ﬁ Educacao ®
Ministério da Educacao

INSTITUTO FEDERAL

Proposta de Reformulacdo do Curso Técnico em Administracao

Ministério da Educacao

Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Sao Paulo

PROJETO PEDAGOGICO DO CURSO

TECNICO EM ADMINISTRACAO

Caraguatatuba
Junho / 2015



PRESIDENTA DA REPUBLICA

Dilma Vana Rousseff

MINISTRO DA EDUCACAO

Renato Janine Ribeiro

SECRETARIO DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA- SETEC

Aléssio Trindade de Barros

REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE
SAO PAULO

Eduardo Antonio Modena

PRO-REITOR DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL
Whisner Fraga Mamede

PRO-REITOR DE ADMINISTRACAO

Paulo Fernandes Junior

PRO-REITOR DE ENSINO

Reginaldo Vitor Pereira

PRO-REITOR DE PESQUISA E INOVACAO
Eduardo Alves da Costa

PRO-REITOR DE EXTENSAO
Wilson de Andrade Matos

DIRETOR GERAL DO CAMPUS

Nelson Alves Pinto



RESPONSAVEIS PELA ELABORACAO DO PROJETO PEDAGOGICO DE CURSO

Kalebe Monteiro Xavier
Pedagogo

Dionysio Borges de Freitas Junior
Coordenador de Curso

Mario Tadashi Shimanuki
Gerente Educacional



SUMARIO

1. IDENTIFICACAQ DA INSTITUICAQ ...oeovvereeeeesrseresrssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssssssssssssssssssess 5
2. IDENTIFICACAQ DO CAMPUS ....occeevevverreerrrersressssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssssssssssans 6
3. MISSAQ eeeeeeseeeeesesistsesssistes s s tstssas s s sasassssssas s ss st s s ss b st s s ss st s s s st b s s sttt s s st s n s st s s s st s s anatn 7
4. CARACTERIZACAQ EDUCACIONAL.......cceveeeeeesessresreressissssssssessssisssssssssssssassassassesssssssssassessssassassasses 7
5. HISTORICO INSTITUCIONAL......c.ceoeeevereereerrererissassassessesssasssssessssassassasssssssassssassssssssssssassessssassssasens 7
6. HISTORICO DO CAMPUS E CARACTERIZACAQ ....u.oeueeeeeeeerreerirrerisrssissesssssssssssssesssssssssssssssssssasssses 9
7. JUSTIFICATIVA E DEMANDA DE MERCADOQ ......c.eeeeveereerresessiseissessessssssassasssssssassasssssssassassassases 11
8. OBJETIVOS GERALIS ...oeeeeeseeresereresesssassesssssssisssssassssassassassssssssssassassasssssssassssasssssssassssasssssssassassasses 12
8.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS.......coovueeueeueeeststestesssssssssessessessssssessesssssssssssssessesssssssassssessssssssssssessesans 13
9. PERFIL PROFISSIONAL DO EGRESSOQ ......eceoeveerverrerseisesssessssssissassssssssssssassssssssssssassessssassassassens 13
10. REQUISITOS E FORMAS DE ACESSO .uueeeeveeveereeseriseasssssssssssssssssssssssssssssssssssssassassasssssssassassasens 14
11. LEGISLACAQ DE REFERENCIA .......ceovvvveeivrevisrerisresissesissessssessssesssssssssessssessssessssssssssssssssssssssssassssans 14
12. ORGANIZACAO CURRICULAR ...eeeeeveereererriresseessssssissasssssssssssssassssssssssassassasssssssassssasssssssassassasans 18
13.1 IDENTIFICACAQ DO CURSO ....ucvueverteusssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessesssssssssssessesssssssssesseses 20
13.2 ESTRUTURA CURRICULAR.......octeureeestestestessssssessessesssssssssessssssssssssessessssassassessessssassessessesaeses 21
13.3 PLANOS DOS COMPONENTES CURRICULARES .......cevseurirrstnssresssassssssssssssssssssssssssssssssesens 22
13.4 PLANO DO COMPONENTE CURRICULAR OPTATIVO......ocovurerrreerrnssesassssasssssssssssssssssssssseens 41
13, METODOLOGIA ........eeeeeeeeereseasressesssissassesssssssassasssssssassssassssssssssassasssssessssassassasssssssassssessassssassassasses 43
14. AVALIACAQ DA APRENDIZAGEM .......c.oeeeveevsveiseereerssissassesssssssssassssssssssssassssssssssassassasssssssassassassns 43
15. ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADQ - OPTATIVO .......cueveeveeeervreessessesssissassassessssssassasens 46
15.1 SUPERVISAO E ORIENTACAO DE ESTAGIO .......uouevrreetretreanessessestessssssssesssssssssssesssssssassesans 48
15 2AVALIACAQ DE ESTAGIO .......ceueeureereeeesissesasssssssssssssssssssssssssssssssssssssessessssssssssssssssssssssssssesaeses 49
15.3 DA VALIDA CAOQO DE ATIVIDADES DE ATO EDUCATIVO ESCOLAR SUPERVISIONADO ......ccocouereueercnnees 50
16. ATIVIDADES DE PESQUISA .....ooveeverervesresresssisssssssssssssissassssssssssssasssssessssassassasssssssassssassessssassssasses 50
17. ATIVIDADES DE EXTENSAQ .....ecuveeveveesrerresssississsssssssissasssssssssssssassssssssssasssssssssssssassssasssssssassssasens 51
18. CRITERIOS DE APROVEITAMENTO DE ESTUDQOS .....cvovveeeeeereaseesresssisssssssssssssissassssssssssssassasens 52
19. APOIO AQ DISCENTE .....oceeeveeeevreeeseissassessesssissssssssssassssasssssssassassassssssssssassssasssssssassassasssssssassassasens 53
20. EDUCACAO DAS RELACOES ETNICO- RACIAIS E HISTORIA E CULTURA AFRO-
BRASILEIRA E INDIGENA ......ooceeeveereesresessississsssessssissassssssssssassasssssssassassassssssssssassssesssssssassassessssassassassons 55
21. EDUCACAQ AMBIENTAL .......ooooeeeveeereesreressssissassssssssssissasssssssassssassasssssssasssssssssssssssassassessesassssassons 56
22. DISCIPLINA DE LIBRAS - OPTATIVA ......ceceervesreresessissassessessssissasssssssssssssassssssssssssassassessssassssassons 57
23. PROJETO INTEGRADOR ..........oooeeeeeereerreresessisssssssssssssissssssssssassssassassssssssssassssssssssassassassessssassssassans 57
24, ACOES INCLUSIVAS ...cuvvvvvissssessssssssssssesesssssssssssssssssasssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssssassasas 60
25. EQUIPE DE TRABALHO ......c.ooceeeeesereesreressssissassesssssssissasssssssassssassssssssssassssssssssssassassassessssassassassans 61
25.1 COORDENADOR DE CURSO .....ceurruirirsirsssssssasssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssessesans 61
25.2 SERVIDORES TECNICO-ADMINISTRATIVOS ......ceueeurrerrrreesresassssssssssssssssssssssssssssssssssssssssans 62

25.3 CORPO DOCENTE .......uutiiiiiiiiiiniiinninisiiniieiiisisisessiessieisssississesssessiesssesseesssesssessssesssses 64



26. BIBLIOTECA: ACERVQ DISPONIVEL......c..cuoeovveveereersrissassessesssissassssssssssssssssssssssssssasssssessssssassassons 64

27, INFRAESTRUTURA .......uuuuieveeiiiieiiiissiiiisssiinsiissasssissssssisssssssisssssssssssssssssssssssssasssssssssssssssssssssssnssssssnns 67

27.1 LABORATORIOS DE INFORMATICA ......covuevrurenrurssessssssaesasssssssssssssssssssssssssssessasssssassssssssassanes 69
28, ACESSIBILIDADE ..........uuuiooeiiiiieiiiiisieiiiisisniiiissasssiissssssissssssiisssssssssssssssssssssmsssssssisssssssssssssssssssnssssssnns 69
29. CERTIFICADOS E DIPLOMAS ....uuoououuvveiireiiriseirisisissssisssssssssssssssssssssssssisssssossssosssssssssssssssssssssssssessses 70

30. BIBLIOGRATFTA........uueeeeeeeeiiieiiiisiiniiisantsisssisssisssssssissssssssssssssessssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssansens 70



1. IDENTIFICACAO DA INSTITUICAO

NOME: Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Sdo Paulo
SIGLA: IFSP

CNPJ: 10.882.594/0001-65

NATUREZA JURIDICA: Autarquia Federal

VINCULACAO: Secretaria de Educagio Profissional e Tecnolégica do Ministério da
Educacgido (SETEC)

ENDERECO: Rua Pedro Vicente, 625 — Canindé — Sdo Paulo/Capital
CEP: 01109-010

TELEFONE: (11) 3775-4502 (Gabinete do Reitor)

FACSIMILE: (11) 3775-4501

PAGINA INSTITUCIONAL NA INTERNET :http://www.ifsp.edu.br

ENDERECO ELETRONICO: gab@ifsp.edu.br
DADOS SIAFI: UG: 158154

GESTAO: 26439

NORMA DE CRIACAO: Lei n° 11.892 de 29/12/2008

NORMAS QUE ESTABELECERAM A ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
ADOTADA NO PERIODO: Lei n° 11.892 de 29/12/2008

FUNCAO DE GOVERNO PREDOMINANTE: Educacio



2. IDENTIFICACAO DO CAMPUS

NOME: InstitutoFederaldeEducacio,CiénciaeTecnologiadeSaoPaulo

Campus Caraguatatuba

SIGLA: IFSP-CAR

CNPJ: 10.882.594/0011-37

ENDERECO: Av. Rio Grande do Norte, n® 450, Bairro Indaid, Caraguatatuba - SP
CEP: 11665-310

TELEFONES: (12) 3885-2130 (Secretaria);(12) 3885-2138 (Dire¢ao)

PAGINA INSTITUCIONAL NA INTERNET: http://www.ifspcaraguatatuba.edu.br
ENDERECO ELETRONICO: campuscar @ifsp.edu.br

DADOSSIAFI:UG:158349 GESTAO: 26439

AUTORIZACAO DE FUNCIONAMENTO - PORTARIA MINISTERIAL N°.1.714, de

20/12/2006
NORMA DE CRIACAO: LEI N° 11.892 de 29/12/2008

NORMAS QUE ESTABELECERAM A ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

ADOTADA NO PERIODO: LEI N° 11.892 de 29/12/2008

FUNCAO DE GOVERNO PREDOMINANTE: Educacio



3. MISSAO

Consolidar uma préxis educativa que contribua para a insercao social, para a formacdo

integradora e para a produc@o do conhecimento.

4. CARACTERIZACAO EDUCACIONAL

A Educacao Cientifica e Tecnoldgica ministrada pelo IFSP € entendida como um
conjunto de agdes que buscam articular os principios e aplicagdes cientificas dos
conhecimentos tecnoldgicos com a ciéncia, com a técnica, com a cultura e com as atividades
produtivas. Esse tipo de formacdo € imprescindivel para o desenvolvimento social da nacao,
sem perder de vista os interesses das comunidades locais e suas inser¢des no mundo cada vez
mais definido pelos conhecimentos tecnoldgicos, integrando o saber e o fazer por meio de
uma reflexdo critica das atividades da sociedade atual, em que novos valores reestruturam o
ser humano. Assim, a educacao exercida no IFSP ndo esta restrita a uma formac¢ao meramente
profissional, mas contribui para a iniciagdo na ciéncia, nas tecnologias, nas artes € na
promocao de instrumentos que levem a reflexdo sobre o mundo, como consta no PDI

institucional.

5. HISTORICO INSTITUCIONAL

O primeiro nome recebido pelo Instituto foi o de Escola de Aprendizes e Artifices de
Sdo Paulo. Criado em 1910, inseriu-se dentro das atividades do governo federal no
estabelecimento da oferta do ensino primdrio, profissional e gratuito. Os primeiros cursos
oferecidos foram os de tornearia, mecanica e eletricidade, além das oficinas de carpintaria e
artes decorativas.

O ensino no Brasil passou por uma nova estruturacdo administrativa e funcional no
ano de 1937 e o nome da Instituicdo foi alterado para Liceu Industrial de Sdo Paulo,
denominacdo que perdurou até 1942. Nesse ano, por meio de um Decreto-Lei, introduziu-se a
Lei Organica do Ensino Industrial, refletindo a decisdo governamental de realizar profundas

alteracOes na organizacdo do ensino técnico.



A partir dessa reforma, o ensino técnico industrial passou a ser organizado como um
sistema, passando a fazer parte dos cursos reconhecidos pelo Ministério da Educacdo. Com
um Decreto posterior, o de n° 4.127, também de 1942, deu-se a criacao da Escola Técnica de
Sao Paulo, visando a oferta de cursos técnicos e de cursos pedagdgicos.

Esse decreto, porém, condicionava o inicio do funcionamento da Escola Técnica de
Sao Paulo a constru¢do de novas instalagdes proprias, mantendo-a na situacdo de Escola
Industrial de Sao Paulo enquanto ndo se concretizassem tais condi¢cdes. Posteriormente, em
1946, a escola paulista recebeu autorizagdo para implantar o Curso de Construcdo de
Miéquinas e Motores e o de Pontes e Estradas.

Por sua vez, a denominacdo Escola Técnica Federal surgiu logo no segundo ano do
governo militar, em a¢do do Estado que abrangeu todas as escolas técnicas e institui¢des de
nivel superior do sistema federal. Os cursos técnicos de Eletrotécnica, de Eletronica e
Telecomunicagdes e de Processamento de Dados foram, entdo, implantados no periodo de
1965 a 1978, os quais se somaram aos de Edificacdes e Mecanica, ja oferecidos.

Durante a primeira gestdo eleita da instituicdo, apds 23 anos de intervencao militar,
houve o inicio da expansdo das unidades descentralizadas (UNEDs), sendo as primeiras
implantadas nos municipios de Cubatio e Sertdozinho.

Ja no segundo mandato do Presidente Fernando Henrique Cardoso, a instituicao
tornou-se Centro Federal de Educagdo Tecnol6gica (CEFET), o que possibilitou o
oferecimento de cursos de graduag@o. Assim, no periodo de 2000 a 2008, na Unidade de Sao
Paulo, foi ofertada a formacdo de tecndlogos na drea da Industria e de Servigos, além de
Licenciaturas e Engenharias.

O CEFET-SP transformou-se no Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia
de Sao Paulo (IFSP) em 29 de dezembro de 2008, por meio da Lei n° 11.892, sendo
caracterizado como institui¢ao de educacgdo superior, basica e profissional.

Nesse percurso histérico, percebe-se que o IFSP, nas suas vérias caracterizagdes
(Escolas de Artifices, Liceu Industrial, Escola Industrial, Escola Técnica, Escola Técnica
Federal e CEFET), assegurou a oferta de trabalhadores qualificados para o mercado, bem
como se transformou numa escola integrada no nivel técnico, valorizando o ensino superior e,
ao mesmo tempo, oferecendo oportunidades para aqueles que nao conseguiram acompanhar a
escolaridade regular.

Além da oferta de cursos técnicos e superiores, o IFSP — que atualmente conta com 42
campus, 01 Nucleo Avangado em Assis e 23 polos de apoio presencial a EAD- contribui para

o enriquecimento da cultura, do empreendedorismo e cooperativismo e para o



desenvolvimento socioecondmico da regiao de influéncia de cada campus. Atua também na
pesquisa aplicada destinada a elevagdo do potencial das atividades produtivas locais e na

democratiza¢do do conhecimento a comunidade em todas as suas representacoes.

HISTORICO DO CAMPUS E CARACTERIZACAO

O Campus Caraguatatuba ¢ uma unidade educacional ligada ao Instituto Federal de
Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Sao Paulo, autorizada pela Portaria n° 1.714, de 20 de
outubro de 2006. E uma instituicdo capaz de sistematizar e produzir conhecimentos que
respondam as exigéncias de seu entorno, desafiada pela fung¢do de preparar recursos humanos
qualificados e competentes para intervirem no desenvolvimento social e econdmico e no
mercado de trabalho de nossa regido. Assim, constitui-se num centro regional de estudos que
agrega as cidades do litoral norte paulista: Caraguatatuba, Ubatuba, Sdo Sebastido e Ilhabela.

A implanta¢do do Campus Caraguatatuba faz parte do primeiro plano de expansio da
rede Federal, ocupou as Instalacdes do CEPROLIN - Centro Profissionalizante do Litoral
Norte. Esta escola foi financiada pelo PROEP - Programa de Expansdo da Educagdo
Profissional e sua administracdo realizada pela FUNDACC - Fundacdo Educacional e
Cultural de Caraguatatuba.

O Campus Caraguatatuba iniciou suas atividades em Fevereiro de 2007, oferecendo o
Curso Técnico em Programagdo e Desenvolvimento de Sistemas e o Curso Técnico em
Gestdo Empresarial. Em fevereiro de 2008, iniciou-se o Curso Técnico de Constru¢ido Civil
com habilitacdo em Planejamento e Projetos.

Dentre as atividades desenvolvidas em 2007 por meio de uma parceria com a Diretoria
de Ensino da cidade realizou-se uma palestra para 40 diretores de escolas estaduais e
municipais da regido. Realizou-se, ainda, o I Semindrio de Educacdo e Informatica com a
presenca de professores da rede estadual do Litoral Norte.

Ja no final de 2007, houve a palestra “O CEFET-SP contribuindo para o
desenvolvimento da comunidade” com presenca de representantes das diversas associagdes de
moradores de bairro da regido e o semindrio “Sistema de Informacao para Administradores de
Empresas”, aberto a comunidade.

