUTRA, J. S.; FLEURY, M. T. L.; RUAS, R. (Org.) Competéncias: conceitos, métodos e
experiéncia. 1. Ed. S&o Paulo: Atlas, 2008.

LAFLEY, A. G.; CHARAN, R. O jogo da lideranca. Rio de Janeiro: Campus, 2008.
PAGES, M.; BONETTI, V.; GAULEJAC, V. de ; DESCENDRE, D. O poder das
organizac6es. Sdo Paulo: Atlas, 2008.

SILVA, V. et al. Gestdo de RH por competéncias e empregabilidade. 2. ed. Campinas:
Papirus, 2005.

ULRICH, D. et al. O c6digo da lideranca. Sdo Paulo: Best Seller, 2009.
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MODULO 11 - Assistente de Planejamento e Controle da Produgo

DISCIPLINA: Economia e Mercado

CH Horas: 32

MODULO: 2°

EMENTA

A busca de informac6es econdmicas relevantes ao desenvolvimento das organizac6es; Analise
das informacBes micro e macro econémico; A economia brasileira em um contexto
globalizado; As mutagdes da economia mundial no tocante ao comportamento das empresas e
consumidores, visando o aproveitamento de oportunidades; A importancia da economia e
mercado para o desenvolvimento do pais.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS BASICAS

CARVALHO, José L. Fundamentos de Economia: Microeconomia. Sdo Paulo:CENGAGE
LEARNING, 2008

MANKIW, N.G. Introducédo a economia: edi¢cdo compacta. Sdo Paulo: Pioneira Thomson
Learning, 2005.

PINHO, D. B.; VASCONCELLOQOS, M. A. S. de (Orgs.). Manual de Economia: equipe de
professores da USP. 5. ed. Séo Paulo: Saraiva, 2004.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS COMPLEMENTARES

MANKIW, M.N.G. Introducdo a Micro e a Macroeconomia. Rio de Janeiro: Campus,
2003.

PINDYCK, R.S.; RUBINFELD, D.L. Microeconomia. 5. ed. Sao Paulo: Prentice Hall, 2002.
TROSTER, R.L.; MOCHON, F. Introducéo a economia. Séo Paulo: Makron Books, 2002.
STIGLITZ, J.E.; WALSH,C.E. Introducgéo & Microeconomia. Rio de Janeiro: Campus,
2003.

VASCONCELLQS, M. A. S. de. Economia: micro e macro. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2002.

40




MODULO 11 - Assistente de Planejamento e Controle da Produgio

DISCIPLINA: Logistica Empresarial

CH Horas: 32

MODULO: 2°

EMENTA

Gestdo da distribuicdo. Logistica. Gerenciamento da Cadeia de Suprimentos; O processo
logistico como um todo e a analise de cada atividade individualmente; As tecnologias
relacionadas com as atividades prestadas por empresas de logistica.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS BASICAS

BERTAGLIA, P. R. Logistica e gerenciamento da cadeia de abastecimento. Sdo Paulo:
Saraiva, 2009.

BOWERSOX, D. J.; CLOSS, D. J. Logistica empresarial: 0 processo de integracdo da
cadeia de suprimento. Sdo Paulo: Atlas. 2009.

SLACK, N.; CHAMBERS, S.; JOHNSTON, R. Administracio da producgéo. Séo Paulo:
Atlas, 20009.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS COMPLEMENTARES

BALLOU, R. H. Logistica Empresarial: transportes, administracdo de materiais e
distribuicdo fisica. Sdo Paulo: Atlas, 1993.

CORONADO, 0. Logistica Integrada: modelo de gestdo. Sdo Paulo: Atlas, 2011. -
BERTAGLIA, Paulo Roberto. Logistica e gerenciamento da cadeia de abastecimento.
Sdo Paulo: Saraiva, 2010.

FLEURY, P. F.; WANKE, P; FIGUEIREDO, K. F. Logistica empresarial: a perspectiva
brasileira. Sdo Paulo: Atlas. 2009.

LEITE, P. R. Logistica Reversa: meio ambiente e competitividade. S&do Paulo: Atlas, 2011.
POZO, Hamilton. Administracdo de recursos patrimoniais: uma abordagem logistica. Sdo
Paulo: Atlas, 2008

SLACK, Nigel. Administra¢do da produc¢do. Sao Paulo: Atlas, 20009.
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MODULDO I - Assistente de Planejamento e Controle da Producéo

DISCIPLINA: Gestao de Operacdes

CH Horas: 32

MODULO: 2°

EMENTA

Introducdo, tendéncias, evolucdo e fungdes; Sistema de producdo; Objetivos de administracdo
da producédo; A tomada de decisdo; Modelos de planejamento; Modelos de comportamento.
Modelos de controle. Qualidade e produtividade; Tempos e movimentos; Seguranca do trabalho
e meio ambiente; A volatilidade do mercado e a produgdo; Tecnologia do Processo,
Planejamento e Controle, Melhoramento da Producédo e Desafios da Producéo.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS BASICAS

CORREA, H.; CORREA, C. Administracéo de Producéo e Operacdes: Manufatura e
Servigos: uma abordagem estratégica, Sdo Paulo: Atlas, 2004.

MARTINS, P; LAUGENI, F. Administracao da producéo. Sdo Paulo: Pioneira, 2006.
SLACK, N. Administracéo da producéo. S&o Paulo: Atlas, 2002.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS COMPLEMENTARES

CHASE, R. B.; JACOBS, F. Robert; AQUILANO, Nicholas J. Administracdo da Producéo
para a Vantagem Competitiva. Sdo Paulo: McGraw-Hill, 2006. 112 edigéo.

CORREA, H. L. Planejamento, programacao e controle da producéo: MRP Il / ERP. Sio
Paulo: Atlas, 1999.

MEREDITH, J.R.; SHAFER, S.M. Administracdo da producéo para MBAs. Porto Alegre:
Bookman, 2002.

MOREIRA, D. Administracao da producéao e operagoes. S&o Paulo: Thomson-Pioneira,
2000.

STEVENSON, W. J. Administracao das operagdes de producdo. Rio de Janeiro: LTC,
2001.
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MODULDO I - Assistente de Planejamento e Controle da Producéo

DISCIPLINA: Negociacdo Empresarial

CH Horas: 32

MODULO: 2°

EMENTA

Fundamentos da Negociacdo; Relacdes e Conflitos Interpessoais; Conceito e importancia da
negociacao; O conteldo estrutural do processo de negocia¢do visando seu dominio inicial uma
vez que o processo se aperfeicoa com a pratica da atividade; A politica da empresa, seus
objetivos e abrangéncia, identificando os elementos que a compdem, fundamentais na
negociacao.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS BASICAS

LEWICK, R. L.; SAUNDERS, D. M.; MINTON, J. W. Fundamentos da Negociacéo. Porto
Alegre: Bookman, 2002.