Em 2010, este campus ofereceu os cursos: Técnicos em Edificacdes (drea de

Construgdo Civil); e Técnico em Administragdo e Técnico em Comércio (drea de Gestao



Empresarial) e; Técnico em Informética e Técnico em Informdtica para Internet (drea de
Informatica).

No ano de 2011, foram ofertados os primeiros cursos superiores do Campus, a saber,
Licenciatura em Matemadtica, Tecnologia em Processos Gerenciais e Tecnologia em Andlise
de Desenvolvimento de Sistemas, e foram mantidos 0s mesmos cursos técnicos do ano
anterior.

No ano de 2012, por for¢ca de um termo de cooperagdo entre o IFSP e a Secretaria de
Estado de Educacdo — SEE-SP para o desenvolvimento de cursos técnicos integrados, o
Campus recebeu duas turmas de alunos matriculados no primeiro ano do ensino médio na EE
Thomaz Ribeiro de Lima para ingresso nos cursos Técnicos em Comércio e Informatica para
Internet.

No ano de 2013, apenas os cursos: Técnico Integrado em Informadtica para Internet e
Técnico em Administracdo ndo ofereceram novas vagas. Houve continuidade na oferta dos
demais cursos.

Em 2014, foram ofertados os cursos técnicos de: Administracdo, Administracdo na
modalidade EAD, Comércio, Edificacdes, Informdtica para Internet, Aquicultura na
modalidade EAD. Além dos cursos superiores: Tecnologia em Andlise e Desenvolvimento de
Sistemas, Licenciatura em Matematica e Tecnologia em Processos Gerenciais. Além dos
cursos mencionados o Campus ofertou por meio do PRONATEC, em Caraguatatuba e
Ubatuba, os cursos FIC (Formacgdo Inicial e Continuada) de Cuidador de Idoso, Auxiliar de
RH, Operador de Audio, Recepcionista, Inglés, [luminador Cénico, Auxiliar de Biblioteca,
Aconselhador em Dependéncia Quimica e Operador de Computador.

Atualmente, estdo em andamento os seguintes cursos técnicos: Administracdo,
Comércio, EdificacOes, Informdtica para Internet, Aquicultura (na modalidade ensino a
distancia — EAD) e Meio Ambiente. Além dos cursos superiores de Tecnologia em Andlise e
Desenvolvimento de Sistemas, Licenciatura em Matemadtica e Tecnologia em Processos
Gerenciais. No curso Técnico de Administragao na modalidade EAD estao em funcionamento
19 polos nos municipios de Araraquara, Araras, Avaré, Barretos, Boituva, Capivari, Diadema,
Franca, Guaira, Guaratinguetd, Guarulhos, Itapetininga, Itapevi, Sdo Jodo da Boa Vista, Sdo
José do Rio Preto, Sao José dos Campos, Serrana, Taruma e Votuporanga, todos pela Rede e-
Tec Brasil.

Encontra-se em fase de ajustes para apresentacdo no Conselho Superior, apds
recomendacdes do Conselho Técnico Profissional — CTP, o Curso de Bacharelado em

Engenharia Civil e o Curso de Pés- Graduacdo Laro Sensu em Gestao Financeira. Além disso,
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deve-se destacar que o Curso Técnico de Informética Integrado ao Ensino Médio foi aprovado
pelo CTP.

O Campus tem apresentado ao longo dos anos outras atividades que colaboraram no
processo de ensino e aprendizagem com vistas, principalmente, a promover uma educagdo de
qualidade, integral e de responsabilidade social. Assim, estudantes e servidores tém
participado de projetos voltados ao ensino, pesquisa e extensao, que incluem agdes como:
monitorias, grupos de estudo, plantdes de dividas, promog¢do de cursos de formacgdo inicial e
continuada, organizacdo de coléquios e debates, visitas técnicas e desenvolvimento de

pesquisas, além de participacao em Encontros, Semindrios e Congressos.

7. JUSTIFICATIVA E DEMANDA DE MERCADO

Nas duas ultimas décadas, o Brasil tem concentrado seus esfor¢os no sentido de
implantar acdes que possam efetivamente democratizar o acesso e melhorar a qualidade do
Ensino Basico e Superior.

Para atender a esta demanda nacional por mudangas na educacdo que possam
efetivamente produzir resultados a curto, médio e longo prazo, foram estabelecidas diretrizes
nacionais para os diferentes niveis da Educacdo Basica e Ensino Superior a comecar pelas
Leis de Diretrizes e Bases Nacionais de 1996 e todos os posteriores pareceres e resolugdes
que hoje regulamentam o funcionamento do Ensino Bésico e Superior.

Este processo de democratizacdo do acesso e busca por melhorias na qualidade da
educagdo bdsica ocorrem num contexto marcado pela redemocratizacio do pais e por
mudancas nas expectativas e demandas educacionais da sociedade brasileira.

As mudancgas no quadro econdmico mundial e consequentes alteracdes dos papéis do
Brasil neste novo cendrio que se sedimenta tornam evidente a necessidade do pais por
profissionais qualificados em todas as dreas. Assim, quanto mais o Brasil participa de forma
ativa desta economia globalizada, mais se torna evidente a importancia da educagdo como
fator essencial para a promocdo do desenvolvimento sustentivel e para superacdo das
desigualdades sociais.

Atualmente, vivencia-se um periodo caracterizado pela elevacdo dos padrdes de
eficiéncia, a necessidade em obter uma qualificacdo adequada, a busca por novos mercados e
negdcios, além de inovar seus mecanismos de sobrevivéncia Diante deste cenario, concebe-se

um curso para a formagdo, em nivel médio, do profissional Técnico em Administragdo por
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meio de um Projeto Pedagégico que assegure competéncia tecnoldgica aos alunos,
considerando os pressupostos da Ciéncia e da Etica. Ao concluirem seu curso, os alunos terdo
condi¢Oes para competir e participar efetivamente do processo de desenvolvimento da
sociedade e do progresso da regido, e realizar-se tanto no campo profissional quanto no
exercicio consciente da cidadania.

A identificacdo das necessidades de conhecimento, habilidades e atitudes apresenta-se
como uma preocupac¢do permanente das dreas e instituicdes envolvidas com a oferta de
produtos/servicos de sistemas e processos de gestdo empresarial. Hoje, toda empresa e 6rgao
publico, independentemente de seu porte e drea de atuacdo, todas estas questdes afligem a
maioria das categorias profissionais. Pode-se afirmar que o profissional Técnico em
Administragdo possui consisténcia técnica para auxiliar a organizacdo a superar esses
percalcos, em fun¢do da sua importancia pela formacdo de agentes de mudancas, sobretudo no

processo de desenvolvimento socioecondmico do pais.

8. OBJETIVOS GERAIS

A oferta do Curso de educacdo profissional técnica de nivel médio com habilitacao
profissional de Técnico em Administracdo, tem como objetivo geral formar técnicos
competentes para atender as demandas do setor produtivo apropriando-se da tecnologia e
préticas pedagdgicas que atendam as exigéncias do mercado de trabalho.

Oportunizar a profissionalizacdo e humanizacdo de um contingente considerdvel de
pessoas ainda ndo habilitadas e que atuam na drea e outras que desejam ter uma formagao
profissional.

Garantir uma organizagcdo curricular que privilegia o estudo contextualizado, o
trabalho em equipe e a autonomia profissional para enfrentar diferentes situagdes com
criatividade e flexibilidade.

Promover a formacdo profissional Técnica em Administragdo, incentivando o
desenvolvimento de competéncias (saber agir), de habilidades (saber fazer) e de atitudes
(saber ser).

Desenvolver no aluno a formagao indispensavel para o exercicio da cidadania, além de

fornecer meios para progredir no trabalho e em estudos posteriores.
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8.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Por meio da estrutura proposta, pretende-se formar futuros profissionais técnicos de
nivel médio, com conhecimentos de base da drea de Gestdo e Negdcios, possuidores de uma
nova cultura tecnoldgica, com capacidade de julgamento, visdo sistémica, criatividade e
iniciativa. O objetivo € preparar o profissional para atuar com responsabilidade sociocultural e
gerenciar em empresas publicas e privadas dos mais diversos setores, aplicando conceitos e
principios da administracdo, das relagdes interpessoais, das negociacdes e da legislacdo
empresarial. Para tanto, buscar-se-4:

¢ Criar condi¢des para que o discente desenvolva competéncias, habilidades
e atitudes capazes de identificar a importancia da visdo e do raciocinio
critico na defini¢do e na implantacdo dos principios da administragdo e da
gestdo, possibilitando o conhecimento, a compreensdo e as formas de
aplicagdo, no cotidiano, de instrumentos e de técnicas relacionadas com a
gestao;

e Estimular o aluno a desenvolver atitudes e iniciativas que contribuam para
a proposicao de novos procedimentos e técnicas de administragcdo e gestao;

e Desenvolver no aluno a capacidade empreendedora, promovendo o espirito
criativo e inovador;

® Propiciar condi¢des para a incorporacdo de uma consciéncia direcionada
para a importancia da responsabilidade social e da ética profissional, bem
como para as questdes relacionadas com o meio ambiente;

e Formar profissionais técnicos capazes de contribuir com o processo de

desenvolvimento local.

9. PERFIL PROFISSIONAL DO EGRESSO

O Técnico em Administracdo controla rotina administrativa. Realiza atividades em
recursos humanos e intermedeia mao-de-obra para colocag¢do e recolacdo. Atua na drea de
compras e assessora a drea de vendas. Intercambia mercadorias e servicos e executa
atividades nas areas fiscal e financeira. As habilidades e competéncias desse profissional
apresentam-se em trés categorias: Habilidades pessoais; Conhecimentos, habilidades e
competéncias técnicas; e Habilidades interpessoais.
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10. REQUISITOS E FORMAS DE ACESSO

O ingresso no curso serd por meio de Processo Seletivo, de responsabilidade do

Instituto Federal de Sao Paulo e processos seletivos para vagas remanescentes, por meio de

edital especifico, a ser publicado pelo IFSP no endereco eletronico www.ifsp.edu.br. Outras
formas de acesso previstas sdo: reop¢do de curso, transferéncia interna e externa, ex officio ou
outras formas definidas pelo IFSP por meio de edital especifico.

Para ingresso no Curso Técnico em Administracdo, o estudante deverd estar cursando
0 2° ou 3° ano ou ter concluido o Ensino Médio.

Serdo ofertadas 40 vagas por semestre, para o periodo verpertino. A oferta de vagas e
periodos poderdo sofrer alteracdes de acordo com as condigdes previstas no Projeto de
Desenvolvimento Institucional — PDI e face & oferta de outros cursos da Area.

De acordo com a Lei n° 12.711/2012, serdo reservadas, no minimo, 50% das vagas aos
candidatos que cursaram integralmente o Ensino Fundamental em escola puiblica. Dentre
estas, 50% serdo reservadas para candidatos que tenham renda per capita bruta igual ou
inferior a 1,5 saldrio-minimo (um saldrio-minimo e meio). Sendo que, das vagas para
estudantes egressos do ensino publico, os autodeclarados pretos, pardos ou indigenas
preencherdo, por curso e turno, no minimo, percentual igual ao dessa populagdo, conforme
dltimo censo do Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE) para o Estado de Sao

Paulo, de acordo com a Lei n°® 12.711/2012, de 29/08/2012.

11. LEGISLACAO DE REFERENCIA

Legislacao do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Sao
Paulo.

v Lei 11.892, de 29 de dezembro de 2008. Institui a Rede Federal de Educagao
Profissional, Cientifica e Tecnoldgica, cria os Institutos Federais de Educacao,
Ciéncia e Tecnologia, e d4 outras providéncias.

Resolucdo n°® 871, de 04 de junho de 2013 — Regimento Geral.
Resolucdo n°® 872, de 04 de junho de 2013 — Estatuto do IFSP.
Resolucdo n°® 866, de 04 de junho de 2013 — Projeto Pedagdgico Institucional.

S X

Resolucdo n°® 859, de 07 de maio de 2013 — Organizac¢ao Didatica.
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v" Resolugio n° 26, de 11 de marco de 2014 — Delega competéncia ao Pr6-Reitor de
Ensino para autorizar a implementagao de atualizacdes em Projetos Pedagdgicos de
Cursos pelo Conselho Superior.

v" Nota Técnica n° 001/2014 — Recuperacio continua e Recuperagio Paralela.

v" Resolugio n° 22, de 31 de marco de 2015 — Define os pardmetros de carga hordria para

os cusos Técnicos, PROEJA e de Graduagao do IFSP.

Legislacao sobre Acoes Inclusivas

v" Decreto n° 5.296/2004, de 2 de dezembro de 2004 — Regulamenta as Leis n° 10.048,
de 8 de novembro de 2000, que d4 prioridade de atendimento as pessoas que
especifica, e n° 10.098, de 19 de dezembro de 2000, que estabelece normas gerais e
critérios bdsicos para a promocdo da acessibilidade das pessoas portadoras de
deficiéncia ou com mobilidade reduzida, e da outras providéncias.

v" Decreto n° 7.611/2011,de 17 de novembro de 2011 — Dispde sobre a educagio

especial e o atendimento educacional especializado e d4 outras providéncias.

Pareceres do Conselho Nacional de Educacao

v" Parecer CNE/CEB n° 11, de 09 de maio de 2012 — Dispde sobre as Diretrizes
Curriculares para a Educacao Técnica de Nivel Médio.

v" Resolugio CNE/CEB n° 6, de 20 de setembro de 2012 — Define Diretrizes
Curriculares Nacionais para a Educacio Profissional Técnica de Nivel Médio. Em seu
Art. 33 estabelece a carga hordria minima das atividades presenciais para os cursos na

modalidade a distincia.

Plano Nacional de Educacao-PNE
v" Lei n°® 13.005, de 25 de junho de 2014 - Aprova o Plano Nacional de Educagido (PNE)

e dd outras providéncias.
Lei de Diretrizes e Bases da Educacao Nacional
v Lei n° 9.394, de 20 de dezembro de 1996 — Estabelece as diretrizes e bases da

educagdo nacional.

Educacio Profissional Técnica de Nivel Médio
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v Decreto 5.154 de 23/07/2004 — Regulamenta o § 2° do art. 36 e os arts. 39 a 41 da Lei
n29.394, de 20 de dezembro de 1996, que estabelece as diretrizes e bases da educacao

nacional, e d4 outras providéncias.

Legislacao Curricular: temas obrigatorios para a abordagem transversal ou

interdisciplinar no curriculo:

Historia e Cultura Afro- Brasileira

v Lei n° 10.639, de 09 de janeiro de 2003 — Altera a Lei n® 9.394, de 20 de
dezembro de 1996, que altera as diretrizes e bases da educacdo nacional para
incluir no curriculo oficial da Rede de Ensino a obrigatoriedade da temaética
"Historia e Cultura Afro-Brasileira", e da outras providéncias.

v Resolugdo n° 1, de 17 de junho de 2004 — Institui Diretrizes Curriculares
Nacionais para a Educacdo das Relacdes Etnico-Raciais e para o Ensino de
Histéria e Cultura Afro-brasileira e Africana.

Educacao Ambiental

v Lein®9.795 de 27 de abril de 1999 — Dispde sobre a educagdo ambiental, institui
a Politica Nacional de Educacao Ambiental, e d4 outras providéncias.

v" Resolugio n° 2, de 15 de junho de 2012 — Estabelece as Diretrizes Curriculares
Nacionais para a Educacao Ambiental.

Educacao em Direitos Humanos

v Decreto n° 7.037, de 21 de dezembro de 2009 — Institui o Programa Nacional de
Direitos Humanos.

v" Resolugido n° 1, de 30 de maio de 2012 — Estabelece Diretrizes Curriculares
Nacionais para a Educacao em Direitos Humanos.

Educacao alimentar e nutricional

v' Lei n° 11.947/2009 — Dispde sobre o atendimento da alimentagdo escolar e do
Programa Dinheiro Direto na Escola aos alunos da educagdo bésica; altera as Leis n°
10.880, de 9 de junho de 2004, n° 11.273, de 6 de fevereiro de 2006, e n° 11.507, de
20 de julho de 2007; revoga dispositivos da Medida Proviséria n® 2.178-36, de 24 de
agosto de 2001, e a Lei n® 8.913, de 12 de julho de 1994, e d4 outras providéncias.

v" Resolugido /CD/FNDE n° 38, de 16 de julho de 2009 — Disp&e sobre o atendimento da
alimentacdo escolar aos alunos da educacdo bdsica no Programa Nacional de

Alimentagdo Escolar - PNAE.

16



Processo de envelhecimento, respeito e valorizacio do idoso, de forma a eliminar o

preconceito e a produzir conhecimentos sobre a matéria.

v

Lei n° 10.741, de 1° de outubro de 2003 — Dispde sobre o Estatuto do Idoso e d4 outras

providéncias.

Educacao para o transito

v

Lei n°® 9.503, de 23 de setembro de 1997, — Institui o Cédigo de Transito Brasileiro.

Catalogo Nacional de Cursos Técnicos

v

Resolu¢do CNE/CEB n° 4, de 6 de junho de 2012 — Dispde sobre alteracdo na
Resolugdo CNE/CEB n° 3/2008, definindo a nova versdo do Catdlogo Nacional de
Cursos Técnicos de Nivel Médio.

Resolucdo CNE/CEB n° 1, de 5 de dezembro de 2014 — Atualiza e define novos
critérios para a composicdo do Catdlogo Nacional de Cursos Técnicos, disciplinando e
orientando os sistemas de ensino e as instituicdes publicas e privadas de Educacao
Profissional e Tecnoldgica quanto a oferta de cursos técnicos de nivel médio em
carater experimental, observando o disposto no art. 81 da Lei n® 9.394/96 (LDB) e nos

termos do art. 19 da Resolugao CNE/CEB n° 6/2012.

Classificacao Brasileira de Ocupacoes

v

Portaria n® 397, de 09 de outubro de 2002 — Aprova a Classificacdo Brasileira de
Ocupagdes (CBO/2002), para uso em todo territério nacional e autoriza a sua

publicagao.

Estagio Curricular Supervisionado

v

Lei n° 11.788, de 25 de setembro de 2008 — Dispde sobre o estigio de estudantes;
altera a redacdo do art. 428 da Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT), aprovada
pelo Decreto-Lei n° 5.452, de 1° de maio de 1943, e a Lei n° 9.394, de 20 de dezembro
de 1996; revoga as Leis n° 6.494, de 7 de dezembro de 1977, e n° 8.859, de 23 de
margo de 1994, o pardgrafo unico do art. 82 da Lei n° 9.394, de 20 de dezembro de
1996, e o art. 6da Medida Proviséria n° 2.164-41, de 24 de agosto de 2001 e d4 outras
providéncias.

Portaria n°. 1204/IFSP, de 11 de maio de 2011 — Aprova o Regulamento de
Estégio do IFSP.
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v Resolug¢do CNE/CEB n° 2, de 4 de abril de 2005 — Modifica a redagdo do § 3° do
artigo 5° da Resolucao CNE/CEB n° 1/2004 até nova manifestacdo sobre estagio
supervisionado pelo Conselho Nacional de Educacio.

v" Resolugdgo CNE/CEB n° 1, de 21 de janeiro de 2004 — Estabelece Diretrizes
Nacionais para a organizacdo e a realizacdo de Estigio de alunos da Educacao
Profissional e do Ensino Médio, inclusive nas modalidades de Educacao

Especial e de Educacgao de Jovens e Adultos.

12. ORGANIZACAO CURRICULAR

A organizagdo curricular do curso observa as determinacdes legais presentes na Lei n°
9.394/96, alterada pela Lei n° 11.741/2008, nas Diretrizes Curriculares Nacionais para o
Ensino Médio, nos Parametros Curriculares Nacionais do Ensino Meédio, Diretrizes
Curriculares Nacionais da Educagdo Profissional Técnica de Nivel Médio.

Trata-se de uma concepcao curricular que favorece o desenvolvimento de praticas
pedagdgicas integradoras e articula o conceito de trabalho, ciéncia, tecnologia e cultura, a
medida que os eixos tecnoldgicos se constituem de agrupamentos dos fundamentos cientificos
comuns, de intervengdes na natureza, de processos produtivos e culturais, além de aplicagdes
cientificas as atividades humanas.

A proposta pedagdgica do curso estd organizada por nucleos politécnicos os quais
favorecem a prética da interdisciplinaridade, apontando para o reconhecimento da necessidade
de uma educacdo profissional e tecnoldgica integradora de conhecimentos cientificos e
experiéncias e saberes advindos do mundo do trabalho, e possibilitando, assim, a constru¢cao
do pensamento tecnoldgico critico e a capacidade de intervir em situagdes concretas. Essa
proposta possibilita a integracdo entre educacdo bésica e formacao profissional, a realiza¢do
de praticas interdisciplinares, assim como a favorece a unidade dos projetos de cursos em todo
o IFSP, concernente a conhecimentos cientificos e tecnoldgicos, propostas metodoldgicas,
tempos e espacos de formacao.

O curso esta organizado em trés modulos semestrais, sendo que a partir do 2° médulo
o aluno poderd iniciar o Estdgio Profissional Supervisionado de 360 horas, de carater optativo.

A proposta pedagoégica do curso favorece a pratica da interdisciplinaridade, e destaca a

necessidade de uma educagdo profissional integradora de conhecimentos cientificos,
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experiéncias e saberes advindos do mundo do trabalho, contribuindo, desta forma, para a

constru¢do do pensamento critico e a capacidade de intervir em situacdes concretas.

Também sdo considerados durante o processo de ensino/aprendizagem temas

transversais que possibilitam a integracdo entre as componentes curriculares presentes em

cada moédulo formativo e a articulacdo da teoria com a pratica. Nesse sentido, as disciplinas

que compdem a matriz curricular deverdo estar articuladas entre si, fundamentadas nos

conceitos de interdisciplinaridade e contextualizacgdo.

MATRIZ CURRICULAR DO CURSO

1° Md6dulo

Administragcdo de Recursos Humanos

Administracdo de Recursos Materiais

Administracdo Geral

Contablilidade Basica

Informatica

Matematica Financeira

2° Modbdulo

Administracdo de Marketing

Comportamento e Relagdes Humanas

Comunicac¢do Empresarial

Empreendedorismo

Estatistica

Pesquisa e Estudo de Mercado

3° Modulo

Administragdo Financeira

Calculos Trabalhistas

Contabilidade Gerencial

Etica e Responsabilidade Social

Legislagdo Empresarial

Planejamento Empresarial

Projeto Integrador

Estagio Supervisionado Optativo
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13.1 IDENTIFICACAO DO CURSO

Curso Técnico em Administracio Concomitante/Subsequente ao Ensino Médio.

Campus Caraguatatuba
Forma de oferta Presencial

Previsdo de abertura do curso 1° Semestre de 2016
Periodo Verpertino

Vagas semestrais 40

N° de semestres

3 semestres

Carga Horéria Minima Optativa

31,67 horas

Estdgio Supervisionado Curricular (optativo)

360 horas

Carga Horéaria Minima Obrigatdria

1013,33 horas

Duracao da Hora-aula

50 minutos

Duragédo do semestre

19 semanas

A matriz curricular do curso estd organizada por disciplinas em regime semestral;

apresenta carga hordria total obrigatéria de 1013,33 horas, destinadas as disciplinas de bases

N

cientifica e tecnoldgica especificas do curso. Serd acrescida a carga hordria minima do

estudante, que cumprir adequadamente, o estdgio curricular supervisionado (optativo) de 360

horas e/ou a disciplina optativa de LIBRAS com 31,67 horas. Desta forma, o estudante do

Curso Técnico em Administragdo, modalidade Concomitante/Subsequente ao Ensino Médio

apresentard, ao final do curso, a seguinte carga hordria:

Cargas Horarias possiveis para o Curso Técnico em Administracdo | Total de Horas
Carga horaria minima: Componentes Curriculares Obrigatdrios 1.013,33
Componentes Curriculares Obrigatorios + Componente Curricular 1,045
Optativo
Componentes Curriculares Obrigatérios + Estagio Supervisionado 1373.33
Optativo ’
Componentes Curriculares Obrigatorios + Componente Curricular 1405
Optativo + Estagio Supervisionado Optativo

20




13.2 ESTRUTURA CURRICULAR

Py INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAO PAULO Carga Horaria
Criacao: Lei n® 11.892, de 29/12/2008 Minima
[ Campus Caraguatatuba Obrigatéria
SReRRG%e Criado pela Portaria Ministerial n2. 1713, de 20/12/2006. 1013.33
ESTRUTURA CURRICULAR DO CURSO TECNICO EM ADMINISTRACAO CONCOMITANTE/SUBSEQUENTE Total
Base Legal: Lei n® 9.394/96, Decreto n®5.154/2004 e Resolugdo CNE/CEB n® 06/2012 . ses";f,f;f,lde
Resolugédo de autorizagdo do curso no IFSP n® 292 , de 12/08/2008, alterado pela Resolugéo n® 441 do 19
Conselho Superior, de 07/04/2009.
Habilitacado Profissional: Técnico em Administracao
Médulos Componente Curricular Codigos H:: ':,:2; n AUZI:S sema:;als o ISIt:Is Total Horas
Administragdo de Recursos Humanos ARHG1 T 1 3 57 47,50
% Administragdo de Recursos Materiais ARMG1 T 1 4 76 63,33
o Administragdo Geral ADGG1 T 1 3 57 47,50
§ Contabilidade Basica COBGH1 T 1 4 76 63,33
- Informatica INFG1 T/P 2 4 76 63,33
Matematica Financeira MAFG1 T 1 4 76 63,33
Administragao de Marketing MKTG2 T 1 4 76 63,33
% Comportamento e Relagées Humanas CRHG2 T 1 3 57 47,50
3 Comunicagéo Empresarial COEG2 T 1 4 76 63,33
= Empreendedorismo EMPG2 | T 1 4 76 63,33
& Estatistica ESTG2 T 1 4 76 63,33
Pesquisa e Estudo de Mercado PEMG2 T 1 2 38 31,67
Administragdo Financeira ADMG3 T 1 4 76 63,33
o Célculos Trabalhistas CATG3 T 1 2 38 31,67
g Qontabilidade Gerencial COGG3 T 1 4 76 63,33
g Etica e Responsabilidade Social ERSG3 T 1 2 38 31,67
ol Legislagdo Empresarial LEEG3 T 1 2 38 31,67
o Planejamento Empresarial PLEG3 T 1 4 76 63,33
Projeto Integrador PING3 T/P 1 3 57 47,50
Carga Horaria Total Acumulado de Aulas (Aulas de 50 minutos) 1216
Minima  |Total Acumulado de Horas 1013,33
Obrigatoria Carga Horaria Minima Obrigatoria 1013,33
DiveF:':il:iiada Componente Curricular Céd. Illr:tt ';l::; Aulas Semanais| Carga Horaria ;3::'5 Total Horas
Optativa Libras LIBES T 1 2 31,67 38 | 31,67
PRO?E;%:AL Estéagio Profissional Supervisionado (Optativo) 360
ﬁgﬁf_\ :;C;F)I:: : Carga Horaria Total Maxima 1405,00
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13.3 PLANOS DOS COMPONENTES CURRICULARES

[ .
CAMPUS
...msnmm FEDERAL DE Caraguatatuba

.. EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
SAD PAULO

1 - IDENTIFICACAO

Curso: Técnico em Administracio - Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio,
concomitante/subseqiiente.

Componente curricular: Administracio de Recursos Humanos

Semestre ou ano : 1° semestre | Cédigo: ARHG1

N° de aulas semanais: 3 Total de aulas: 57 | Total de horas: 47,50

Abordagem Metodolégica: Uso de laboratério ou outros ambientes além da sala de aula?
T (X) P() T/P () (X)SIM ( )NAO Qual(is): Laboratorio de Informatica

2 - EMENTA:

Planejamento de recursos humanos; recrutamento e selecdo; cargos e saldrios; treinamento e desenvolvimento;
avalia¢do de desempenho; politicas de desligamento.

3-OBJETIVOS:

Caracterizar objetivos, dados e informacdes do planejamento de recursos humanos; Reconhecer modelos
inovadores de gestdo de recursos humanos; Caracterizar politicas de recursos humanos, seus objetivos e
abrangéncia, identificando os elementos que a compdem; Correlacionar a politica e as agdes de recursos
humanos, tais como: processos de recrutamento, processos de selecdo, processos de integracdo, processos de
desenvolvimento, processos de capacitacdo, processos de avaliacdo, planos de cargos, planos de carreira e de
saldrios.

4 - CONTEUDO PROGRAMATICO:
¢ Planejamento de recursos humanos;
Recrutamento;
Selecdo;
Cargos e saldrios;
Treinamento;
Desenvolvimento;
Avaliagdo de desempenho;
e Politicas de desligamento.

5 - BIBLIOGRAFIA BASICA:
CARVALHO, ANTONIO V. C. Administracao De Recursos Humanos. Vol. 1. Sdo Paulo: Pioneira, 2013.
CHIAVENATO, IDALBERTO, Administracao: Teoria, Processo E Pratica. Rio de Janeiro: Elsevier 2007.

6 - BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

BOHLANDER, GEORGE. S. SCOTT. Administracao de recursos humanos. Sao Paulo: Cengage Learning ,
2010.

COSTA, Rosana de Lima. Rotinas trabalhistas Departamento Pessoal: modelo de A a Z. Sao Paulo:
Cenofisco, 2011.

DUBRIN A. J. Fundamento do comportamento Organizacional. Sdo Paulo, Cengage Leaning, 2008.
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CAMPUS

INSTITUTO FEDERAL DE Caraguatatuba
EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
SAD PAULD

1 - IDENTIFICACAO

Curso: Técnico em Administracio - Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio,
concomitante/subseqiiente.

Componente curricular: Administracio de Recursos Materiais

Semestre ou ano : 1° semestre | Cédigo: ARMGI1

N° de aulas semanais: 4 Total de aulas: 76 | Total de horas: 63,33

Abordagem Metodolégica: Uso de laboratério ou outros ambientes além da sala de aula?
T (X) P() T/P () (X)SIM ( )NAO Qual(is): Laboratério de Informatica

2 - EMENTA:

Planejamento de recursos materiais; aquisicdo, controle, movimenta¢do e administracdo de estoques; gestdo
patrimonial; auditoria.

3 - OBJETIVOS:

Caracterizar objetivos, dados de informacgdes do planejamento de recursos materiais; Reconhecer modelos
inovadores de administracido de recursos materiais; Caracterizar a gestdo de recursos materiais, seus objetivos e
abrangéncia, identificando os elementos que a compdem; Correlacionar as agdes de recursos, tais como:
processos de aquisi¢do, gerenciamento de estoques e patrimonio.

4 - CONTEUDO PROGRAMATICO:

¢ Planejamento dos recursos materiais;
Aquisi¢do de materiais;
Controle de materiais;
Movimentacdo de materiais;
Administracao de estoques;
Gestdo patrimonial;
® Auditoria de materiais.

5 - BIBLIOGRAFIA BASICA:

BALLOU, Ronald. Logistica empresarial: transportes, administracio de materiais e distribuicao fisica.
Sdo Paulo: Atlas, 2011.

DIAS, Marco Aurélio P. Administracio de Materiais: Uma Abordagem Logistica. Sdo Paulo: Atlas, 2010

6 — BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

CORREA, Henrique L. GIANESI, Irineu G. N. Mauro. Planejamento, programacio e controle da producao
MREP II/ERP : Conceitos Usos e Implantacao. Sao Paulo: Atlas, 2013.

MARTINS, Petronio G. Administracao Da Producio. Sao Paulo: Saraiva, 2010.

SLACK, Nigel ET. AL. Administracio Da Producao. Sdo Paulo: Atlas, 2007.
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CAMPUS

| INSTITUTO FEDERAL DE Caraguatatuba
EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
SAD PAULD

1 - IDENTIFICACAO

Curso: Técnico em Administracio - Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio,
concomitante/subseqiiente.

Componente curricular: Administracido Geral

Semestre ou ano : 1° semestre | Cédigo: ADGG1

N° de aulas semanais: 3 Total de aulas: 57 | Total de horas: 47,50

Abordagem Metodolégica: Uso de laboratério ou outros ambientes além da sala de aula?
T (X) P() T/P () (X)SIM ( )NAO Qual(is): Laboratério de Informatica

2 - EMENTA:

Evolu¢do da Administragdo; habilidades do administrador; teorias administrativas; dreas da empresa;
planejamento; organizagdo; dire¢do e controle.

3 -OBJETIVOS:

Conhecer as fungdes elementares e os componentes fundamentais da drea administrativa; Caracterizar a
administracdo e os elementos que a compdem; Conhecer a evolugdo histérica da administracio e identificar sua
funcdo nas diversas dreas da organizacdo; Conhecer e executar as atividades de planejamento, organizacio,
direcdo e controle; Identificar as principais dreas das organizacdes tais como marketing, recursos humanos,
producdo e finangas; Identificar formas novas de estrutura e gestdo e a importincia do capital intelectual
(conhecimento das pessoas) para qualquer organizacao.

4 — CONTEUDO PROGRAMATICO:
¢ Evolucio da administragao;

Habilidades do administrador;

Teorias da administracio;

Areas funcionais da empresa;

Planejamento;

Organizagao;

Direc¢ao;

e Controle.

5 - BIBLIOGRAFIA BASICA:

CHIAVENATO, Idalberto. Introducdo a Teoria Geral da Administracio - 8 edi¢cio Revisada e Ampliada.
Rio de Janeiro: Elsevier 2011.

MAXIMIANO A.C. A. Introducio a Administracdo — 7° ed. Sdo Paulo, Atlas,2009

6 - BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

CHIAVENATO. Idalberto. Administracao: Teoria, Processo e Pratica - 4* ed. Sdo Paulo, Campus, 2007.
MAXIMIANO, A. C. A. Teoria Geral da Administracio: da Revolucido Urbana a Revoluc¢ao Digital. 6° ed.
Sdo Paulo: Atlas, 2008.

VASCONCELOS, Isabella F. Gouveia. MOTTA, F. P. Teoria Geral da Administracao. 3* Ed. Sao Paulo,
2010.
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1 - IDENTIFICACAO

Curso: Técnico em Administracio - Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio,
concomitante/subsequente.

Componente curricular: Contabilidade Basica

Semestre ou ano : 1° semestre | Cédigo: COBG1

N° de aulas semanais: 4 Total de aulas: 76 | Total de horas: 63,33

Abordagem Metodolégica: Uso de laboratério ou outros ambientes além da sala de aula?
T (X) P() T/P () (X)SIM ( )NAO Qual(is): Laboratério de Informatica

2 - EMENTA:

Conceituagio, objeto, principios, fins e evolugdo histérica; Patrimdnio: teoria geral das contas, fatos contabeis e
variagdes patrimoniais; Escrituracdo contdbil; Fatos Contdbeis; Depreciacdo. Apuracdo de resultados e sua
demonstracao.