MARTINELLLI, D. P.; ALMEIDA, A. P. Negociacao e solucéo de conflitos. Sdo Paulo: 1.
ed. 8 reimpresséo. Atlas, 1998.

MARTINELLLI, D. P. Negociacdo Empresarial: enfoque sisttmico e visao estratégica. Sdo
Paulo: Atlas, 2010.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS COMPLEMENTARES

ANDRADE, R.; ALYRIO, R.; MACEDO, A. Principios de negociacao: ferramentas e
gestdo. S&o Paulo: Atlas, 2007.

COHEN, H. Vocé pode negociar qualquer coisa. Rio de Janeiro: Record, 1982.

FISHER, R. PATTON, B. URY, W. Como chegar ao sim: a negociacéo de acordos sem
concessoes. Rio de Janeiro: Imago, 2005.

MARTINELLI, D. NIELSEN, F. MARTINS, T. (orgs). Negociagao: conceitos e aplicacfes
praticas. Sdo Paulo: Saraiva, 2010.

WANDERLEY, J. A. Negociagao total: encontrando solugdes, vencendo resisténcias,
obtendo resultados. S&o Paulo: Editora Gente, 1998.
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MODULDO 11 - Assistente de Planejamento e Controle da Producéo

DISCIPLINA: Projeto de Negdcio - Defini¢cdo do Prototipo

CH Horas: 74

MODULO: 2°

EMENTA

A partir da elaboracdo de um modelo de negdcios, os alunos serdo convidados a elaborar um
protétipo do seu negdcio, apresentar e testar esse modelo junto a comunidade. Essa serd uma
oportunidade para testar a ideia, entender perspectivas de estratégia, marketing, logistica e
comercializagéo.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS BASICAS

BLANK, S. The startup owner’s manual: The step-by-step guide for building a great
company. BookBaby, 2012.

RIES, E. A startup enxuta. Leya, 2014.

VIANNA, M. Design Thinking: inovacdo em negécios. Design Thinking, 2012.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS COMPLEMENTARES

ANSOFF, H. I; McDONNEL, E. J. Implantando a administracéo estratégica. Sao Paulo:
Atlas, 1992.

COBRA, M. Administracdo de Vendas. Rio de Janeiro: Atlas Editora, 2014.

SLACK, N. Administracéo da producéo. S&o Paulo: Atlas, 2002.

TROSTER, R.L.; MOCHON, F. Introduco & economia. S&o Paulo: Makron Books, 2002.
ULRICH, D. O co6digo da lideranga. S&o Paulo: Best Seller, 2009.
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MODULO 111 - Auxiliar Financeiro

DISCIPLINA: Mateméatica Financeira

CH Horas: 32

MODULO: 3°

EMENTA

Conceitos e fundamentos da matematica financeira. Tais como: Juros, taxas, periodos, valor
presente, valor futuro, fluxo de caixa, descontos por dentro e por fora, indices de correcdo e
utilizacdo de tabelas; Habilidades em célculos e formulas para resolver os problemas da
matema@tica financeira.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS BASICAS

HAZZAN, S. PONPEU, J. N. Matematica Financeira. 6% Ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2007.
VERAS, L. L. Matematica Financeira. 42 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2001.
VIEIRA SOBRINHO, J. D. Matematica Financeira. 72 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2006.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS COMPLEMENTARES

KUHNEN, O. L. Matematica Financeira Aplicada e Andlise de Investimentos. Sdo Paulo:
Atlas, 1994,

LAPPONI, J. C. Matematica Financeira: Usando Excel 5 e 7. Sdo Paulo: Lapponi
Treinamento e Editora Ltda, 1996.

MATHIAS, W. F. GOMES, J. M. Matematica Financeira. 22 ed. S&o Paulo: Atlas, 1996.
PUCCINI, A. L. Matemética Financeira Objetiva e Aplicada. 72 Ed. Sdo Paulo: Saraiva,
2006

PUCCINI, A. L.; PUCCINI, A. Mateméatica Financeira Objetiva e Aplicada. Edi¢do
Compacta. Sao Paulo: Saraiva, 2006.
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MODULO 111 - Auxiliar Financeiro

DISCIPLINA: Estatistica

CH Horas: 32

MODULO: 3°

EMENTA

SituacBes diversas e estratégias de resolucdo de problemas usando a estatistica; Recursos
tecnoldgicos como instrumento de trabalho; Analisar os valores matematicos e transcrevé-los
estatisticamente de modo correto.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS BASICAS

BISQUERRA, R.; SARRIERA, J.C. & MARTINEZ, F. Introducéo a estatistica: enfoque
informatico com o pacote estatistico SPSS. Porto Alegre: Artmed, 2004.

BUSSAB, W.O; MORETTIN, P.A. Estatistica basica. 5 ed., Sdo Paulo: Saraiva, 2004.
FERREIRA, D. F. Estatistica basica. Lavras: UFLA, 2005.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS COMPLEMENTARES

FARIAS, A.A.; SOARES, J.F. & CESAR, C.C. Introducéo a estatistica. 2 ed., Rio de
Janeiro: LTC, 2003.

FONSECA, J.S. & MARTINS, G.A. Curso de estatistica. 6 ed., Sdo Paulo: Atlas, 1996.
LEVIN, J. Estatistica aplicada a ciéncias humanas. 2 ed., Sdo Paulo: Harbra, 1987.
MARTINS, G.A. Estatistica geral e aplicada. Sdo Paulo: Atlas, 2001.

MOORE, D. A estatistica basica e sua pratica. Rio de Janeiro: LTC, 2000.
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MODULO 111 - Auxiliar Financeiro

DISCIPLINA: Nogoes de Contabilidade

CH Horas: 32

MODULO: 3°

EMENTA

Contabilidade em seus diferentes campos de aplicacdo; A importancia da contabilidade como
ferramenta indispensavel na tomada de decisdo de uma empresa; Conceitos necessarios para
efetuar os registros dos fatos gerados pela empresa.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS BASICAS

FRANCO, H. Contabilidade geral. S&o Paulo: Atlas. 1997.

NEVES, S.; VICECONTI, P. Contabilidade basica. Sdo Paulo: Frase. 2009.
PADOVEZE, C. L. Manual de contabilidade basica. Uma introducdo a pratica contabil:
texto e exercicios. Sao Paulo: Atlas, 2004.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS COMPLEMENTARES

ALMEIDA, M. C. Curso basico de contabilidade. Sao Paulo: Atlas, 2005.

CREPALDI, S. A. Curso basico de contabilidade. Sdo Paulo: Atlas, 2003.

IUDICIBUS, S. (Coord.) Contabilidade introdutéria: exercicios. Sdo Paulo: Atlas, 1998.
MARION, J. C. Contabilidade basica. Sdo Paulo: Atlas, 2004.