3 - OBJETIVOS:

Conhecer os principios contdbeis; Manter livros fiscais € sua exata e tempestiva escrituracdo; Efetuar
conciliacdo bancdria; Coletar, analisar e controlar dados e documentos relativos ao movimento do patrim6nio
liquido; Elaborar e organizar rotinas de protocolo, arquivamento, acesso e retirada de documentos e livros, de
andlise de contas e respectivos niveis de autoriza¢do para lancamento, cronogramas de fechamentos contdbeis
didrios, mensais e anuais, classificacdo contdbil dos documentos, levantamento de balancetes, extratos de contas
especificas e demonstracdes contdbeis e patrimoniais; Classificar documentacdo de despesas, receitas, ativo,
passivo e outros; Preparar lotes de documentos para lancamento nos sistemas contdbeis manuais ou
informatizados; Fechar balangos extraindo balancete de verificagdo, balanco e andlise de contas.

4 — CONTEUDO PROGRAMATICO:
® Conceitos, objeto, finalidades e evolugao histérica da contabilidade;
Principios contédbeis;
Patrimonio;
Teoria geral das contas;
Fatos contdbeis e variagdes patrimoniais;
Escrituracao contabil;
Fatos contabeis;
Depreciacio;
Apuracgdo de resultados;
¢ Demonstragdo de resultados.

5 - BIBLIOGRAFIA BASICA:

RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade basica facil. 23* Ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2010.

IUDICIBUS, Sérgio de, MARION, J. Carlos. Curso de contabilidade para nio contadores. 10* Ed. Sio
Paulo: Atlas, 2009.

6 - BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

EQUIPE DE PROFESSORES FEA-USP. Contabilidade Introdutéria. 11° Ed. Sao Paulo: Atlas, 2010.
EQUIPE DE PROFESSORES FEA-USP. Contabilidade Introdutéria: Livro de Exercicios. Sio Paulo: Atlas,
2011.

PADOVEZE, Clovis Luis. Manual de Contabilidade Basica. 7*. Ed. Sao Paulo: Atlas,

2010
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1 - IDENTIFICACAO

Curso: Técnico em Administracio - Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio,
concomitante/subsequente.

Componente curricular: Informatica

Semestre ou ano : 1° semestre | Cédigo: INFG1

N° de aulas semanais: 4 Total de aulas: 76 | Total de horas: 63,33

Abordagem Metodolégica: Uso de laboratério ou outros ambientes além da sala de aula?
T() P() T/P (X)) (X)SIM ( )NAO Qual(is): Laboratério de Informatica

2 - EMENTA:

Generalidades do microcomputador; hardware, sistema operacional; editor de texto; planilha eletronica; banco
de dados, internet e intranet.

3 - OBJETIVOS:
Elaborar textos e planilhas utilizando os recursos da microinformética.

4 - CONTEUDO PROGRAMATICO:
¢ Tipos de Sistemas Operacionais;
Introdugdo quanto ao uso da internet, Histéria, Tipos de navegadores, Virus;
Iniciando o Microsoft Word;
Ortografia e Gramadtica, Cabecgalho, Rodapé, Configuragcdo de P4gina, Uso da Mala Direta;
Introdugdo ao Excel Excel;
Formulagdo de Planilhas;
Funcdes: Minimo, Mé4ximo, Média, Soma, Divisdo e Subtracdo;
Funcdes Légicas;
Introducdo ao Power Point;
Confeccdo de Graficos;
Banco de dados;
® Internet e Intranet.

5 - BIBLIOGRAFIA BASICA:
CINTO, Antonio F. Excel Avancado. Rio de Janeiro, Novatel, 2011. )
SILVA, Mario Gomes. Informatica - Terminologia Basica, Windows XP. Sio Paulo: Erica, 2009

6 - BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

ANDRADE, Fernando. Aprenda rapido: E-mail que funciona. Sdo Paulo: Nobel, 2007.

MANZANO, André Luiz N.G.; MANZANO, Maria Izabel N.G. Estudo Dirigido de Microsoft Office Word
2007. Sio Paulo: Erica, 2007.

MANZANO, Andre Luiz N. G. Estudo Dirigido de Excel XP.Sio Paulo Erica 2008.
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1 - IDENTIFICACAO

Curso: Técnico em Administracio - Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio,
concomitante/subsequente.

Componente curricular: Matematica Financeira

Semestre ou ano : 1° semestre | Cédigo: MAFG1

N° de aulas semanais: 4 Total de aulas: 76 | Total de horas: 63,33

Abordagem Metodolégica: Uso de laboratério ou outros ambientes além da sala de aula?
T(X) P() T/P( ) (X)SIM ( )NAO Qual(is): Laboratério de Informatica

2 - EMENTA:

Sistema de juros: Juros simples; Valor atual e futuro; Juros compostos; Valor atual. Taxas equivalentes. Séries
de pagamentos. Financiamento. Sistemas de amortizac¢do: sistema francés; sistema americano, sistema alemao,
sistema de amortizacdo constante, SAM. Custos de uma operacao financeira. Inflacdo e seu reflexo no custo de
uma operag¢do financeira. Taxa de juros nominal. Taxas de juros efetiva. Taxa de juros real.

3 -OBJETIVOS:

Aplicar, de forma correta, os conhecimentos matemdaticos necessérios aos processos € procedimentos de gestiao
empresarial; Fazer andlises de movimentagdo monetdria com base no fluxo de caixa; Realizar calculos
financeiros utilizando capitalizacdes simples e composta.

4 - CONTEUDO PROGRAMATICO:
¢ Regimes de capitalizacdo simples e composta e suas aplicacdes;
Desconto de Titulos;
indices Financeiros;
Taxas de Juros. Rendas;
Amortizacdo de Empréstimos;
¢ Anuidades.

5 - BIBLIOGRAFIA BASICA:
HAZZAN, Samuel e POMPEU, José Nicolau. Matematica Financeira. Sao Paulo: Saraiva, 2007
SAMANEZ, Carlos Patricio. Matematica Financeira. Sao Paulo: Pearson/ Education, 2011

6 - BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

ASSAF NETO, Alexandre. Matematica financeira e suas aplicacoes. 11° ed. Sao Paulo: Atlas, 2009

HOJI, Masakazu. Administracdo Financeira e Orcamentaria: matemadtica financeira palicada, estratégias
financeiras, orcamento empresarial. Sdo Paulo: Atlas, 2009.

MATHIAS, Washington Franco;, GOMES, José Maria. Matematica financeira: com + de 600 exercicios
resolvidos e propostos. Sdo Paulo, 2010.
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1 - IDENTIFICACAO

Curso: Técnico em Administracio - Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio,
concomitante/subsequente.

Componente curricular: Administracio de Marketing

Semestre ou ano : 2° semestre | Cédigo: MKTG2

N° de aulas semanais: 4 Total de aulas: 76 | Total de horas: 63,33

Abordagem Metodolégica: Uso de laboratério ou outros ambientes além da sala de aula?
T(X) P() T/P( ) (X)SIM ( )NAO Qual(is): Laboratério de Informatica

2 - EMENTA:

Fundamentos de marketing; preco; produto; promocio; ponto de venda.

3 -OBJETIVOS:

Compreender os conceitos de administracdo de marketing como ferramenta de atuacio profissional; Relacionar
conceitos, teoria e técnicas de administracdo e marketing na andlise e desenvolvimento das atividades
empresariais; Elaborar estratégias de elaboracio de produto, preco, propaganda ponto de venda.

4 — CONTEUDO PROGRAMATICO:
e Marketing e seu processo;
Evolugdo do Conceito de Marketing;
Tipos de Mercado;
Segmentagdo de Mercado;
Comportamento do consumidor;
Composto de marketing - Preco, Praca, Produto e Promogao;
® O planejamento estratégico de marketing.

5 - BIBLIOGRAFIA BASICA:

KOTLER, Philip. Administracido de marketing: analise, planejamento, implementacio e controle. 5. ed.
Sao Paulo: Atlas, 2011.

LLAS CASAS, Alexandre Luzzi. Marketing: conceitos, exercicios, casos. 4* ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009.

6 - BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

CHURCHILL JR, G. A. Marketing: criando valor para os clientes. Sao Paulo: Saraiva, 2013.

COBRA, Marcos Henrique Nogueira. Marketing basico: uma perspectiva brasileira. 4* ed. Sdo Paulo: Atlas,
1997.

CZINKOTA, Michael R. et al. Marketing: as melhores praticas. Porto Alegre:Bookman, 2009.
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1 - IDENTIFICACAO

Curso: Técnico em Administracio - Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio,
concomitante/subsequente.

Componente curricular: Comportamento e Relacoes Humanas

Semestre ou ano : 2° semestre | Cédigo: CRHG2

N° de aulas semanais: 3 Total de aulas: 57 | Total de horas: 47,50

Abordagem Metodolégica: Uso de laboratério ou outros ambientes além da sala de aula?
T(X) P() T/P( ) (X)SIM ( )NAO Qual(is): Laboratério de Informatica

2 - EMENTA:

Relagdes humanas no trabalho; trabalho em grupo e em equipe; tomada de decisdo; gestdo da mudanga;
lideranga; motivagdo; administrag@o participativa

3 - OBJETIVOS:

Demonstrar, no cotidiano do trabalho e na vida pessoal, compreensdo dos principios que regulam a convivéncia
em sociedade, os direitos e deveres da cidadania, a justica e a distribui¢do dos beneficios econdmicos;

Liderar equipes de trabalho aplicando métodos e técnicas de gestdo administrativa e de pessoas;

4 — CONTEUDO PROGRAMATICO:
e Relacdes humanas;

Trabalho em equipe;

Processos de tomada de decisio;

Mudanga organizacional;

Lideranga;

Motivacao;

® Administragao participativa.

5 - BIBLIOGRAFIA BASICA:
CARVALHO, ANTONIO V. C. Administracao De Recursos Humanos. Vol. 1. Sdo Paulo: Pioneira, 2013.
CHIAVENATO, IDALBERTO, Administracio: Teoria, Processo E Pratica. Rio de Janeiro: Elsevier 2007.

6 — BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

BOHLANDER, GEORGE. S. SCOTT. Administracao de recursos humanos. Sdo Paulo: Cengage Learning ,
2010.

COSTA, Rosana de Lima. Rotinas trabalhistas Departamento Pessoal: modelo de A a Z. Sio Paulo:
Cenofisco, 2011.

DUBRIN A. J. Fundamento do comportamento Organizacional. Sdo Paulo, Cengage Leaning, 2008.
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1 - IDENTIFICACAO

Curso: Técnico em Administracio - Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio,
concomitante/subsequente.

Componente curricular: Comunicacdo Empresarial

Semestre ou ano : 2° semestre | Cédigo: COEG2

N° de aulas semanais: 4 Total de aulas: 76 | Total de horas: 63,33

Abordagem Metodolégica: Uso de laboratério ou outros ambientes além da sala de aula?
T(X) P() T/P( ) (X)SIM ( )NAO Qual(is): Laboratério de Informatica

2 - EMENTA:

Técnicas de correspondéncia administrativa: conceito, funcdes, linguagem e estilo; Aplicacdo das normas da
lingua na elaboracdo de textos; Elaboracdo de textos: relatério, atestado, requerimento, memorando, oficio,
circular, procuragio, carta comercial, ata, curriculo; Comunicag¢do oral e escrita.

3 - OBJETIVOS:

Perceber a lingua portuguesa como instrumento para interagir socialmente; Conceber o texto como resultado da
soma de fatores de intertextualidade; Entender a comunica¢do como meio essencial para a administracdo eficaz;
Aplicar tecnologias de comunicag@o na escola, no trabalho e em outros contextos relevantes da vida; Conhecer
técnicas de redacdo e documentos oficiais bem como elaborar tais documentos.

4 - CONTEUDO PROGRAMATICO:
e Técnicas de correspondéncia administrativa;
¢ Linguagem e estilo de redacio;
¢ Elaboracgdo de textos em suas diversas formas;
e Comunicacdo oral e escrita.

5 - BIBLIOGRAFIA BASICA:

GARCIA, Othon M. Comunicacido em prosa moderna: aprenda a escrever, aprendendo a pensar. Sio
Paulo: Editora da Fundacao Getiilio Vargas, 2011.

MARTINS, Dileta Silveira e ZILBERKNOP, Libia Scliar. Portugués instrumental - o transitério e o
permanente na educacio. Sdo Paulo: Atlas, 2010.

6 — BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

CIPRO NETO, Pasquale. O dia-a-dia da Nossa Lingua. Sdo Paulo: Publifolha, 2002.

FAVERO, Leonor Lopes. Coesiio e Coeréncia textuais. Sdo Paulo: Atica, 2010.

EIORIN, José Luis; SAVIOLI, Francisco P. Para entender o Texto: leitura e redacido. 17. Ed. Sdo Paulo.
Atica, 2010.
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1 - IDENTIFICACAO

Curso: Técnico em Administracio - Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio,
concomitante/subsequente.

Componente curricular: Empreendedorismo

Semestre ou ano : 2° semestre | Cédigo: EMPG2

N° de aulas semanais: 4 Total de aulas: 76 | Total de horas: 63,33

Abordagem Metodolégica: Uso de laboratério ou outros ambientes além da sala de aula?
T(X) P() T/P( ) (X)SIM ( )NAO Qual(is): Laboratério de Informatica

2 - EMENTA:

Tipos e defini¢des de empreendedorismo; caracteristicas e perfis do empreendedor; caracteristicas de um plano
de negdcio; identificacdo de oportunidades; criatividade; inovacdo; ciclo de vida das micro e pequenas
empresas.

3 - OBJETIVOS:
Conhecer e correlacionar as formas de gestdo e de empreendedorismo; Desenvolver a capacidade
empreendedora; Identificar oportunidades de mercado.

4 - CONTEUDO PROGRAMATICO:

¢ Conceitos de empreendedorismo;
Caracteristicas e perfis do empreendedor;
Caracteristicas de um plano de negdcio;
Identificacdo de oportunidades;
Criatividade e inovagao;
e Ciclo de vida das empresas.

5 - BIBLIOGRAFIA BASICA:
BESSANT, John; TIDD, Joe. Inovacao e Empreendedorismo. Porto Alegre: Bookman, 2009.
HISRICH, R. D. PETERS, M.P. SHEPHERD D. A. Empreendedorismo.Porto Alegre:Boockman, 2009.

6 - BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

DOLABELA, Fernando. O segredo de Luisa.Sao Paulo: Editora de Cultura, 2006.

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

LONGENECKER, JUSTIN G. , CARLOS W. MOORE, J.WILLIAM PETTY. Administracio de Pequenas
Empresas. Sdo Paulo: Cengage, 2013.
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1 - IDENTIFICACAO

Curso: Técnico em Administracio - Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio,
concomitante/subsequente.

Componente curricular: Estatistica

Semestre ou ano : 2° semestre | Cédigo: ESTG2

N° de aulas semanais: 4 Total de aulas: 76 | Total de horas: 63,33

Abordagem Metodolégica: Uso de laboratério ou outros ambientes além da sala de aula?
T(X) P() T/P( ) (X)SIM ( )NAO Qual(is): Laboratério de Informatica

2 - EMENTA:

Meétodos bdsicos de estatistica; Estatistica descritiva; Teste de hipdteses; Amostragem; Medidas de posicao;
medidas de Tendéncia Central, Medidas de Variabilidade, Medidas de Assimetria e Curtose.

3 - OBJETIVOS:

Conhecer as formas de medicao das varidveis estatisticas; Conhecer metodologias de organizacio, manipulacio
e apresentacdo de dados; Produzir sinteses numéricas e graficas; Desenhar modelos para tratamento, andlise e
apresentacdo de dados; Fazer usos de técnicas estatisticas adequadas que permitam obter conclusdes aplicdveis
ao objeto de estudo; Aplicar técnicas de coleta de dados para estudos comerciais.

4 - CONTEUDO PROGRAMATICO:
¢ Conceitos de coleta e tipos de coleta. Populacdo e amostra;
* Amostragem. Tipos de amostragem;
¢ Organizacdo de dados. Apresentacdo de dados e separacdo de dados por frequéncia. Frequéncia absoluta
e relativa e frequéncia acumulada e relativa;
Tabelas — Construgdo de tabelas e séries estatisticas;
Graficos- Representagdo de dados através de graficos e interpretacdo de dados;
Medidas de tendéncia central;
Posicdes relativas — Quartis e Percentis;
Conceito de dispersdo e desvio;
Interpretacdo e andlise de varidncia;
Desvio padrio;
Medidas de assimetria e curtose;
Conceitos bésicos de probabilidade;
e Probabilidade e tipos de distribuigdes.

5 - BIBLIOGRAFIA BASICA:
BRUNI, Adriano Leal. Estatistica aplicada a gestao empresarial. 2* ed. Sdo Paulo: Atlas, 2011
CRESPO, Antonio Arnot. Estatistica Facil. Sao Paulo: Saraiva, 2011

6 — BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

BUSSAB, Wilton e MORETIN, Pedro. Estatistica Basica. 6° ed.. Sdo Paulo: Saraiva, 2010.

MARTINS, Gilberto de Andrade e DONAIRE, Denis. Principios de Estatistica. Sdo Paulo: Atlas, 2006.
SPIEGEL, Murray R. Estatistica. 3* ed. Sdo Paulo: Pearson Education, 2009
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1 - IDENTIFICACAO

Curso: Técnico em Administracio - Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio,
concomitante/subsequente.