MARION, J. C. Contabilidade basica: caderno de exercicios. Sao Paulo: Atlas, 2005.
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MODULO 111 - Auxiliar Financeiro

DISCIPLINA: Analise de Demonstragdes Contabeis

CH Horas: 64

MODULO: 3°

EMENTA

Preparacdo das Demonstraces para analise. Coeficiente, indices e quocientes. Analise
vertical e horizontal. Anélise da estrutura de capitais, liquidez e solvéncia de atividade ou
rotacdo, da rentabilidade e de produtividade; Analise da Demonstracdo do fluxo de caixa, e
da DOAR como instrumento auxiliar; Elaboracdo de parecer; Vantagens da analise das
demonstracgdes financeiras com correcao integral; Diagndsticos econdmicos e financeiros.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS BASICAS

ASSAF NETO, A. Estrutura e andlise de balancos: um enfoque econdmico financeiro. 5.
ed. S&o Paulo: Atlas, 2000.

JUNIOR, J. H. P. Elaboracao das demonstracdes contabeis. Sdo Paulo: Atlas, 1999.
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MODULO III - Auxiliar Financeiro

DISCIPLINA: Projeto de Negocio - Teste de Viabilidade Financeira

CH Horas: 62

MODULO: 3°

EMENTA

Apbs a definicdo do modelo de negdcio, a criacdo e validacdo do protétipo, chega a fase de
fazer os testes de viabilidade financeira, suas projec6es de crescimento e lucro para analisar a
possibilidade de retorno e o ingresso de eventuais investidores.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS BASICAS

BLANK, S.; DORF, Bob. Startup: manual do empreendedor. Alta Books Editora, 2014.
DE CARVALHO, A. O; RIBEIRO, I.; DA CUNHA, S. A. Viabilidade de startups: uma
proposta de construcdo de uma escala de fatores dificultadores. Agora: revista de divulgacéo
cientifica, v. 20, n. 1, p. 131-153, 2015.

MACHADO, F. G. Investidor anjo: uma andlise dos critérios de decisdo de investimento
em startups. Tese de Doutorado. Universidade de Sao Paulo. 2015.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS COMPLEMENTARES

OSTERWALDER, A.; PIGNEUR, Y. Business model generation — Inovagdo em Modelos
de Negdcios: um manual para visionarios, inovadores e revolucionarios. Rio de Janeiro: Alta
Books, 2011.

OSTERWALDER, A.; PIGNEUR, Y. Value Proposition Design — Como Construir
Propostas de Valor Inovadoras Rio de Janeiro: Alta Books, 2014.

MAURYA, A. Running Lean. O’Reilly, 2012.

RIES, E. A startup enxuta. Leya, 2014.

VIANNA, M. Design Thinking: inovagdo em negoécios. Design Thinking, 2012.

KIM, W. C.; MAUBORGNE, R. A estratégia do oceano azul: como criar novos mercados e
tornar a concorréncia irrelevante. Rio de Janeiro: Editora Campus, 2005.
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11 METODOLOGIA

Para o desenvolvimento da Proposta Pedagdgica serdo adotadas estratégias
diversificadas, que possibilitem a participacdo ativa dos alunos para que desenvolvam as
habilidades, competéncias e valores inerentes a area de atuacao e que focalizem o contexto do
trabalho, estimulando o raciocinio para solucdo de problemas e a construcéo do conhecimento
necessario as atividades relacionadas com seu campo de trabalho e com os objetivos do curso.
Tais estratégias devem incentivar a flexibilidade de comportamento e de autodesenvolvimento
do aluno no que diz respeito as diversidades e as novas técnicas e tecnologias adotadas em
situaces reais de trabalho, com avaliacéo continua e sistematica, voltada para a aprendizagem

com autonomia.

Os procedimentos didatico-pedagdgicos devem auxiliar os alunos nas suas construcées

intelectuais, procedimentos e atitudes. Para tanto, propde-se para os docentes:

e Elaborar e executar o planejamento, registro e analise das aulas realizadas, sejam
presenciais ou a distdncia, ministrando-as de forma interativa por meio do
desenvolvimento de projetos, atividades laboratoriais, seminarios, atividades
individuais e atividades em grupo, com acompanhamento de ferramentas virtuais como

a criacdo de grupos para debate e discussdo das atividades mediadas pelo docente;

e Problematizar o conhecimento, sem se esquecer de considerar os diferentes ritmos de
aprendizagens e a subjetividade do aluno, incentivando-o a buscar a confirmacéo do que

estuda em diferentes fontes;

e Entender a totalidade como uma sintese das multiplas relagfes que o homem estabelece

na sociedade, articulando e integrando os conhecimentos de diferentes areas;

o Elaborar materiais digitais a serem trabalhados em aulas expositivas e a distancia e

atividades em grupo;

e Mediante a alunos com necessidades especiais, serdo elaboradas estratégias pedagogicas

que contemplem tais necessidades;

e Utilizar recursos tecnoldgicos para subsidiar as atividades pedagogicas.
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11.1 Organizacéo Didatica

A consolidagdo dos principios educativos serd garantida por meio de uma equipe,
composta de Professor formador/conteudista, Professor Mediador, Coordenagdo de Curso e
Coordenador Pedagogico e Administrativo, Equipe Multidisciplinar (Design institucional e
coordenador de plataforma), Equipe de Apoio (Administrativo-financeiro, Pedagogico -
secretaria), que trabalhardo o planejamento, a organizacdo, a execucdo, a assessoria e a
orientacdo do processo de aprendizagem, dando énfase a uma postura de construcdo do
conhecimento, numa metodologia dialética, na qual se propicie a passagem de uma visdo do
senso comum — o que o aluno ja sabe com base em suas experiéncias de vida, a uma formacéo
de novos conceitos/cientificos.

Tudo isso mediante o desenvolvimento de praticas pedagogicas voltadas a mobilizacado
do aluno para o conhecimento, a disponibilizacdo de instrumentos que lhe proporcione
oportunidades de construir conhecimentos novos e o desenvolvimento da capacidade de
elaboracdo de sinteses integradoras do saber construido com aqueles que ja possuiam
anteriormente.

O aluno serd o centro do processo. Os Professores Conteudistas/Formadores e
Mediadores deverdo utilizar-se de uma metodologia que garanta a troca de informacgoes entre
os estudantes ¢ entre estudantes e Professores Mediadores. Através da conducao “nao diretiva”
do processo é que o aluno construira sua prépria aprendizagem. Os Professores fornecerdo os
instrumentos e conteldos necessarios a construcdo dos conceitos cientificos que sejam 0s
conhecimentos.

O Professor Mediador devera incentivar permanentemente e sensibilizar o aluno sobre
0 que vai fazer. Deve valorizar a importancia da participagdo do aluno em todo processo de
orientacdo e aprendizagem, considerando-o como sujeito de sua aprendizagem.