Componente curricular: Pesquisas e Estudos de Mercado

Semestre ou ano : 2° semestre | Cédigo: PEMG2

N° de aulas semanais: 2 Total de aulas: 38 | Total de horas: 31,67

Abordagem Metodolégica: Uso de laboratério ou outros ambientes além da sala de aula?
T(X) P() T/P( ) (X)SIM ( )NAO Qual(is): Laboratério de Informatica

2 - EMENTA:

Metodologia do trabalho cientifico aplicado a projetos; Sistemas de pesquisa de mercado; Sistemas de coleta de
dados econdmicos; Sistemas e métodos de organizacdo do trabalho; Pesquisas mercadoldgicas; Projeto
interdisciplinar.

3 - OBJETIVOS:

Definir procedimentos de organizacdo de dados obtidos em pesquisas comerciais e operar sistemas de
informacdes sobre o mercado; Apresentar, em tempo e forma, conclusdes derivadas das anélises realizadas;
Definir procedimentos de organizacdo de dados obtidos em pesquisas comerciais; Elaborar instrumentos para a
coleta de dados: pautas para entrevistas, questiondrios, dindmicas de grupo e outras técnicas aplicaveis;

4 - CONTEUDO PROGRAMATICO:
e Formas basicas de trabalhos académicos e/ou cientificos;
Pesquisa de mercado;
Elaboragdo de instrumentos de coletas de dados;
Coleta de dados primdrios e secunddrios;
Organizagao do trabalho cientifico;
e Pesquisas mercadoldgicas.

5 - BIBLIOGRAFIA BASICA:

KOTLER, Philip. Administracido de marketing: analise, planejamento, implementacio e controle. 5. ed.
Sdo Paulo: Atlas, 2011.

SEVERINO, Antonio Joaquim. Metodologia do trabalho cientifico. Sdo Paulo: Cortez, 2011.

6 - BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

BLACKWELL, MINIARD e Engel. Comportamento do Consumidor. Sio Paulo: Pioneira Thomson
Learning, 2005.

LAKATOS, Marconi. Fundamentos de Metodologia Cientifica. Sdo Paulo: Atlas, 2010.

OLIVEIRA NETTO, A. A. Metodologia da pesquisa cientifica: guia pritico para apresentacdo de trabalhos
académicos. Floriandpolis: Visual Books, 2008.
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1 - IDENTIFICACAO

Curso: Técnico em Administracio - Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio,
concomitante/subsequente.

Componente curricular: Administraciao Financeira

Semestre ou ano : 3° semestre | Cédigo: ADMG3

N° de aulas semanais: 4 Total de aulas: 76 | Total de horas: 63,33

Abordagem Metodolégica: Uso de laboratério ou outros ambientes além da sala de aula?
T(X) P() T/P( ) (X)SIM ( )NAO Qual(is): Laboratério de Informatica

2 - EMENTA:

Objetivo e ambiente da Administracdo Financeira; Gestdo de investimentos e financiamentos; Planejamento e
controle Financeiro

3 - OBJETIVOS:

Conhecer as funcdes, etapas e aplicacdes da gestdo financeira; Auxiliar na avaliagdo das diversas alternativas de
investimentos financeiros existentes para as instituicdes, implementando aquelas mais adequadas as condicdes e
necessidades do setor de atuacdo dessas empresas; Colaborar na avaliacio de indicadores financeiros e
contdbeis da empresa, auxiliando o controle e dando suporte para a proposi¢do de agdes estratégicas; Contribuir
para a melhoria da rentabilidade do negdcio, propondo e implementando alternativas de aumento da receita e/ou
reducdo de custo; Colaborar na avaliagdo dos principais relatérios e indicadores financeiros e contdbeis
utilizados pelas instituicdes, propondo agdes estratégicas que possam resultar em aumento de receitas e/ou
reducdo de custos; Colaborar na avaliacio dos projetos existentes sob a O6tica financeira; Colaborar na
formulacdo de uma politica financeira de curto, médio e longo prazo consistente, bem como na elaboragdo de
Planos de Negdcios que reflitam o planejamento das decisdes da drea financeira.

4 — CONTEUDO PROGRAMATICO:

e Conceitos fundamentais;
Alternativas de investimentos;
Financiemantos;

Indicadores financeiros e contabeis;
Estratégias financeiras;

Avaliagdo de projetos;

¢ Plano financeiro.

5 - BIBLIOGRAFIA BASICA:
GITMAN, Lawrence. Principios de administracio financeira. 12°. Ed. Sdo Paulo: Pearson, 2011.
HOIJI, Masakazu. Administracao Financeira e Orcamentaria. Sdo Paulo: Atlas, 2009.

6 - BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

ASSAF NETO, Alexandre. Financas corporativas e valor. Sdo Paulo: Atlas, 2012.

MATARAZZO, Dante Carmine. Analise Financeira de Balancos: Abordagem Gerencial. SP. Ed Atlas, 2010
SANTOS, Erno Oliveira. Administracdo Financeira da Pequena e Media Empresa. Ed Campus. RS, 2010
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INSTITUTO FEDERAL DE Caraguatatuba
EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
SAD PAULD

1 - IDENTIFICACAO

Curso: Técnico em Administracio - Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio,
concomitante/subsequente.

Componente curricular: Calculos Trabalhistas

Semestre ou ano : 3° semestre | Cédigo: CATG3

N° de aulas semanais: 2 Total de aulas: 38 | Total de horas: 31,67

Abordagem Metodolégica: Uso de laboratério ou outros ambientes além da sala de aula?
T(X) P() T/P( ) (X)SIM ( )NAO Qual(is): Laboratério de Informatica

2 - EMENTA:

Admissdo de pessoal; administracio de cargos e saldrios; beneficios; obrigagcdes legais; desligamento de
pessoal.

3 - OBJETIVOS:
Compreender o funcionamento dos Recursos Humanos e realizar as rotinas de trabalho relativas ao quadro
funcional da empresa.

4 — CONTEUDO PROGRAMATICO:
® Admissdo de pessoal;

Cargos e saldrios;

Beneficios;

Obrigacgdes trabalhistas;

e Demissao de pessoal.

5 - BIBLIOGRAFIA BASICA:

CARVALHO, ANTONIO V. C. Administracao De Recursos Humanos. Vol. 1. Sao Paulo: Pioneira, 2013.
COSTA, Rosana de Lima. Rotinas trabalhistas Departamento Pessoal: modelo de A a Z. Sio Paulo:
Cenofisco, 2011.

6 — BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

BOHLANDER, GEORGE. S. SCOTT. Administracao de recursos humanos. Sdo Paulo: Cengage Learning ,
2010.

CHIAVENATO, IDALBERTO, Administracio: Teoria, Processo E Pratica. Rio de Janeiro: Elsevier 2007.
DUBRIN A. J. Fundamento do comportamento Organizacional. Sdo Paulo, Cengage Leaning, 2008.

35




CAMPUS

| INSTITUTO FEDERAL DE Caraguatatuba
EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
SAD PAULD

1 - IDENTIFICACAO

Curso: Técnico em Administracio - Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio,
concomitante/subsequente.

Componente curricular: Contabilidade Gerencial

Semestre ou ano : 3° semestre | Cédigo: COGG3

N° de aulas semanais: 4 Total de aulas: 76 | Total de horas: 63,33

Abordagem Metodolégica: Uso de laboratério ou outros ambientes além da sala de aula?
T(X) P() T/P( ) (X)SIM ( )NAO Qual(is): Laboratério de Informatica

2 - EMENTA:

Analise de Balango; Demonstracio do resultado do exercicio; Demonstracdo de Origem e Aplicacdo de
recursos; Demonstracdo da Mutacdo do Patrimdnio Liquido; Fluxo de Caixa: Demonstragdo do Valor
adicionado; fluxo de caixa; Avalia¢do, Reavaliacdo, Depreciacdo; Amortiza¢do e Exaustdo; Reservas, Provisdes
e Lucros Retidos.

3 - OBJETIVOS:
Conhecer os modelos e as fungdes da contabilidade gerencial, estando apto para sua utilizacdo nas atividades
administrativas.

4 - CONTEUDO PROGRAMATICO:

¢ Andlise de balanco;
Demonstracdo do resultado do exercicio;
Demonstracio de origem e aplicacio de recursos;
Demonstra¢do da mutacio do patrimonio liquido;
Fluxo de caixa;
Valor adicionado;
Avaliagdo e reavaliacio;
Depreciacao, amortizagdo e exaustao;
e Reservas e provisoes.

5 - BIBLIOGRAFIA BASICA:

RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade basica facil. 23* Ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2010.

IUDICIBUS, Sérgio de, MARION, J. Carlos. Curso de contabilidade para nao contadores. 10* Ed. Sao
Paulo: Atlas, 2009.

6 - BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

ASSAF NETO, Alexandre. Financas corporativas e valor. Sdo Paulo: Atlas, 2012.

MATARAZZO, Dante Carmine. Analise Financeira de Balancos: Abordagem Gerencial. SP. Ed Atlas, 2010
SANTOS, Erno Oliveira. Administracao Financeira da Pequena e Media Empresa. Ed Campus. RS, 2010
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CAMPUS

| INSTITUTO FEDERAL DE Caraguatatuba
EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
SAD PAULD

1 - IDENTIFICACAO

Curso: Técnico em Administracio - Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio,
concomitante/subsequente.

Componente curricular: Etica e Responsabilidade Social

Semestre ou ano : 3° semestre | Cédigo: ERSG3

N° de aulas semanais: 2 Total de aulas: 38 | Total de horas: 31,67

Abordagem Metodolégica: Uso de laboratério ou outros ambientes além da sala de aula?
T(X) P() T/P( ) (X)SIM ( )NAO Qual(is): Laboratério de Informatica

2 - EMENTA:

Etica, Valores, Estidgios de Desenvolvimento Moral, Cddigos de Etica, Desenvolvimento Sustentdvel,
Responsabilidade Social Corporativa, Ferramentas de Responsabilidade Social, Principios da Norma Brasileira
de Resp. Social (NBR 16001), Governanga Corporativa, Corrup¢do e Negécios, Diversidade, Consumo
Consciente. Educagio das Relacdes Etnico-Raciais. Hist6ria e Cultura Afro-Brasileira e Indigena.

3 - OBJETIVOS:
Compreender a necessidade e a importancia de se adotar um comportamento ético e socialmente responsavel

4 - CONTEUDO PROGRAMATICO:

o Etica, valores e moral;
Cadigos de ética;
Desenvolvimento sustentavel;
Responsabilidade social;
Normas de responsabilidade social;
Governanga corporativa;
Diversidade;
Consumo consciente;
Relacdes Etnico-Raciais;
e Cultura Afro-Brasileira e Indigena.

5 — BIBLIOGRAFIA BASICA:
QUEIROZ, Adele et al. Etica e responsabilidade social nos negécios. Sdo Paulo: Ed. Saraiva, 2010.

6 — BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

CASTRO, Messias Mercadante de; OLIVEIRA, Licia Maria Alves de; Gestao ética, competente e consciente.
Sao Paulo: M. Books, 2008.

SANCHEZ, Luis Enrique. Avaliacio de impacto ambiental: conceitos e métodos. Sio Paulo, Oficina de
textos. 2011.

KARKOTLI, G. Responsabilidade Social Empresarial. Sdo Paulo: Vozes, 2006.
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INSTITUTO FEDERAL DE Caraguatatuba
EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
SAD PAULD

1 - IDENTIFICACAO

Curso: Técnico em Administracio - Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio,
concomitante/subsequente.

Componente curricular: Legislacio Empresarial

Semestre ou ano : 3° semestre | Cédigo: LEEG3

N° de aulas semanais: 2 Total de aulas: 38 | Total de horas: 31,67

Abordagem Metodolégica: Uso de laboratério ou outros ambientes além da sala de aula?
T(X) P() T/P( ) (X)SIM ( )NAO Qual(is): Laboratério de Informatica

2 - EMENTA:

Estudo do direito de empresa: evolucdo histérica e conceitual. Estudo dos tipos de sociedades de pessoas e de
capitais, sua conceituacdo, constituicdo, administracdo e dissolucdo; compreensdo das relacdes sociais,
econdmicas e legais com relacdo aos sdcios, acionistas e terceiros.

3 - OBJETIVOS:
Identificar as bases legais relacionadas a drea empresarial;
Interpretar a legislacdo e normas e utilizd-las em seu trabalho.

4 - CONTEUDO PROGRAMATICO:
e A evolucdo da histéria do direito;
® Nocodes do direito comercial.

5 — BIBLIOGRAFIA BASICA:
NUNES, Rizzatto. Manual de introducio ao estudo do direito: com exercicios para a sala de aula e licdo de
casa. 12* ed. rev. e ampl. Sdo Paulo: Saraiva, 2014.

6 - BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

COTRIM, Gilberto. Direito fundamental: institui¢des de direito piblico e privado. Sdo Paulo: Saraiva, 2009.
MARTINS, Sérgio Pinto. Instituicdes de direito publico e privado. 10* ed. Sao Paulo: Atlas, 2010.
ROQUE, Sebastido José. Curso de Direito Empresarial. Sdo Paulo: fcone, 2006.

38




CAMPUS
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SAD PAULD

1 - IDENTIFICACAO

Curso: Técnico em Administracio - Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio,
concomitante/subsequente.

Componente curricular: Planejamento Empresarial

Semestre ou ano : 3° semestre | Cédigo: PLEG3

N° de aulas semanais: 4 Total de aulas: 76 | Total de horas: 63,33

Abordagem Metodolégica: Uso de laboratério ou outros ambientes além da sala de aula?
T(X) P() T/P( ) (X)SIM ( )NAO Qual(is): Laboratério de Informatica

2 - EMENTA:

Visdo Sistémica das Organiza¢des, Conceitos de Planejamento Estratégico, Ambiente Externo (Fatores
Macroecondmicos, Politico-institucionais, Legais-regulatérios, Infraestruturais, CadeiaProdutiva), Fatores
Internos (Fungdes Empresariais), Matriz SWOT, Estratégia Competitivas, Visdo, Missdo, Objetivos
Empresariais, Objetivos Funcionais. Indicadores de Desempenho. Balanced ScoreCard.

3 - OBJETIVOS:

Organizar e aplicar procedimentos para execucdo de diversas politicas empresariais.

Ler e interpretar as diretrizes, dados e informagdes contidas no planejamento estratégico, no planejamento tatico
das organizagdes.

4 - CONTEUDO PROGRAMATICO:

¢ Conceitos de planejamento;
Ambiente interno e externo;
Analise SWOT;
Missdo, visdo e valores;
Objetivos empresariais e funcionais;
Estratégias;
Indicadores de desempenho;
e Balanced Scorecard.

5 - BIBLIOGRAFIA BASICA:

CERTO, Samuel e PETER, J. Paul, MARCONDES, Reynaldo C., CESAR, Ana M. Roux. Administracao
estratégica: planejamento e implantacao da estratégia. 2. e. Sdo Paulo: Pearson Prentice Hall, 2013.

HITT, Michael A. IRELAND R Duane: HOSKISSON Robert. Administracio Estratégica: Competitividade
E Globalizacao. Sao Paulo: Thomson Learning, 2008.

6 — BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

CAVUSGIL, S. Tamer, KNIGHT, Gary, RIESENBERGER, John R. Negécios Internacionais: estratégia,
gestao e novas realidades. Sdo Paulo: Pearson Prentice Hall, 2010

MONTGOMERY, Cynthia A; PORTER, Michael E. Estratégia: A Busca da Vantagem Competitiva. Rio de
Janeiro: Campus, 1998.

OLIVEIRA, Djalma P. R. de. Planejamento Estratégico: Conceitos , Metodologia, Praticas; Sdo Paulo:
Atlas, 2010
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EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
SAD PAULD

1 - IDENTIFICACAO

Curso: Técnico em Administracio - Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio,
concomitante/subsequente.

Componente curricular: Projeto Integrador

Semestre ou ano : 3° semestre | Cédigo: PING3

N° de aulas semanais: 3 Total de aulas: 57 | Total de horas: 47,50

Abordagem Metodolégica: Uso de laboratério ou outros ambientes além da sala de aula?
T() P() T/P(X) (X)SIM ( )NAO Qual(is): Laboratério de Informatica

2 - EMENTA:

Elaborar um plano de negécios na drea empresarial.

3 - OBJETIVOS:
Fundamentos do plano de negdcios; estruturacdo; metodologia e andlise.

4 - CONTEUDO PROGRAMATICO:
e Conhecer a estrutura de um Projeto Integrado;
e Conhecer a estrutura de um Plano de Negdcios;
e Desenvolver o plano de negécios.

5 - BIBLIOGRAFIA BASICA:
HISRICH, R. D. PETERS, M.P. SHEPHERD D. A. Empreendedorismo.Porto Alegre:Boockman, 2009.
SEVERINO, Antonio Joaquim. Metodologia do trabalho cientifico. Sdo Paulo: Cortez, 2011..

6 — BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

LAKATOS, Marconi. Fundamentos de Metodologia Cientifica. Sao Paulo: Atlas, 2010.

MEDEIROS, Jodo Bosco. Redacgao cientifica: a pratica de fichamentos, resumos, resenhas. Sio Paulo:
Atlas, 2011.

LONGENECKER, JUSTIN G. , CARLOS W. MOORE, J.WILLIAM PETTY. Administracio de Pequenas
Empresas. Sdo Paulo: Cengage, 2013.
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13.4 PLANO DO COMPONENTE CURRICULAR OPTATIVO

= B CAMPUS
.-.INSTITUTO FEDERAL DE Caraguatatuba
an EE[}J&AUEQQ,Cleum ETECNOLOGIA

1 - IDENTIFICACAO

Curso: Técnico em Administracio - Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio,
concomitante/subsequente.

Componente curricular: LIBRAS

Semestre ou ano: 1° semestre | Codigo: LIBES

N° de aulas semanais: 2 Total de aulas: 38 | Total de horas: 31,67

Abordagem Metodolégica: Uso de laboratério ou outros ambientes além da sala de aula?
T() P() T/P (X) (X)SIM ( ) NAO Qual(is): Laboratério de informatica.

2 - EMENTA:

Linguas de Sinais e minoria linguistica; as diferentes linguas de sinais; status da lingua de sinais no Brasil;
cultura surda; organizag¢do linguistica da Libras para usos informais e cotidianos: vocabuldrio; morfologia,
sintaxe e semantica; a expressao corporal como elemento linguistico.

3 -OBJETIVOS:

Conhecer as concepgdes sobre surdez; Compreender a constitui¢do do sujeito surdo; Identificar os Parametros e
conceitos basicos relacionados a Libras; Analisar a histéria da lingua de sinais brasileira enquanto elemento
constituidor do sujeito surdo; Construgao pratica de glossdrios e vocabuldrios em Libras.

4 - CONTEUDO PROGRAMATICO:
Introdugdo aos conceitos bésicos:

Surdez;

Deficiéncia auditiva;

Mudez;

Cultura, Comunidade, Identidade surda e Legalizagao Cominicativa;

Lingua Brasileira de Sinais — Libras:

Sigla/Siglema;

Conceitos;

Histdria da lingua de sinais;

Lingua ou linguagem;

Mitos;

A lingua de sinais na constitui¢do da identidade e cultura surdas;
Introdugdo a Libras — aspectos linguisticos:

Caracteristicas da lingua, seu uso, varia¢des regionais, sociais e histdricas;

Nocdes bésicas da Libras/ Parametros: configuragdes de mao, movimento, locacdo, orientacdo da mao,
direcdo, expressoes faciais e corporais;

Vocabulérios/ Glosséario Pratico em construcao;

Morfologia, sintaxe, nimeros; expressdes socioculturais positivas: cumprimento, agradecimento,
desculpas, expressoes;

socioculturais negativas: desagrado, verbos e pronomes, nocdes de tempo, de horas, datilologia,
classificadores;
Prética em Libras:

Diélogo e conversacio;

Prética: Musicas/ teatros para apresentacoes;

Expressao viso-espacial;

Vocabuldrio geral e especifico;

Nome / batismo do sinal pessoal;

Aprendendo os sinais da Lingua nos surdos: vocabuldrio e expressdo corporal;

Apresentacio pessoal e cumprimentos;

Familias e relagdes entre os parentescos;
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Saudagdes formais e informais;
Numerais cardinais e numerais para quantidades;
Advérbio de tempo/ dias de semana /calendério /ano sideral;
Caracteristicas das roupas/ cores;
Cotidiano / situagdes formais e informais;
Pessoas / coisas / animais/ esportes;
Meios de comunicagdo / tecnologia;
Alimentos e bebidas / pesos / medidas;
Meios de transportes;
Natureza;
Mapa do Brasil/ Estados do Brasil;
Legislacdo especifica: a Lei n° 10.436, de 24/04/2002 e o Decreto n° 5.626, de 22/12/2005.

5 - BIBLIOGRAFIA BASICA:
GESSER, Audrei. Libras — Que lingua é essa? Pardbola, 2009.

6 — BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

ALMEIDA, E. C. Atividades ilustradas em sinais da LIBRAS. Revinter, 2004.

QUADROS e KARNOPP. Lingua de Sinais Brasileira. Porto Alegre: Artmed, 2004.

SACKS, Oliver. Vendo vozes: Uma viagem ao mundo dos surdos. Sdo Paulo: Companhia das Letras, 2009.
CASTRO e CARVALHO. Comunicacao por Lingua Brasileira de Sinais. Brasilia: Senac-DF, 2005.
SOARES, M. A. L.. A educacio do surdo no Brasil. Campinas: Autores Associados, 1999.
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13. METODOLOGIA

No curso Técnico em Administracdo serdo apresentadas diferentes atividades pedagdgicas
para trabalhar os contetiidos e atingir os objetivos. Assim, a metodologia do trabalho pedagdgico
com os conteidos apresentard grande diversidade, variando de acordo com as necessidades dos
estudantes, o perfil do grupo/classe, as especificidades da disciplina, o trabalho do professor,
dentre outras varidveis, podendo envolver: aulas expositivas, dialogadas, com apresentacdo de
slides, explicacdo dos conteudos, exploracdo dos procedimentos, demonstragdes, leitura
programada de textos, andlise de situacOes-problema, esclarecimento de duvidas e realizacdo de
atividades individuais, em grupo ou coletivas. Aulas préticas em laboratério. Projetos, pesquisas,
trabalhos, semindrios, debates, painéis de discussdo, estudos de campo, estudos dirigidos, tarefas e
orientacdo individualizada.

Além disso, prevé-se a utilizagdo de recursos tecnoldgicos de informagdo e
comunicacdo (TICs), tais como: sistemas multimidias, redes sociais, féruns eletronicos, blogs,
chats, softwares e suportes eletronicos.

A cada semestre ou ano de curso, o professor planejard o desenvolvimento da
disciplina, organizando a metodologia de cada aula/contetdo, de acordo as especificidades do

plano de ensino.

14. AVALIACAO DA APRENDIZAGEM

Em todos componentes curriculares, a avaliacdo serd norteada pela concepgio
formativa, processual e continua, com prevaléncia dos aspectos qualitativos sobre os
quantitativos e dos resultados ao longo do periodo sobre os de eventuais provas finais,
conforme indicado na Lei de Diretrizes e Bases — LDB — n° 9.394/1996, pressupondo a
contextualizagdo dos conhecimentos e das atividades desenvolvidas a fim de propiciar um
diagnéstico do processo de ensino e aprendizagem que possibilite ao professor analisar sua
prética e ao estudante comprometer-se com seu desenvolvimento intelectual e sua autonomia.

O registro do processo académico compreenderd a apuracdo de frequéncia as
atividades diddticas, a sintese das atividades desenvolvidas e a avaliacdo do aproveitamento
académico em todos os componentes curriculares. O docente do componente curricular é

responsdvel pelo preenchimento completo e a assinatura do didrio de classe, pela digitacdo
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das notas e frequéncias e pelo encaminhamento das documentagdes pertinentes quando
necessario.

O docente devera registrar no didrio de classe ou instrumento de registro similar
adotado pela Institui¢do, a frequéncia dos estudantes, os temas e atividades desenvolvidos,
metodologia adotada, os instrumentos de avaliacdo adotados e os resultados obtidos quando
pertinentes.

Os componentes curriculares do curso prevéem que as avaliagdes terdo caréter
diagndstico, formativo, continuo e processual e serdo obtidas mediante a utilizacdo de varios
instrumentos, tais como:

Exercicios;

IS

Trabalhos individuais e/ou coletivos;

Fichas de observagoes;

g0

Relatorios;

®

Autoavaliacao;

]

Provas escritas;

Provas préticas;

A

Provas orais;

Seminarios;

—

j. Projetos interdisciplinares e outros.

Os processos, instrumentos, critérios e valores de avaliacdo adotados pelo professor
serdo explicitados aos estudantes no inicio do periodo letivo, quando da apresentacdo do
Plano dos Componentes Curriculares. Ao estudante, serd assegurado o direito de conhecer os
resultados das avaliacdes mediante vistas dos referidos instrumentos, apresentados pelos
professores como etapa do processo de ensino e aprendizagem.

Os critérios de avaliacdo envolvem simultaneamente frequéncia as atividades didéticas
e a avaliagdo do aproveitamento académico em todos os componentes curriculares. Os
docentes deverdo registrar, no didrio de classe, no minimo, dois instrumentos de avaliacdo. Ao
final do semestre serd registrada a Nota Final e o nimero de faltas para cada componente
curricular. E obrigatéria a frequéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento) da carga
horéria prevista no PPC referente as aulas e demais atividades académicas. A Nota Final das
avaliacdes do componente curricular serd expressa em notas graduadas de zero (0,0) a dez
(10,0) pontos, admitida apenas a fragdo de cinco décimos (0,5).

O estudante que faltar a qualquer avaliacdo poderd requerer segunda chamada na

Coordenadoria de Registros Escolares, enderecada a Coordenadoria de Curso/Area, até 03
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(trés) dias tteis apds a realizac@o da primeira avaliacdo, respaldado por motivo previsto em
lei, apresentando junto ao requerimento um dos documentos justificativos abaixo descritos:

L. atestado médico que comprove o motivo de sauide;

IL. certid@o de 6bito de parentes de 1° (primeiro) grau ou cOnjuge;

III. solicitacao judicial;

IV. declara¢do de corporagdao militar comprovando que, no horério da realizacdo da
avaliacdo, foi convocado ou estava em servigo;

V. declaragdo do Diretor-Geral do Campus comprovando que o estudante estava
representando o IFSP na data daquela avaliagao.

A Coordenadoria de Registros Escolares encaminhara no prazo de 02 (dois) dias uteis
a Coordenadoria do Curso/Area, que daré ciéncia ao Professor responsével pela disciplina. A
Coordenadoria do Curso/Area, no prazo de 02 (dois) dias, devera responder ao requerimento,
devolvendo o processo a Coordenadoria de Registros Escolares, que, em até 02 (dois) dias
uteis, deverd publicar o resultado da solicitagao.

A segunda chamada serd aplicada pelo docente responsdvel pelo componente
curricular ou pelo Coordenador do Curso/Area em data estabelecida de comum acordo com o
estudante. O calendério académico poderd conter datas especificas para a realizacdo de
segunda chamada.

Mediante a identificacdo das dificuldades de aprendizagem do aluno, constatadas
através dos registros individuais de avaliacdo permanente e cumulativa, serd oferecida
recuperagdo continua e/ou paralela.

A Recuperagao Continua serd realizada no decorrer de todo o periodo letivo com base
nos resultados obtidos pelos estudantes na avaliagdo continua e discutidos nos hordrios
coletivos com a Coordenadoria Sociopedagdgica.

A Recuperacdo Paralela serd oferecida sempre que o estudante ndo apresentar os
progressos previstos em relagdo aos objetivos e metas definidos para cada componente
curricular. O estudante poderd ser convocado para aulas de recuperacdo paralela em horério
diverso da classe regular, julgada a sua conveniéncia em cada caso pelo docente responsavel,
ap6s andlise com o Coordenador de Curso/Area e com o deferimento da Geréncia
Educacional.

Ficard sujeito a reavaliacdo o estudante que obtiver, no componente curricular, nota
final inferior a 6,0 (seis) e frequéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento) das aulas e
demais atividades. Fica assegurada ao estudante recuperacdo paralela das aprendizagens ndo

alcancadas, que deverdo ser trabalhadas, antecedendo a reavaliacdo, conforme previsao no
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plano de ensino do professor. Para o estudante que realiza a reavaliacdo, a nota final do
componente curricular serd a maior nota entre a nota final e a nota de reavaliacao.

Os critérios de APROVACAO nos médulos, envolvendo simultaneamente frequéncia
e avaliacdo, sdo os seguintes:

L € considerado aprovado por média o estudante que obtenha média das notas

finais igual ou superior a 6,0 (seis), nota final em cada componente
curricular maior ou igual a 5,0 (cinco) e frequéncia global minima de 75%
(setenta e cinco por cento) das aulas e demais atividades;

IL. os estudantes com frequéncia global minima de 75% (setenta e cinco por
cento) das aulas e demais atividades e que ndo forem aprovados por média
terdo sua situacdo analisada pelo Conselho de Classe Deliberativo.

O estudante que obtiver média global maior ou igual a 6,0 (seis) e nota menor que 5,0
(cinco) em até 03 (tré€s) componentes curriculares serd aprovado parcialmente no moédulo
devendo cursar esses componentes curriculares em regime de dependéncia.

Considera-se RETIDO:

I. o estudante que obtiver frequéncia global menor que 75% (setenta e cinco por
cento), independentemente das notas que tiver alcancado;

IL. o estudante que obtiver frequéncia global maior ou igual a 75% (setenta e cinco por
cento), média global maior que 4,0 (quatro) e menor que 6,0 (seis) e que, apds andlise do

Conselho de Classe Deliberativo, seja considerado retido no médulo.

15. ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO - OPTATIVO

O Estdagio Supervisionado é considerado o ato educativo envolvendo diferentes
atividades desenvolvidas no ambiente de trabalho, que visa a preparacdo para o trabalho
produtivo do educando, relacionado ao curso que estiver frequentando regularmente. Assim, o
estagio objetiva o aprendizado de competéncias proprias da atividade profissional e a
contextualizacdo curricular objetivando o desenvolvimento do educando para a vida cidada e
para o trabalho, colocando o estudante, sob acompanhamento de seu supervisor (institui¢ao
parceira) e orientador (instituicdo ofertante de curso) diante de situacdes reais do mundo do
trabalho.

Para a realizacdo do estdgio, deve ser observado o Regulamento de Estdgio do IFSP,

Portaria n°. 1204, de 11 de maio de 2011, elaborada em conformidade com a Lei do Estagio
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(n° 11.788/2008), dentre outras legislacdes, para sistematizar o processo de implantagao,
oferta e supervisdo de estigios curriculares.

No Curso Técnico em Administracdo do IFSP Campus Caraguatatuba, o Estdgio
Supervisionado serd optativo, e somard no minimo 360 horas, respeitada a jornada de 6 (seis)
horas diarias e 30 (trinta) horas semanais.

O Estédgio Supervisionado Optativo podera ser iniciado a partir do segundo mdédulo do
Curso Técnico em Administracdo e deverd ser concluido até o semestre no qual se der a
integralizacdo de todos os componentes curriculares obrigatorios.

A empresa ou instituicdo onde o aluno realizard o estdgio devera ter Cadastro Nacional
de Pessoa Juridica (CNPJ), além de um acordo de cooperagdo assinado com o IFSP Campus
Caraguatatuba.

O coordenador do curso deverd indicar um professor que ficard responsavel pelo
acompanhamento do estidgio. O desenvolvimento do estigio serd avaliado por meio de
entrega, pelo aluno, de relatérios mensais ao docente-orientador (nomeado por Portaria) que
deverd encaminhd-los a Coordenadoria de Extensao.

O orientador atribuird o resultado do estdgio supervisionado optativo no fim do periodo
letivo por meio das expressdes ‘“‘cumpriu” ou “ndo cumpriu”’. O estdgio supervisionado
optativo serd devidamente assentado no Histérico Escolar com a indicac@o da carga horaria
cumprida.

Sao requisitos para iniciar o estdgio supervisionado optativo:

¢ Formulério para Cadastro da Empresa;
¢ Formuldrio para Cadastro de Aluno;
e Termo de Cooperagao;
e Termo de Compromisso de Estagio; e
® Documentacdo exigida pela Portaria Institucional (IFSP) n° 1.204, de 11 de
maio de 2011.
Durante o estdgio o discente deverd apresentar ao seu supervisor e orientador, que
avaliardo o andamento do estdgio, os seguintes documentos:
¢ Ficha Acumulativa de Estdgio Supervisionado; e
e Relatério de Estagio.

Toda documentacdo exigida para o inicio do estigio supervisionado optativo, bem como

para o seu desenvolvimento, encontra-se no site institucional do Campus Caraguatatuba

(http://www.ifspcaraguatatuba.edu.br/estagio) e poderdao ser informados/esclarecidos pela

Coordenadoria de Extensao.
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A Institui¢do buscard por convénios que possibilitem atender as demandas de alunos
que busquem pelo estdgio supervisionado facultativo. A Coordenadoria de Extensao atuard no
desenvolvimento de diferentes estratégias para estabelecimentos de convénios com empresas
publicas ou privadas.

Os relatérios entregues pelos estagidrios serdo considerados para efeitos de
retroalimentagdo para o curso, sendo que seus resultados também norteardo possiveis
reformulacdes do curso, afim de que ndo exista defasagem entre o ensino ofertado pela

instituicao de ensino e o conhecimento exigido no mercado profissional.

15.1 SUPERVISAO E ORIENTACAO DE ESTAGIO

Considerando que as habilidades pressupdem desempenhos em contextos distintos,
envolvendo saberes especificos, o desenvolvimento de competéncias serd verificado por meio
de habilidades demonstradas em aulas praticas e no estidgio profissional. S3o previstas as

seguintes estratégias de supervisdo de estagio:

° Relatério de Acompanhamento de Estiagio - Nos relatérios de
acompanhamento de estigio, os estudantes deverdo descrever as atividades desenvolvidas
durante o estdgio, analisando, concluindo e apresentando sugestdes para o aperfeicoamento
dessas atividades. Os relatdrios serdo regularmente apresentados ao professor responsdvel
pelo acompanhamento de estdgio, que orientard o estudante nestas atividades e na elaboragdo

do mesmo.

° Relatério de Avaliacio de Estdgio—-Empresa - As habilidades indicadas
constardo no Relatério de Avaliacdo de Estigio—Empresa, que deverd ser preenchido pela
empresa e enviado a Instituicdo de Ensino. Os relatérios de avaliacdo de Estidgio-Empresa
serdo elaborados pela Institui¢do de Ensino, indicando as atividades (praticas no trabalho) que
serdo avaliadas pelas empresas. Critérios como conhecimentos (saberes), atitudes e valores
(saber-ser), constardo do Formuldrio de Avaliacio de Desempenho que acompanhard o
Relatério de Avaliacdo de Estigio-Empresa e serd preenchido para cada atividade indicada
neste. Este formuldrio, através dos critérios citados, serd um instrumento de orientacdo ao

professor responsavel sobre o desempenho do estudante no contexto da empresa.