Os estudantes deverdo ser capazes de sair de uma postura passiva, assumindo um papel
mais ativo no processo, tornando-se agentes de sua propria aprendizagem na busca da
construcdo dos seus conhecimentos. Para tal, seréo disponibilizados meios para que o estudante

desenvolva sua capacidade de julgamento, de forma suficiente, para que ele préprio esteja apto
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a buscar, selecionar e interpretar informacoes relevantes ao aprendizado.

Um dos pontos chave para o sucesso na formacdo do profissional Técnico em
Administracdo é a motivacdo do estudante. Pensando em maneiras de resolver essa questdo, 0s
Professores, junto com os Professores Mediadores devem ter a preocupacao real com uma
orientagéo efetiva do aluno que apresenta dificuldades. Outro importante fator a ser considerado
é a atualizagdo dos conhecimentos e suas aplica¢fes. Os assuntos relativos as novas tecnologias
tendem a despertar um grande interesse nos estudantes, bem como suas relacbes com a
sociedade.

Vemos com total importéncia, para o éxito deste projeto, que as atividades propostas no
curso propiciem oportunidades para o desenvolvimento das habilidades complementares,
desejaveis aos profissionais da area, vendo o aluno como um todo, relacionando também suas
atitudes e respeitando as peculiaridades de cada disciplina/atividade didatica, bem como a
capacidade e a experiéncia de cada docente. O estimulo e o incentivo ao aprimoramento dessas
caracteristicas devem ser continuamente perseguidos, objetivando sempre a melhor qualidade
no processo de formacdo profissional.

O modelo de educacdo a distancia a ser utilizado é o do aprendizado independente com
aulas. Este modelo de educacdo a distancia utiliza materiais impressos ou disponiveis por meio
eletrdnico, além de outras midias para que o aluno possa estudar em seu ritmo proprio. Aliados
ao estudo autdbnomo sdo realizados encontros presenciais bem como o uso de midias interativas
com o professor e colegas.

Todos os contelidos e o0s exercicios avaliativos a distancia serdo disponibilizados através
do Ambiente Virtual de Aprendizagem - Moodle (AVA). Os professores poderdo utilizar
diversas estratégias e ferramentas avaliativas de acordo com os componentes curriculares
ministrados e com a pratica pedagdgica de cada professor.

O Ensino a distancia é dividido em dois momentos distintos e bem definidos, os

momentos presenciais e 0s momentos a distancia:

Os Momentos presenciais: serdo realizados nos polos municipais com a mediagdo de um
professor mediador presencial e planejados pelo professor formador/conteudista de cada
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disciplina. Seréo realizados de acordo com o calendario académico de oferta nos Polos de Apoio
Presencial. Os polos deverdo garantir espacos que permitam a interacdo, constante reflexéo,
atividades praticas, debates, avaliacdo dos contedos e o encaminhamento aos estudos
independentes.

Serdo realizados encontros/atividades presenciais de forma a atender o minimo de 20%
de carga horaria presencial em relagdo a carga horario total do curso, conforme dispde o artigo
45 da ResolucdoN° 065/2016. Atividades de pratiqgues podem ser consideradas como

presenciais.

Os Momentos ndo presenciais: sdo destinado a realizacdo das atividades que estardo
disponiveis tanto no ambiente virtual de aprendizagem AVA/IFSULDEMINAS, quanto na
forma impressa. Os materiais disponibilizados via internet, no AVA, possibilitam ao cursista
acessar os conteudos e as informacdes relativas as disciplinas do curso e aproveitar o potencial
pedagdgico do computador, por meio da troca de mensagens, da oferta de materiais
complementares de estudo, da participacdo em bate-papo e em féruns de discussdo, além da
troca de questionamentos e orientacdes. Assim, o ambiente virtual sera uma importante
ferramenta pedagogica para o relacionamento do aluno com o seu professor mediador e com 0s

outros atores envolvidos no processo de ensino-aprendizagem do curso.

11.2 Material Didatico

O material didatico a ser utilizado para o desenvolvimento de cada um dos contetdos
propostos buscara estimular o estudo e producéo individual de cada aluno, ndo so6 na realizacao
das atividades propostas, mas também na experimentacéo de préaticas centradas na compreensao
e experimentagdes.

Todo o material didatico constitui-se como dinamizadores da construcdo curricular e
também como um elemento balizador metodolégico do Curso. Serdo utilizados materiais ja
elaborados por outras instituicdes para oferta de cursos e disciplinas equivalentes e outros

materiais complementares ficardo a cargo dos professores conteudistas, cabendo a coordenagéo
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do curso a reproducéo e distribuigdo desse material.

Seréo disponibilizados na jornada de aprendizado dos alunos, um conjunto de recursos
de aprendizagem disponiveis no ambiente Web, ou material impresso ou audiovisual. Cada
disciplina do curso utilizara material em diversas midias, conforme seu planejamento
pedagogico, onde constara o contetdo que o aluno precisa estudar, além de exercicios. Esse
material serd colocado ao dispor dos alunos nos polos ou por meio da Web no AVA.

Atendendo as normas do Documento de Referéncia do MedioTec a elaboracdo do
material didatico, seguira as orientacbes da SETEC/MEC, e ocorrera sob responsabilidade do
IFSULDEMINAS, para que o processo educacional atinja seus objetivos. Seu contedo e
formatagdo serdo especificos para linguagem EAD, relacionando teoria e pratica de maneira
integrada a plataforma Moodle e atendera a dois formatos: Impresso e Versao Eletronica. O
IFSULDEMINAS oferecera formacéo e capacitacdo de professores mediadores, coordenadores
e professores formadores para garantir a qualidade dos cursos ofertados, bem como o

acompanhamento do aprendizado dos alunos.

11.3 Ambientacéao

A ambientacdo é um componente curricular obrigatério e comum a todos 0s cursos
do MedioTec e devera ser ofertado no primeiro moédulo com carga horéria de 30 horas. E
uma disciplina que tem como objetivo de familiarizar o aluno com a metodologia de ensino
a distancia. Na ambientacdo devera ser apresentado o programa MedioTec, o
IFSULDEMINAS, a plataforma Moodle/AVA, o programa e apresentacdo do curso e

seminarios de profissdes.

11.4 Empreendedorismo

A disciplina de empreendedorismo sera ofertada em parceria com Sistema S. E
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componente curricular obrigatério para os cursos do MedioTec, ocorrerdo a partir do
segundo mddulo e tera carga horéria de 22 horas.

11.5 Pratiques

Os Pratiques tem por objetivo proporcionar a vivéncia do aluno com as atividades
praticas proprias do cotidiano escolar por meio de situacGes oferecidas em diferentes
ambientes de aprendizagem. Os pratiques proporcionam a diversificacdo das atividades e
contribuem para a construgdo do conhecimento e maior compreenséo das disciplinas.

Portanto séo atividades que reforcam a compreensédo da disciplina e envolvem o
estudante em sua pratica. O aluno deve deixar as praticas de senso comum e praticar as acdes
intencionalmente.

Para possibilitar o bom desenvolvimento e éxito das atividades Pratiques serd
contratado um professor formador/conteudista, por modulo, responsavel por orientar 0s
Pratiques das demais disciplinas do modulo. Assim, os professores formadores/conteudistas
das demais disciplinas ficardo responsaveis por propor as atividades e repassar para o
professor orientador de Pratiques para execucao das atividades.

Todas as orientagdes aos alunos quanto a execucgéo, registro, acompanhamento, bem
como a correcdo e envio da nota final dos Pratiques aos professores formadores/conteudistas
das demais disciplinas serdo de responsabilidade do professor orientador de pratiques.

Os Pratiques ocorrerao nas disciplinas “Projeto de Negdcio” que acontecerdo ao final
de cada modulo. Através dessa disciplina, os alunos deverdo desenvolver um projeto de
negocio. Na disciplina do primeiro médulo, eles deverdo definir o negécio e criar o modelo
deste negdcio com a metodologia Modelo de Negdcios Canvas, no segundo mddulo, eles
deverdo elaborar um protétipo deste negdcio e testa-lo com potenciais clientes e no terceiro

modulo, serd feita uma analise de viabilidade financeira do negocio.
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11.6 Certificacdo Intermediaria

De acordo com o documento de referéncia do MedioTec os itinerarios formativos da
parte profissional deverdo oferecer certificacdo intermediaria a partir da conclusdo do
primeiro modulo, levando em consideracdo as ocupacgdes previstas na Classificacdo
Brasileira de Ocupacfes (CBO) do Ministério do Trabalho (MT), atendendo ao que
determina os Artigos. 6 e 24 da Portaria MEC n° 817/2015.

Portanto as certificacfes intermediarias deverdo estar de acordo com o que foi
estabelecido no Catalogo Nacional de Cursos Técnicos e no Documento de Referéncia do
MedioTec, considerando a obrigatoriedade de conclusdo do primeiro modulo para obter a
primeira certificacdo, conforme determinado na Tabela de Certificagbes Intermediarias

MedioTec para o curso de técnico em Administracéo.

Tabela 3 - Certificacdes Intermediarias para o curso Técnico em Administracéo

Titulo da certificacédo Disciplinas necessarias para obtencao Médulo
intermediéria da certificagdo
Ambientacdo; Informética e
Planilhas Eletronicas; Recrutamento e
Assistente Sele(,;af); Leglslaga}o 'I.'rabalhlstc.at e Social;
Administrativo Negocios Sustentaveis; Atendimento ao 10
Cliente e Direitos do Consumidor;;
Introducdo a administragdo; Modelo de
Negdcios Canvas; Projeto de Negdcio -
Modelo de Negocios.
Empreendedorismo;
Assistente de Planejamento Estratégico; Marketing e
Planejamento e Vendas; Desenvolvimento Pessoal e de 20
Controle da Producéo Equipes; Economia e Mercados;
Logistica Empresarial; Gestdo de
Operac0es; Negociagcdo Empresarial
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Projeto de Negocio - Definicdo do
Protétipo.

Matemaética Financeira
Estatistica; NocGes de Contabilidade;
Analise das Demonstracfes Contabeis; 3°
Projeto de Negacio - Teste de Viabilidade
Financeira.

Auxiliar financeiro

Fonte: elaborado pelos autores

12. SUJEITOS DO PROCESSO ENSINO APRENDIZAGEM

12.1 Coordenacao Geral Institucional e Pedagdgica

Profissional encarregado de gerenciar os cursos, desde seu planejamento até os
encaminhamentos necessarios para a certificagcio dos alunos. E o responsavel por realizar as
mediacdes necessarias e a articulacdo com os demais 6rgaos envolvidos no projeto. Deve
promover a avaliacdo institucional do curso e apoiar o gerenciamento dos Polos de Apoio
Presencial onde ocorrem os cursos. Com o apoio das Coordenagdes Adjuntas da Rede e-
Tec/MedioTec do IFSULDEMINAS deve avaliar e sugerir adequagdes da infraestrutura dos

polos, quando necessario.

A coordenacdo pedagogica € responsavel por coordenar e acompanhar o processo de
planejamento didatico-pedagdgico, a execucdo e a avaliacdo dos cursos do MedioTec. Essa

coordenacdo devera orientar o trabalho de revisdo de material impresso e de outras midias,
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objetivando a construcdo e/ou adaptacao de contetdos as metodologias de ensino-aprendizagem
e de avaliacdo apropriadas a modalidade de educacéo a distancia.

Devera coordenar a elaboracdo de diretrizes gerais: para o desenvolvimento das
atividades didatico-pedagdgicas e administrativas dos cursos, bem como de elaboracédo de
relatorios periodicos de suas atividades e das equipes que atuam no Programa
Pronatec/MedioTec. Deverd ainda: coordenar e acompanhar a selecdo, treinamento e
capacitacdo de professores formadores e mediadores; orientar as equipes de coordenacdo de
cursos, coordenacéo de tutoria, coordenacao de polo, professores mediadores, com o apoio do

professor formador deve planejar e acompanhar os encontros presenciais.

Além disso, analisar todos os produtos elaborados pelo professor formador, bem como
sugerir alteracfes e reestrutura-los de acordo com a proposta do curso, analisar e avaliar as
videoaulas e acompanhar os trabalhos de capacitacdo de tutores e estudos com os cursistas no
ambiente virtual de aprendizagem — AVA.

12.2 Coordenador de Curso, Equipe Multidisciplinar e Apoio Pedagdgico

Serdo selecionados profissionais com experiéncia em metodologias de ensino-
aprendizagem e de avaliacdo apropriadas a modalidade de educacdo a distancia que integrardo
as equipes de Coordenacdo de Curso, a Equipe Multidisciplinar, e Apoio Pedagogico. Estes
profissionais deverdo atuar junto a Coordenacdo Pedagdgica, respondendo pela elaboracao de
planejamentos e diretrizes, execugdo de atividades, orientacdo dos demais segmentos

envolvidos naquelas atividades definidas neste Projeto do Curso de Técnico em Administracéo.

12.3 Professores Formadores/Conteudista

Os Professores Formadores/Conteudista devem ter dominio das concepgdes, principios
e conteudos das disciplinas do MedioTec. O sistema de educacdo a disténcia exige que 0
professor formador conheca as ferramentas, 0s recursos e a metodologia da educacdo a
distancia, bem como os mecanismos de avaliacdo da aprendizagem. Os professores formadores
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serdo designados como responsaveis por cada uma das disciplinas dos médulos dos cursos,
portanto estardo encarregados da organizacao e operacionalizacdo do planejamento, reviséo de
materiais e midias, de metodologias e estratégias apropriadas ao conteudo e praticas de cada
uma das disciplinas. Os professores formadores deverdo organizar todos os materiais e
orientacdes que possibilitem apoio para o pleno desenvolvimento das atividades presenciais nos
Polos de Apoio Presencial. Os materiais e orientagcdes serdo planejados e preparados com a
participacdo efetiva da Coordenacdo Pedagdgica e Coordenacdo de Curso. O professor

formador devera trabalhar na perspectiva da proposicdo e organizacdo das situacdes de
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aprendizagem, atuando como mediador e orientador, incentivando a busca de diferentes fontes

de informac&o e provocando a reflexéo critica do conhecimento produzido.