° Relatério de Visitas - Os relatérios de visitas serdo elaborados pelo professor
responsavel, por meio da andlise de uma amostra de estudantes do respectivo curso e terdo por

finalidade:
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» Observar o desempenho do estudante-estagidrio no contexto empresa: O
professor responsdvel pelo estdgio realizard visitas as empresas e nestas visitas
avaliard o desempenho do estudante no trabalho. O objetivo desta visita é
conscientizar os estudantes-estagidrios da importdncia do estidgio como
complementacdo e descri¢do de seu aprendizado;

» Observar as praticas na empresa, metodologia de trabalho, ambiente social e
tecnologias utilizadas: O professor responsavel pelo estdgio realizard visitas as
empresas e, nestas visitas, observard as prdticas, metodologias de trabalho,
ambiente social e o uso de tecnologias e, a partir destas informacdes avaliard o
curriculo do curso. Esta serd uma pratica que permitird maior integracdo entre
a instituicdo de ensino e a empresa, que facilitard a atualizacdo dos cursos. O
professor serd responsavel pela observacdo de um grupo de estudantes e
empresas, ampliando assim sua compreensdo do mercado de trabalho e

possibilitando a cooperagdo técnico-cientifica.

15.2AVALIACAO DE ESTAGIO

O professor responsadvel pelo acompanhamento de estdgio, baseando-se nos Relatorios
de Acompanhamento de Estigio e de Avaliacdo de Estidgio-Empresa, emitird um conceito

para o estudante, com a seguinte escala:

0 = OTIMO
B = BOM
R = REGULAR

I = INSUFICIENTE

O professor que julgar necessario indicard um acréscimo de horas de estdgio para
possibilitar um melhor desempenho do estudante.

O estdgio supervisionado optativo serd devidamente assentado no Histérico Escolar

com a indicacao da carga hordria cumprida.
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15.3 DA VALIDACAO DE ATIVIDADES DE ATO EDUCATIVO ESCOLAR

SUPERVISIONADO

Atividades desenvolvidas pelos educandos vinculadas a projetos de iniciacdo cientifica
e tecnoldgica, projetos de extensdo e monitorias do IFSP poderdo ser validadas como estdgio,
desde que atendidos os pressupostos apresentados no Regulamento de Estagio do IFSP em seu
artigo 17 (Aprovado pela Portaria 1.204, de 11 de maio de 2011).

Para validacdo das atividades de ato educativo escolar supervisionado, o Termo de
Compromisso Interno serd firmado, previamente, entre o educando, a escola e o professor
Orientador do educando no projeto, em substituicdo Termo de Compromisso.

A aprovacdo do Termo de Compromisso Interno estard condicionada a aprovacdo do
Professor Orientador de Estagio.

O Plano de Atividades de Estdgio contido no Termo de Compromisso Interno devera
contemplar as atividades previstas no projeto a ser desenvolvido pelo educando.

O papel da supervisdo do estdgio serd desempenhado pelo orientador do educando no
projeto.

Fica mantida a obrigatoriedade da apresentacdo de relatério com as atividades
desenvolvidas no projeto.

O Professor Orientador de Estdgio fard o acompanhamento e avaliacdo das atividades
desenvolvidas pelo educando no projeto de forma andloga aos estdgios em outra Concedente.

O Professor Orientador do Projeto ou responsdvel pela monitoria ndo poderd ser o

Professor Orientador de Estégio.

16. ATIVIDADES DE PESQUISA

O Instituto Federal de Sao Paulo possui, de acordo com o inciso VIII do Art. 6° da Lei
n°® 11.892/2008, dentre suas finalidades, a realizacdo e o estimulo a pesquisa aplicada, a
producdo cultural, ao empreendedorismo, ao cooperativismo e ao desenvolvimento cientifico
e tecnoldgico, tendo como principios norteadores:

1. sintonia com o Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI;

2. o desenvolvimento de projetos de pesquisa que reuna, preferencialmente,
professores e alunos de diferentes niveis de formacdo e em parceria com instituicdes publicas

ou privadas que tenham interface de aplicacdo com interesse social;
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3. o atendimento as demandas da sociedade, do mundo do trabalho e da producao,
com impactos nos arranjos produtivos locais; e

4. comprometimento com a inovagdo tecnoldgica e a transferéncia de tecnologia
para a sociedade.

No IFSP, esta pesquisa aplicada é desenvolvida em grupos de trabalho nos quais
pesquisadores e estudantes se organizam em torno de uma ou mais linhas de investigacdo. A
participacdo de discentes dos cursos de nivel médio, por meio de Programas de Iniciacdo
Cientifica, ocorre de duas formas: com bolsa ou voluntariamente.

Para os docentes, os projetos de pesquisa e inovacao institucionais sao regulamentados
pela Portaria n° 2.627, de 22 de setembro de 2011, que instituiu os procedimentos de
apresentagdo e aprovagdo destes projetos, e da Portaria n® 3.239, de 25 de novembro de 2011,
que apresenta orientacdes para a elaboracdo de projetos destinados as atividades de pesquisa
e/ou inovacdo, bem como para as agdes de planejamento e avaliacdo de projetos no ambito

dos Comités de Ensino, Pesquisa e Inovacao e Extensdo (CEPIE).

17. ATIVIDADES DE EXTENSAO

A Extensdo € um processo educativo, cultural e cientifico que, articulado de forma
indissocidvel ao ensino e a pesquisa, enseja a relacdo transformadora entre o IFSP e a
sociedade. Compreende agdes culturais, artisticas, desportivas, cientificas e tecnoldgicas que
envolvam a comunidades interna e externa.

As acdes de extensdo sdo uma via de mao dupla por meio da qual a sociedade é
beneficiada por meio da aplicacdo dos conhecimentos dos docentes, discentes e técnicos-
administrativos e a comunidade académica se retroalimenta, adquirindo novos conhecimentos
para a constante avaliacdo e revigoramento do ensino e da pesquisa.

Considera, portanto, a inclusdo social e a promo¢do do desenvolvimento regional
sustentdvel como tarefas centrais a serem cumpridas, atentando para a diversidade cultural e
defesa do meio ambiente, promovendo a interacdo do saber académico e o popular. Sdo
exemplos de atividades de extensdo: eventos, palestras, cursos, projetos, encontros, visitas
técnicas, entre outros.

A natureza das acdes de extensdo favorece o desenvolvimento de atividades que

envolvam a Educacdo das Relacdes Etnico-Raciais e para o Ensino de Histéria e Cultura
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Afro-Brasileira e Africana, conforme exigéncia da Resolugdo CNE/CP n° 01/2004, além da
Educagdao Ambiental, cuja obrigatoriedade esta prevista na Lei n® 9.795/1999.

Neste ambito o Campus Caraguatatuba tem desenvolvido atividades de extensdo que
contemplam a ideia de uma instituicdo que pensa na regido na qual estd inserida, para tanto
cita-se as seguintes atividades:

e Mutirdo de limpeza — evento promovido pelo curso de aquicultura IFSP CAR-

Coordenado pelas docentes: Shirley Pacheco de Souza e Samara Salamene.

¢ Semana de Ciéncia e Tecnologia;
e Semana Cultural; e

e Cursos de Formacao Inicial Continuada

CRITERIOS DE APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

Os estudantes terdo direito a aproveitamento de estudos dos componentes curriculares
j& cursados com aprovacao, no IFSP ou instituicdo congénere, desde que dentro do mesmo
nivel de ensino, observando os pressupostos legais, como a LDB (Lei n°® 9.394/96), o Parecer
CNE/CEB 40/2004 e as Normas Institucionais, como a Organizacdo Diddtica, além de outras
que a equipe julgar importantes.

Esse aproveitamento poderd ser concedido pela Coordenadoria do Curso/Area,
mediante a andlise da Comissao Verificadora de Aproveitamento de Estudos designada pelo
Coordenador de Curso/Area.

Para requerer aproveitamento de estudos dos componentes curriculares, o estudante
deverd protocolar requerimento na Coordenadoria de Registros Escolares, enderecado ao
Coordenador de Curso/Area, acompanhado dos seguintes documentos:

l. Requerimento de aproveitamento de estudos;

. Histérico escolar;

M. Matriz curricular e/ou desenho curricular;

V. Programas, ementas e contetidos programaticos, desenvolvidos na escola de
origem ou no IFSP, exigindo-se documentos originais.

A verificacdo da compatibilidade dar-se-4 apds andlise, que considerard a equivaléncia
de no minimo 80% (oitenta por cento) dos conteddos e da carga hordria do componente

curricular.
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A Comissdo Verificadora de Aproveitamento de Estudos informard o resultado a
Coordenagio de Curso/Area, que devolverd o processo para a Coordenadoria de Registros

Escolares para divulgacao.

19. APOIO AO DISCENTE

O apoio ao discente tem como objetivo principal fornecer ao estudante o
acompanhamento e os instrumentais necessarios para iniciar e prosseguir seus estudos. Dessa
forma, serdo desenvolvidas a¢des afirmativas de caracterizacdo e constitui¢ao do perfil do
corpo discente, estabelecimento de hédbitos de estudo, estimulo a permanéncia e contengdo da
evasdo, apoio a organizacio estudantil e promocao da interacio e convivéncia harmonica nos
espacos académicos, dentre outras possibilidades.

A caracterizagdo do perfil do corpo discente podera ser utilizada como subsidio para
construgdo de estratégias de atuacdo dos docentes que irdo assumir as disciplinas, respeitando
as especificidades do grupo, para possibilitar a proposicao de metodologias mais adequadas a
turma.

O apoio psicolégico, social e pedagdgico ocorre por meio do atendimento individual e
coletivo, efetivado pela Coordenadoria Sociopedagdgica: equipe multidisciplinar composta
por: Assistente Social, Interprete de LIBRAS, Pedagogo, Psic6logo e Técnico em Assuntos
Educacionais, que atuam também nos projetos de contencdo de evasdo, na Assisténcia
Estudantil e NAPNE (Nucleo de Atendimento a Pessoas com Necessidades Educacionais
Especificas), numa perspectiva dindmica e integradora.

Dentre outras agdes, a Coordenadoria Sociopedagégica fard o acompanhamento
permanente do estudante, a partir de questiondrios sobre os dados dos alunos e sua realidade,
dos registros de frequéncia e rendimentos/nota, além de outros elementos. A partir disso, esta
coordenadoria deve propor intervencdes e acompanhar os resultados, fazendo os
encaminhamentos necessarios.

O apoio ao discente tem como objetivo principal fornecer ao estudante o
acompanhamento e os instrumentais necessdrios para iniciar e prosseguir seus estudos. O
atendimento ao aluno serd amplo e circunscrito as disponibilidades de recursos e a estrutura
do regimento interno do Campus.

Em todos os niveis, setores e processos, o aluno deve se sentir motivado e envolvido,

além de apoiado sempre que necessdrio, para que continue na instituicdo e supere suas
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dificuldades. Como proposta de atendimento, sugere-se a utilizacdo de complementacdo de
carga hordria do professor para atendimento ao aluno e, além disso, a utilizacdo de monitores
para o apoio as atividades de ensino.

O servico de orientacdo educacional se faz necessdrio, atendendo e encaminhando os
alunos, principalmente os que apresentarem dificuldades durante o processo de
ensino/aprendizagem. Ainda, o aluno que tiver problemas de freqiiéncia sera encaminhado a
orientagdo educacional, bem como aquele que niao apresentar um resultado satisfatério em
suas avaliacoes.

Todo aluno, antes de trancar ou cancelar sua matricula, devera passar pela orientacao
educacional, buscando as condi¢des para que o aluno possa acompanhar o curso.

Para acompanhamento e contencdo da evasdo, deverd haver trabalho conjunto do
corpo docente, coordenadoria sociopedagdgica, coordenacdo da drea/curso, geréncia
educacional e direcdo do campus. A Coordenadoria Sociopedagodgica ficard responsavel por
coordenar processos de pesquisas sobre o perfil dos ingressantes, acompanhamento
sistematico dos alunos ao longo do curso, bem como levantamento dos dados de evasdo, a fim
de subsidiar a atividade docente. O corpo docente devera estar envolvido e sensivel ao perfil,
expectativas e necessidades discentes, bem como trabalhar em conjunto com a Coordenadoria
Sociopedagdgica. Por fim, as coordenagdes, geréncia e direcao do campus deverdo gerenciar a
atividade do corpo docente e pedagdgico, dando suporte as demandas para se buscar
resultados.

Com vistas a combater a desisténcia e a evasdo escolar o [IFSP Campus Caraguatatuba
tem desenvolvido diversas a¢des que sdo realizadas junto aos estudantes, como o Programa de
Assisténcia Estudantil, a Bolsa de Ensino, organizacdo de plantdo de dudvidas pelos
professores, grupos de estudo, além de atendimento dos profissionais da area pedagdgica,
psicoldgica e de assisténcia social do Campus. Nesse sentido:

® O Programa de Assisténcia Estudantil, por intermédio de auxilio financeiro,
atendimento psicolégico e pedagdgico desenvolve acdes que buscam
proporcionar ao estudante oportunidades de permanéncia e conclusido do curso
escolhido, contribuindo na perspectiva de equidade, producio de conhecimento
e melhoria de desempenho escolar;

e O Programa de Bolsa de Ensino visa apoiar a participacdo dos discentes em
atividades académicas de ensino e projetos de estudos que contribuam para a
formacao integrada e para o aprimoramento académico e profissional do aluno

na sua area de formacao;
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e O Plantdo de Duvidas, desenvolvido pelos professores, tem o propdsito de
atender o aluno em hordério diverso e complementar ao das aulas. Além disso,
existem acgdes de incentivo para que os alunos se organizem e formem grupos
de estudos, para tanto o Campus Caraguatatuba oferece amplo acesso a
Biblioteca, que além do acervo bibliogrifico conta com acesso a internet para
os alunos potencializarem seus estudos.

Toda a acdo da Coordenadoria Sociopedagdgica estd ligada a contencdo de evasdo
escolar, diminuicao dos indices de desisténcia, apoio pedagdgico e psicoldgico, Assisténcia
Estudantil e NAPNE (Nucleo de Atendimento a Pessoas com Necessidades Educacionais
Especificas). Este setor realiza o acompanhamento permanente do estudante, propde também
intervengdes, acompanhamento dos resultados e encaminhamentos quando necessarios.

Outra ferramenta amplamente utilizada para cuidar de questdes referentes ao processo
de ensino/aprendizagem € o Conselho de Classe, que deve ocorrer com periodicidade minima
bimestral, e que pode ser organizado como instincia consultiva (Conselho de Classe
Pedagégico, ou Consultivo) e deliberativa (Conselho de Classe Deliberativo). Os conselhos
contam com a participagio dos docentes da respectiva turma, do Coordenador de Curso/Area
e da Coordenadoria Sociopedagdgica. Importante destacar que, principalmente, no conselho
consultivo sdo identificados os progressos e as dificuldades da turma no processo de ensino e
aprendizagem, sdo propostas novas alternativas para combater as dificuldades apresentadas,
além dos encaminhamentos de alunos para atendimento técnico, para tanto, além dos
profissionais anteriormente destacados, os Conselhos Consultivos contam também com a

participacdo de um aluno da turma e um representante de pais.

20. EDUCACAO DAS RELACOES ETNICO- RACIAIS E HISTORIA E

CULTURA AFRO-BRASILEIRA E INDIGENA

Conforme determinado pela Resolugdo CNE/CP n° 01/2004, que institui as Diretrizes
Curriculares Nacionais para a Educagdo das Relacbes Emico-Raciais e para o Ensino de
Historia e Cultura Afro-Brasileira e Africana, as instituicdes de ensino incluirdo, nos
conteddos de disciplinas e atividades curriculares dos cursos que ministram, a Educagdo das
Relacdes Etnico-Raciais, bem como o tratamento de questdes e temdticas que dizem respeito

aos afrodescendentes e indigenas, objetivando promover a educacdo de cidaddos atuantes e
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conscientes, no seio da sociedade multicultural e pluriétnica do Brasil, buscando relag¢des
étnico-sociais positivas, rumo a construcao da na¢do democratica.

Visando atender a essas diretrizes, além das atividades que podem ser desenvolvidas
no campus envolvendo essa temdtica, alguns componentes curriculares abordardo conteidos
especificos enfocando esses assuntos. Assim, no Curso Técnico em Administracdo, o
componente curricular Etica e Responsabilidade Social (ERSG3) introduzird os temas
Educacdo das Rela¢des Etnico-Raciais e a Histéria e Cultura Afro-Brasileira e Indigena,
promovendo entdo a compreensdo da diversidade por meio do estudo de temas transversais e

da interdisciplinaridade.

21.EDUCACAO AMBIENTAL

Considerando a Lei n°® 9.795/1999, que indica que “A educagcdo ambiental é um
componente essencial e permanente da educacdo nacional, devendo estar presente, de forma
articulada, em todos os niveis e modalidades do processo educativo, em cardter formal e ndo-
formal”, determina-se que a educacdo ambiental serd desenvolvida como uma pratica
educativa integrada, continua e permanente também na educagdo profissional.

Com isso, prevé-se, nesse curso, a integracao da educacdo ambiental aos componentes
do curso de modo transversal, continuo e permanente (Decreto n® 4.281/2002), por meio da
realizacdo de atividades curriculares e extracurriculares, desenvolvendo-se esse assunto no
componente curricular de Etica e Responsabilidade Social (ERSG3), em projetos, palestras,
apresentagdes, programas, acoes coletivas, dentre outras possibilidades.