A sele¢do dos professores formadores sera de responsabilidade do IFSULDEMINAS
cabendo a coordenacdo geral e pedagogica o estabelecimento dos critérios pertinentes segundo

as especificidades das disciplinas e dos cursos do Programa MedioTec.

12.4 Professor de Orientacdo em Pratiques

Os professores de Orientacdo em Pratiques deverdo ter formacdo na area do curso em
que irdo atuar ou conforme previsto no edital para esta finalidade. Esses professores atuardo
junto com os professores formadores/conteudistas das demais disciplinas quanto a elaboracao
dos pratiques, eles serdo responsaveis pela organizacdo e orientacdo das atividades, do

cronograma € acompanhamento.

Os pratiques estdo orientados para a elaboracdo de projetos de negdcio e, portanto, 0s
professores mediadores orientardo na elaboracdo de projetos de negdcio, sob a perspectiva dos
pratiques, em que os alunos irdo preparar projetos empresariais. Essa acao pratica ocorrera a
partir de um roteiro elaborado pelos professores conteudistas. Sendo que no primeiro médulo,
fardo o modelo de negdcio, no segundo, o protétipo do negdcio e finalmente, fardo o teste da

viabilidade financeira.

12.5 Professores Mediadores

A sociedade informacional, equipada dos mais variados e avangados recursos
audiovisuais e online, ndo deixou de destacar que os melhores cursos a distancia ddo uma énfase
especial ao trabalho do sistema tutorial (mediagédo), encarado como um expediente teorico-
pedagdgico que representa um dos pilares da educacéo a distancia. Este Sistema Tutorial prevé
0 apoio pedagdgico consistente e continuo que garantird a operacionalizagdo do curso, de forma

a atender os estudantes nas modalidades individual e coletiva, incluindo a tutoria presencial e a
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distancia, cuja metodologia de trabalho, oportunizara a constituicdo de redes de educadores,
conectando professores formadores — mediadores — alunos — coordenagdo. Convém esclarecer
que o trabalho dos Professores Mediadores ird determinar o didlogo permanente e fundamental
entre o curso e seus alunos, desfazendo a ideia cultural da impessoalidade dos cursos a distancia.

Por sua caracteristica de ligacdo constante com os estudantes, os professores mediadores
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deverdo responder com exatiddo sobre o desempenho, as caracteristicas, as dificuldades,
desafios e progressos de cada um deles.

Os professores mediadores tém como principais atribuicbes o acompanhamento do
processo de aprendizagem e de construcao de competéncias e conhecimentos pelos estudantes,
bem como a supervisdo da pratica profissional. Para tanto, devem conduzir, juntamente com o
estudante o processo de avaliacdo, fazendo o registro e encaminhando os documentos as

instancias responsaveis.

A selecdo dos professores mediadores é de responsabilidade da Coordenacdo Adjunta e
Coordenador de Curso, a selecdo acontecera através de edital de selegdo, com o estabelecimento
dos critérios pertinentes em consideracdo as areas de atuacdo dos cursos oferecidos pelo

Programa MedioTec.

12.6 O Cursista: Sujeito Ativo do processo Ensino-Aprendizagem

O cursista é o responsavel maior pela sua aprendizagem. O estudante devera ser acima
de tudo organizado, disciplinado e automotivado, pois ele recebera os cadernos didaticos das
disciplinas impressos e disponibilizados via internet, em ambiente virtual de aprendizagem;
preparados para um estudo individualizado. Portanto, € necessario que o aluno cursista
desenvolva e/ou aprimore habilidades que o leve a aprender a aprender, com responsabilidade

e autonomia e que tenha ou adquira familiaridade com o uso de computadores.

E necessario que ele desenvolva e aprimore a capacidade de trabalhar em grupo, porque
havera momentos de estudos de grupos, com trocas de experiéncias online ou em momentos
presenciais. Cabe a ele participar efetivamente dos momentos presenciais intensivos, cumprir

todas as atividades referentes as disciplinas do MedioTec.
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13. SISTEMAS DE AVALIACAO DO PROCESSO DE ENSINO E
APRENDIZAGEM

A avaliacdo tem diversas concepcdes, bem como objetivos diversificados. Nao basta

saber apenas o conceito de avaliagdo, ¢ preciso saber o “por qué” e “para que” avaliar.

Deve-se avaliar para identificar problemas, avancos e redimensionar a a¢do educativa, pois
com a avaliagdo iremos diagnosticar 0s avangos e 0s entraves do projeto de ensino em suas
multiplas dimensGes, além de detectar causas e as acBes mais adequadas para seu

redimensionamento e continuidade. (Sant’anna 1995, p. 13-20).

E importante saber como se da o processo de aprendizagem e de construcdo do
conhecimento para melhor compreender o processo de avaliacdo. O processo de avaliagdo
possibilita um diagnostico objetivo e confiavel do desempenho do aluno.

As avali¢des ocorrerdo atraves dos seguintes métodos e respectivos percentuais:

e Avaliacdo de participacdo: 10% - realizada pelos professores mediadores;

e Pontuacdo nos testes: 20% - baseada em critérios objetivos, 5 testes para cada
maodulo da disciplina;

e Pontuacdo dos desafios semanais: 10% - serd a avaliacdo de cada desafio
semanal a que os alunos serdo submetidos;

e Avaliacdo presencial: 30% de testes de todo a disciplina + 30% nos pratiques.

A avaliacdo € o meio de indicar o nivel de resultados obtidos no que se refere aos
objetivos, tendo em vista a importancia do contexto do trabalho que foi desenvolvido. Ao
avaliar a aprendizagem deve-se levar em conta o processo de construcdo do conhecimento
considerando também suas reflexdes. A avaliacdo deve também ser um instrumento de reflexdo
e aprendizagem para o docente, pois diante dos resultados é possivel estabelecer novas
estratégias de planejamento.

A avaliacdo da aprendizagem ndo tera como foco somente o resultado final. Sendo

assim, a forma de avaliacdo do curso sera pautada na de acordo Instrugdo Normativa n® 02, de
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25 maio de 2017 do IFSULDEMINAS; adotando os métodos avaliativos de: Resolucdo de
problemas, estudos de casos, pesquisas, debates, interatividade e participacdo nas aulas praticas

e nos foruns, atividades avaliativas realizadas dentro do prazo na plataforma, dentre outros e

64



respeitando o artigo 57 desta mesma Instrugdo Normativa.

13.1 Da Verificagcdo do Rendimento Escolar e da Aprovagao

Conforme Art. 45 da resolucdo CONSUP 065/2016 os resultados das avalia¢fes serdo
expressos em notas ao final de cada periodo graduadas de 0,0 (zero) a 10,0 (dez), sendo 80%
(oitenta por cento) relacionadas as atividades a distancia e 20% (vinte por cento) do percentual

complementar em atividades e avaliagOes presenciais.

I - O discente sera considerado APROVADO quando obtiver nota igual ou
superior a 60% (sessenta por cento) no conjunto das avaliagdes da disciplina ao longo
do periodo letivo.

II- Em casos de REPROVAGCAO, se houver reoferta de disciplinas, sera
oportunizada ao estudante a matricula por apenas mais uma vez. Apos o término do
curso os alunos reprovados terdo seu status de matricula alterados com “desligados”,

conforme Instrugdo Normativa 02/2017.

O aluno que ndo comparecer a uma avaliacdo presencial podera apresentar justificativa
na Secretaria do Polo, num prazo de até 05 (cinco) dias Uteis, apds a avaliagdo. Feito isso, 0
tutor encaminhara a justificativa digitalizada ao coordenador do curso via e-mail que avaliara o
pedido. SO serdo aceitos pedidos de justificativa de faltas por motivo de saude, falecimento de
parentes de primeiro grau ou cénjuge, alistamento militar, por solicitagdo judicial ou por outro
motivo previsto em lei e terd direito a segunda chamada, desde que justificada pela apresentagédo
dos seguintes documentos:
I. Atestado médico comprovando moléstia que o impossibilitasse de participar das
atividades na primeira chamada.
I1. Certiddo de dbito de parente de primeiro grau ou conjuge.
I11. Declarag@o de comparecimento ao alistamento militar pelo 6rgdo competente.

IV. Solicitagéo judicial.
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V. Outros documentos que apresentem o amparo legal.

O nédo comparecimento do discente & avaliacdo presencial remarcada, a que teve direito
pela sua falta justificada, implicara definitivamente no registro de nota zero para tal avaliacao
na disciplina.

Cabe ao professor de cada disciplina registrar em instrumento proprio de
acompanhamento, os conteudos desenvolvidos nas aulas, os instrumentos utilizados e os
resultados de suas avaliagdes. Os diarios elaborados pelos professores devem ser encaminhados
ao Coordenador do Curso, para que este envie ao setor responsavel para o arquivo dos mesmos

no Campus.

13.2 Do Conselho de Classe

Com base na resolucdo do Conselho Superior no 065/2016, o conselho de classe
pedagdgico de carater consultivo e diagnostico devera ser previsto em calendario académico
com a presenga dos professores, coordenador do curso, tutores presenciais, representantes
estudantis, pedagogos(as), representante da equipe multidisciplinar e coordenador geral de
ensino ou representante indicado no sentido de discutir sobre aprendizagem, postura de cada
estudante e deliberacdes e intervencdes necessarias quanto a melhoria do processo educativo.

O conselho de classe pedagdgico para o curso técnico em Administracdo sera realizado
apos o término do nivelamento no fim de cada mddulo e se fard por meio de um férum criado

na plataforma. O conselho de classe pedagogico sera presidido pelo coordenador de curso.

13.3 Terminalidade Especifica e Flexibilizacdo Curricular

Conforme Art. 59 da LDB item Il os sistemas de ensino assegurardo aos educandos
com necessidades especiais a terminalidade especifica para aqueles que ndo puderem atingir
0 nivel exigido para a conclusdo do curso, em virtude de suas deficiéncias, e aceleragdo para

concluir em menor tempo o programa escolar para os superdotados. O Parecer CNE/CEB N°
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2/2013 autoriza adotar a terminalidade especifica nos cursos de educacao profissional técnica
de nivel médio oferecidos nas formas articulada, integrada, concomitante e subsequente ao
Ensino Médio, inclusive na modalidade de Educacédo de Jovens e Adultos.

Segundo a Resolucdo 02/2001 do CNE, que instituiu as Diretrizes Nacionais para
Educacdo Especial - DNEE, a terminalidade especifica [...] ¢ uma certificagdo de concluséo de
escolaridade — fundamentada em avalia¢ao pedagdgica — com historico escolar que apresente,
de forma descritiva, as habilidades e competéncias atingidas pelos educandos com grave
deficiéncia mental ou multipla.

Os alunos com deficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento e altas habilidades
ou superdotacdo terdo direito a adaptacdo curricular, que deveréa ser elaborada pelos docentes
com assessoria/acompanhamento do NAPNE e formalizada no plano educacional
individualizado conforme resolucédo 102/2013 do IFSULDEMINAS.

14. FORMAS DE RECUPERACAO DE APRENDIZAGEM

O discente terd direito a recuperacdo da aprendizagem que é continua e ocorre no
decorrer do componente curricular, pois tem por finalidade proporcionar ao aluno novas
oportunidades de aprendizagem para superar deficiéncias verificadas no seu desempenho
escolar, que serd sempre registrado no sistema académico.

Conforme Art. 51 da Resolugcdo CONSUP 065/2016 a recuperacao seré estruturada na
forma de atividades avaliativas a distancia e presenciais, no fim de cada médulo, de maneira a

possibilitar a promocao do estudante e o prosseguimento de seus estudos.
A recuperacdo obedecera aos critérios a seguir:

I. Sera submetido a recuperacéo o estudante que obtiver nota menor que 6,0 (seis) pontos

e maior ou igual a 4,0 (quatro) pontos.

O célculo da nota final da disciplina, apos a recuperagao correspondente ao periodo,

sera a partir da média aritmética da media obtida na disciplina mais a avaliagdo de recuperacao.
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Se a média da disciplina, apos a recuperacdo, for menor que a nota semestral antes da

recuperacdo, serd mantida a maior nota.

I1. O valor total das avaliacGes de recuperacéo sera de 10,0 (dez) pontos seguindo 0s

parametros definidos no Artigo 43.
I11. Quando aprovado, a nota registrada sera de no minimo 6,0 (seis) pontos.

IV. O estudante sera reprovado quando a nota obtida na recuperagdo for menor que 6,0

(seis) pontos.

14.1 Nivelamento

O nivelamento se fara presente no final de cada disciplina, e sera ofertado ao cursista
gue ndo conseguiu realizar todas as atividades propostas durante a realizacdo da disciplina ou

que na avaliacdo de desempenho tenha obtido nota inferior a 60% na disciplina.

No periodo destinado ao nivelamento, o cursista devera apresentar ao professor

mediador todas as atividades pendentes.

No nivelamento os professores mediadores orientardo os alunos quanto aos processos e
prazos, os procedimentos diante do ndo envio das atividades, ou mencdo insuficiente das

mesmas ao final de cada disciplina.

14.2 Repercurso — Dependéncia Final

Apos o periodo de nivelamento do modulo 111, havera uma ultima oportunidade para o
aluno que ndo conseguiu recuperar nota em alguma disciplina, 30 dias apds o término do

modulo.
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Tera direito a realizar o repercurso o0 aluno que ndo conseguiu aprovagdo nos processos
de nivelamento modulares. O repercurso consistird na realizagdo de avaliacdo on-line, com 15
questdes referentes aos conteudos de todas as disciplinas do curso. Para ser aprovado, o0 aluno

devera obter o aproveitamento minimo de 60% na avaliacdo do repercurso.

15. APOIO AO DISCENTE

O apoio ao discente contemplara os programas de apoio extraclasse e psicopedagogico;
de acessibilidade; de atividades de nivelamento tendo como matrizes referenciais teoricas,
normativas e técnicas o Documento de Referéncia de Execucgédo para o MedioTec.

Dessa forma o aluno terd acompanhamento psicossocial e pedagdgico coletivo ou
individual, suporte para o seu desenvolvimento durante o curso, estimulo & permanéncia e
contencdo da evasdo, apoio presencial com sistema de plantdo de duvidas, monitoramento,
apoio na organizacdo do estudo.

Propde-se a construcdo de planilha de acompanhamento do aluno evadido que ird conter
os dados dos estudantes evadidos, quais 0s motivos da evaséo e quais as medidas adotadas para
evitar a evasao, as dificuldades ocorridas durante o curso e os tipos de acdes que foram

desenvolvidas com os estudantes quanto ao seu desenvolvimento da aprendizagem.

Dentre outras ac¢des, sera realizado o acompanhamento permanente ao aluno, com dados

de sua realidade, registros de participacdo nas atividades e rendimento.

16. TECNOLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICAGCAO -TICs-NO
PROCESSO ENSINO APRENDIZAGEM
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A Internet serd usada como recurso para a identificacdo, avaliacao e integracdo de uma
grande variedade de informacGes; sendo como um meio para colaboragdo, conversagéo,
discussbes, troca e comunicacdo de ideias; como uma plataforma para a expressdo e
contribuicdo de conceitos e significados.

As plataformas também serdo utilizadas no desenvolvimento de simuladores com
objetivo de facilitar o entendimento das configuragbes e manuseio de
equipamento/instrumentos.

Para melhor assimilar o conteldo serdo programadas atividades de campo onde o aluno
poderd ter contato direto com instrumentos, manusear equipamentos e utiliza-los para a
realizacdo de atividades praticas. Estas atividades praticas serdo realizadas nos polos e/ou no
Campus.

Também serdo programadas atividades em laboratério com objetivo de efetuar a
transferéncia de dados coletados em campo para softwares de processamento dos dados, assim

como inserir informagdes nos equipamentos para serem utilizadas em campo.

17. MECANISMOS DE INTERACAO

O sistema de comunicacdo Professor Mediador/professor Formador/Conteudista sera
realizado via e-mail, telefone, fax e preferencialmente pela internet.

O professor formador/conteudista deve instruir o professor mediador e tirar ddvidas do
contetido e resolugdo de exercicios.

O professor mediador deve repassar todas as ocorréncias ao professor formador e
informar se os alunos estdo efetuando as atividades.

O professor mediador deve informar ao professor o nome dos alunos que tiverem muita

dificuldade em acompanhar o conteudo.
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18. CRITERIOS DE APROVEITAMENTO DE CONHECIMENTOS E
EXPERIENCIAS ANTERIORES

O aproveitamento de conhecimentos e experiéncias anteriores, no Programa MedioTec,
como forma de valorizacdo das experiéncias dos estudantes, objetivando a continuidade de
estudos segundo itinerarios formativos coerentes com os historicos profissionais dos cidad&os,
da seguinte maneira:

e Aproveitamento de disciplinas;
e Aproveitamento, por meio de validagdo de conhecimentos e experiéncias
anteriores.

Conforme Resolugdo N° 019/2015, de 30 de junho de 2015 que dispbe sobre a criacao
de Normas Académicas de Cursos da Educacdo Tecnica Profissional de Nivel Médio na

Educacéo a Distancia.
19. INFRAESTRUTURA

Os polos de apoio presencial deverdo estar estruturados com infraestrutura fisica e
tecnoldgica, laboratérios de informética, ambientes pedagdgicos, recursos humanos e acervo
bibliografico fisico e/ou digital adequados ao curso ofertado, e, quando for o caso, laborat6rios
especificos fisicos ou mdveis necessarios para o desenvolvimento das fases presenciais dos
cursos, em cumprimento ao que estabelece o item 2.4. do Manual de Gestdo da Rede e-Tec e
Profuncionario e o Documento de Referéncias de Execucdo MedioTec (SETEC/MEC/2017).

20. CERTIFICADOS E DIPLOMAS

O IFSULDEMINAS sera responsavel pela expedicdo da certificagdo com validade
nacional (declaragGes de curso, historico escolar e diploma); os mesmos serdo emitidos pelo

campus onde o aluno estiver regularmente matriculado.

Os historicos e diplomas deverdo explicitar a respectiva formacdo profissional: Técnico em

Administracdo do Catalogo Nacional de Cursos Técnicos. Para fins de certificagcdo e expedigdo
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do diploma, é necessario observar o cumprimento da integralidade das atividades das 23

disciplinas propostas, num total de 1022 horas, conforme especificado na estrutura curricular.

Os certificados de qualificacdo profissional, considerando a organizagéo curricular em
modulos com terminalidade especifica, quando solicitados, deverdo explicitar o titulo da

ocupacao certificada de acordo com a Classificacdo Brasileira de Ocupacdes (CBO).

21. SISTEMA DE AVALIACAO DO PROJETO PEDAGOGICO DO CURSO

A avaliacgdo institucional € um orientador para o planejamento das a¢@es vinculadas ao
ensino, a pesquisa e a extensdo, bem como a todas as atividades que Ihe servem de suporte.
Envolve desde a gestdo até o funcionamento de servigcos basicos para o funcionamento
institucional. Esta avaliacdo abrange os objetivos do curso e o profissional que serd formado, a
organizacgédo curricular do curso, os tipos de avaliagcbes propostas nas disciplinas, o suporte
oferecido para realizagé&o do curso.

Caso ocorra uma nova pactuacdo com a SETEC/MEC para a execuc¢do de mais um ciclo
de MedioTec essa avaliagdo acontecera por meio da Comissdo Propria de Avaliacdo (CPA). Os
resultados da autoavaliacdo relacionados ao Curso Técnico em Administracdo serdo tomados
como ponto de partida para agdes de melhoria, visando o aprimoramento do curso.
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