O Campus Caraguatatuba estd inserido em uma regido rodeada pela Mata Atlantica,
pelos parques estaduais da Ilha Anchieta, da Ilhabela e da Serra do Mar (Nucleo
Caraguatatuba, Picinguaba e Sdo Sebastido), por isso tem se debrucado na luta pela defesa do
meio ambiente e conscientizacdo do uso responsdvel dos recursos naturais. Para tanto, tem
propiciado palestras na Semana Nacional de Ciéncia e Tecnologia, orientagdo sobre descarte
adequado de lixo eletrdnico, incentivo ao uso de reciclaveis e de recursos naturais de baixo
custo na construcdo civil, trabalho de conscientizacdo para a economia de dgua e energia
elétrica. Bem como, visitas culturais e técnicas, pesquisa, desenvolvimento de projetos de
coleta seletiva, dia da limpeza da praia e outras atividades que visam construir na comunidade
escolar uma perspectiva de hdbitos sustentdveis em relacdo ao Meio Ambiente, sabendo,

sobretudo, valorizé-lo, respeita-lo e preservi-lo.
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A seguir apresentam-se algumas acdes desenvolvidas no Campus Caraguatatuba sobre
a temdtica em questao:

e Mutirdo de limpeza — evento promovido pelo curso de aquicultura IFSP CAR-
Coordenado pelas docentes: Shirley Pacheco de Souza e Samara Salamene.

e Teto verde — Experimento coordenado pelo docente: Jodo Dalton Daibert.

¢ Quantificacdo de entulho no Campus - evento coordenado pelo docente: Pedro A. P.
Fantinatti.

e Reaproveitamento de d4gua de condensagdo de condicionadores de ar. Em andamento -
coordenado pelo docente: Samir Fagury.

e “Levantamento Batimétrico e Hidrométrico na Bacia do Rio Juqueriquerée,
Caraguatatuba, SP”, realizado pelos alunos Daniel Romero Guerra Jinior; Erasmo
Carlos dos Santos — coordenados pela docente: Vassiliki Boulomytis.

e “Priticas Sustentdveis em Pequenas Edificacdes: Captagio de Agua de Chuva”, pelos
alunos Bruno Bispo dos Santos, Brenno Poyares Torrents de Goes Telles, Kawana

Ribeiro — coordenado pelo docente: Pedro A. P. Fantinatti.

22. DISCIPLINA DE LIBRAS - OPTATIVA

No Curso Técnico em Administracdo, a disciplina de LIBRAS ¢ oferecida, de acordo
com o Decreto n° 5.626, de 22 de dezembro de 2005, como optativa. Esta disciplina ndo estd
associada a um semestre especifico, e serd ofertada aos alunos ao longo do curso, a0 menos

uma vez para cada turma ingressante.

23. PROJETO INTEGRADOR

De acordo com a Organiza¢do Didética, Resolugdo n° 859, de 07 de maio de 2013, os
curriculos oferecidos no IFSP deverdo prever o Projeto Integrador que “compreende os
espacos de ensino e aprendizagem que articulem a interdisciplinaridade do curriculo com as
agoes de pesquisa e extensdo de forma a permitir a constru¢do do conhecimento, culminando
em uma produgcdo académica e técnico-cientifica”. O principio de que a Educacgido

Profissional tem como referéncia o mundo do trabalho subsidiard docentes e alunos para a
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elaboragdo de projetos que permitam compreender o trabalho como principio educativo e nao
apenas como redu¢do de mao de obra.

Nesse sentido, o projeto integrador serd o processo pelo qual o aluno, por meio de uma
producdo académica e técnico-cientifica, integrard os conhecimentos trabalhados durante o
seu percurso formativo de forma que se possa, ao final, demonstrar o resultado da experiéncia
ensino-aprendizagem e o dominio de competéncias para o exercicio de sua profissao.

No Curso Técnico em Administracdo o Projeto Integrador serd estruturado conforme

descrito abaixo:

Tematica do Projeto: Plano de Negocios

Objetivos: Elaborar um Plano de Negoécios, que devera ser desenvolvido
especificamente para a abertura de um novo negdécio ou para a estruturacao de uma empresa ja
existente.

Proposta: Os estudantes do curso Técnico em Administragdo irdo desenvolver projeto
relacionado as disciplinas chave das diversas dreas da administragdo, integrando-as no
formato de um Plano de Negdcios. Os projetos deverdo ser realizados em grupos e
devidamente acompanhados por docentes. Deverao, obrigatoriamente, estar associados a uma
ou mais dareas: Empreendedorismo, Administragcdo de Marketing, Administracdo de Recursos
Humanos, Administracdo de Materiais, Administracao Financeira.

Diversos conceitos poderdo ser explorados durante o projeto que serd continuamente
acompanhado em cada fase pelos docentes. Ao final, havera a apresentacdo dos projetos das
equipes para os demais alunos do Campus.

Componentes Curriculares:

Sigla Componente Contetddo minimo de
curricular referéncia

Planejamento de recursos

humanos.
Recrutamento.
Administracio | Selegdo
ARHA1 de Recursos Cargos e salérios
Humanos Treinamento
Bases Desenvolvimento

Avaliagdo de desempenho
Politicas de desligamento

Projeto Integrador

Planejamento dos recursos
Administracdo de | materiais

Materiais Aquisi¢do de materiais
Controle de materiais

ARMA1
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Movimentagdo de materiais
Administracdo de estoques
Gestao patrimonial
Auditoria de materiais
Marketing e seu processo.
Evolu¢do do Conceito de

Marketing.
Tipos de Mercado.
Segmentagdo de Mercado.
MKTA2 Administra.(;ﬁo de Compor.tamento do
Marketing consumidor.

Composto de marketing -
Preco, Praca, Produto e
Promocao.
O planejamento estratégico de
marketing.
Conceitos de

empreendedorismo
Caracteristicas e perfis do
empreendedor
EMPA2 | Empreendedorismo Caracteirl’.s ticas de um plano
de negdcio
Identificagao de
oportunidades
Criatividade e inovagdo

Ciclo de vida das empresas

Conceitos fundamentais
Alternativas de investimentos

Financiamentos
Administragao Indicadores financeiros e
ADMA3 . ) .
Financeira contabeis

Estratégias financeiras
Avaliagdo de projetos
Plano financeiro

Conhecer a estrutura de um
Projeto Integrador

Utilizar o Manual de
Aplicacao | PINA3 Projeto Integrador | normatizacdo de trabalhos
académicos como apoio
Desenvolver o plano de
negocios.

Metodologia: Os alunos serdo estimulados a utilizar as habilidades, competéncias e
conhecimentos adquiridos ao longo do curso, devendo ser considerado, para tanto, as
atividades praticas, tedricas e interdisciplinares desenvolvidas.

Plano de Trabalho: O Cronograma dos Projetos Integradores serd desenvolvido a

cada periodo letivo pelos docentes responsdveis pelo componente curricular. O Projeto
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Integrador do Curso Técnico em Administracdo serd desenvolvido por meio da disciplina
“Projeto Integrador”, que dispord de 57 aulas no terceiro semestre do curso. Para o
desenvolvimento do projeto serdo utilizados os conhecimentos adquiridos ao longo do curso

Critérios de Avaliacdo: Ocorrerdao avaliagdes parciais, relativas as etapas do
desenvolvimento do trabalho. No final da disciplina o aluno(a) devera apresentar um projeto
completo de um Plano de Negdcios a uma banca de docentes avaliadores.

Estratégias de articulacio entre ensino, pesquisa e extensao: O Projeto Integrador
constitui-se numa estratégia de ensino e aprendizagem que objetiva proporcionar a integragao
dos temas abordados durante o curso, sendo, portanto, um instrumento de articulagdo para o
ensino, pesquisa e extensdo, na medida em que proporcionard contato com as demandas das
empresas da regido.

Para o desenvolvimento do projeto o aluno deverd realizar entrevistas junto a
comunidade externa (pessoa fisica ou pessoa juridica), a fim de conhecer as necessidades de
empresarios e futuros empresarios para a proposi¢do do plano de negécios. Além disso, os
alunos apresentardo os trabalhos desenvolvidos aos seus pares e toda a comunidade escolar,
bem como aqueles que foram entrevistados e colaboraram com o desenvolvimento das
atividades, durante a Semana Nacional de Ciéncia e Tecnologia do IFSP ou qualquer outro

evento publico.

24. ACOES INCLUSIVAS

Considerando o Decreto n° 7.611, de 17 de novembro de 2011, que dispde sobre a
educagdo especial e o atendimento educacional especializado e dd outras providéncias e o
disposto nos artigos, 58 a 60, capitulo V, da Lei n° 9.394, de 20 de dezembro de 1996, “Da
Educacdo Especial”, serd assegurado ao educando com deficiéncia, transtornos globais do
desenvolvimento e altas habilidades ou superdotacdo, atendimento educacional especializado
para garantir igualdade de oportunidades educacionais bem como prosseguimento aos
estudos. Nesse sentido, no Campus Caraguatatuba, serd assegurado ao educando com
necessidades educacionais especiais:

° Curriculos, métodos, técnicas, recursos educativos e organizagdo,
especificos que atendam suas necessidades especificas de ensino e aprendizagem;
. Educacdo especial para o trabalho, visando a sua efetiva integracdo na

vida em sociedade, inclusive condicdes adequadas para os que nao revelaram
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capacidade de insercdo no trabalho competitivo, mediante articulacio com os 6rgaos
oficiais afins, bem como para aqueles que apresentam uma habilidade superior nas
dreas artistica, intelectual e psicomotora;

. Acesso Igualitario aos beneficios dos programas sociais suplementares
disponiveis para o respectivo nivel de ensino.
Cabe ao Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Educacionais

Especificas - NAPNE do Campus Caraguatatuba, apoio e orientacdo as a¢des inclusivas.

25. EQUIPE DE TRABALHO

25.1 COORDENADOR DE CURSO

As Coordenadorias de Cursos e Areas sio responsdveis por executar atividades
relacionadas com o desenvolvimento do processo de ensino e aprendizagem, nas respectivas
areas e cursos. Algumas de suas atribui¢des constam da “Organiza¢do Didatica” do IFSP.

Para este Curso Técnico em Administracio, a coordenacdo do curso serd realizada por:

Nome: Dionysio Borges de Freitas Junior

Regime de Trabalho: RDE

Titulacdo: Mestre

Formacgdo Académica: Administracao

Tempo de vinculo com a Institui¢do: 12 meses

Experiéncia docente e profissional: Consultor de empresas (2001-2006), Bolsista de
mestrado do CNPq (2007-2008), Bolsista de pesquisa da FAPEMIG (2009-2010), Professor
do curso técnico em Logistica da UNITEN (2010), Tutor dos cursos de Administracdo e
Administracao Publica EaD na Universidade Federal de Lavras (2008-2010), Professor do
curso de Administragio da FATEPS-UNIS (2011-2014), Coordenador do curso de
Administragdo da FATEPS-UNIS (2011-2014), Professor de pés graduagdao no UNIS (2011-
2014, Professor do IFSP Campus Caraguatatuba (desde setembro/2014).



25.2 SERVIDORES TECNICO-ADMINISTRATIVOS

Servidor Cargo Funcao Titulacao
Alexandre Steinhoff Administrador - Especialista
Adriana Cristina de Carvalho | Assistente em Administracio - Graduada
Amanda de Lima Sant'Ana Assistente em Administracdo - Especialista
A.na Paula Santos de Assistente em Administracao - Especialista
Figueiredo
Ana Reg.ma Vasconcellos Assistente Social - Especialista
Mousessiam
Beatriz de Barros Vianna Assistente em Administracao - Mestre
Cardoso
Brigida Maria da Costa . . ~ Coordenadora de
Martins Rodrigues Chaves Assistente em Administragdo Administragdo Graduado
Claudette de Vita Ferreira Técnico de Laborat6rio - Area - -
Construcdo Civil
Danilo Monteiro da Silva Tradutor Intérprete de Libras - -
Edmilson Silva Aratjo Contador - Especialista
Fagner Ricardo Mera Assistente em Administracao - -
Hugo Salles Cuba Téc. Tecnologia da Informagado - -
Jacqueline Yumi Kawakami Assistente de Alunos - -
Joyci Mesquita Rocha Silva Assistente de Alunos g(i)r(;rg(;inadora de Apoio a Graduado
Julia D"Agostino Barale Técnico de Laborat6rio - Area - -
Construcdo Civil
Juliana Barbara Moraes Administradora Gerente Administrativa Especialista
Kalebe Monteiro Xavier Pedagogo Coolrdenado/r QO Nicleo Especialista
Sociopedagégico
Laura dos Santos Cerqueira Bibliotecdria - Graduado
Leandro Oliveira da Silva Tecnlco/d'e Laboratdrio Area - Especialista
(Informaética)
Lislei Aparecido da Silva Assistente em Administracdo - Especialista
Lucas Mesquita de Paula Auxiliar em Administragdo Coqrdenador de Apoio a0 -
Ensino
Lucas Oliveira Costa Tec. Em Contabilidade - -
Luciana Jane Ferraz Assistente em Administracdo - Especialista
Luiz Gustavo Nicola Mendes | Téc. Tecnologia Informagao Coordenadog de Tecnologia -
da Informacdo
Maira Ferreira Martins Assistente de Alunos Coordenadora de Registros -
Escolares
gi[iflcolo Augusto Andrade de Assistente em Administracao - Graduado
Marco Antonio de Ulhda Técnico de Laboratério Area
. L. - Graduado
Cintra (Informatica)
Marcos Henrique da Silva Auxiliar em Administragdo Coordenador de Gestao de -
Pessoas
Maria Dulce Monteiro Alves Tec. Assuntos Educacionais - Especialista
Maria José dos Santos Bibliotecdria - Especialista
Mariana Maltez Fialho Auxiliar de Biblioteca - Graduado
Mariana Ricatieri Pedagoga - Especialista
Mariingela de Lara Moraes Tec. Assuntos Educacionais - Mestre
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Daibert

Mbnica Menezes da Silva Assistente de Alunos - Graduado
Ricardo Azevedo Vieira da . .. - Coordenador de Manutengao,
. Assistente em Administracdo . e A -
Silva Almoxarifado e Patrimonio
Rodrigo Vicente Machado Assistente em Administrag@o - Graduado
Ruan Bueno de Almeida Assistente em Administracdo - -
Sy . Técnico de Laboratdrio - Area
Sidnei Emygdio de Moraes e - -
Construcdo Civil
Tereza Cristina C. Pereira Leite | , . _
. Psicdloga - Especialista
Daniel
Thyago Nicollas de Santos Técnico de Laboratério Area : 3
Lima (Informatica)
Wilson Roberto Carraturi . . ~ _
Assistente em Administrag@o - Especialista

Pereira
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25.3 CORPO DOCENTE

Areas de conhecimento

Nome do Professor Titulacao Regime de em que podera atuar Semestre/Ano
Trabalho
no Curso
Administragdo Geral,
Carlos Alberto Araripe Doutor RDE Marketing, Recursos 2/2014
Humanos, Estratégia
Administragdo Geral,
César Augusto [l6dio Alves Especialista RDE Marketing, Recursos 2/2014
Humanos, Estratégia
. . . Administracido Geral,
D10.n ysio Borges de Freitas Mestre RDE Marketing,gRecursos 2/2014
Junior .
Humanos, Estratégia
E.rnesto Donizete Aparecido da Especialista 20h .Ciontabjlldéde, . 212011
Silva Administracdo Financeira
. PR . L Administragdo Geral,
José Antdnio Ribeiro Junior Especialista 40h . ~ . 2/2014
Administragdo de Materiais
Marcelo Rosa Hatugai Mestre RDE Comunicagio 1/2013
Maircio André Traesel Mestre RDE Matematica, Estatistica 2/2011
Economia, Etica e
Maria do Carmo Cataldi Muterle Doutora 40h Responsabilidade Social, 1/2010
Recursos Humanos
L. .. Administracido Geral,
Marlette Cissia Oliveira Doutora RDE Marketing,gRecursos 2/2008
Ferreira L.
Humanos, Estratégia
Administragdo Geral,
Paulo Ribeiro Especialista 20h Marketing, Recursos 1/2010
Humanos, Informatica
Administracdo Financeira,
Ricardo Maroni Neto Mestre 40h Contabilidade, 1/2010
Administra¢do Geral
Administracdo Financeira,
Roberto Costa Moraes Mestre 40h Contabilidade, 2/2008
Administragdo de Materiais
Administragdo Geral,
Rodrigo Ant6nio dos Santos Especialista RDE Marketing, Recursos 2/2008
Humanos, Legislagao
o . Administragdo Geral,
Tania Cristina Lemes Soares Especialista RDE Marketing, Recursos 112008

Pontes

Humanos, Estratégia

26. BIBLIOTECA: ACERVO DISPONIVEL

A Biblioteca realiza atendimento aos alunos,

servidores docentes e técnicos

administrativos e a comunidade geral. E possivel a consulta de material na sala de estudos da

Biblioteca ou o empréstimo de publicagdes especificas. O espago disponivel para a Biblioteca
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compreende uma sala com espago para a alocag¢do do acervo, bancada de atendimento, area de

estudo (com mesas para trabalho individual e em grupo) e mesas com dez computadores.

Titulos Exemplares
ANDRADE, Fernando. Aprenda rapido: E-mail que funciona. Sao Paulo: Nobel, 4
2007.
ASSAF NETO, Alexandre. Finangas corporativas e valor. Sao Paulo: Atlas, 2012. 9
ASSAF NETO, Alexandre. Matematica financeira e suas aplicacoes. 11* ed. Sdo 4
Paulo: Atlas, 2009.
BALLOU, Ronald. Logistica empresarial: transportes, administracio de materiais e 13
distribuicao fisica. Sdo Paulo: Atlas, 2011.
BESSANT, John; TIDD, Joe. Inovacao e Empreendedorismo. Porto Alegre: Bookman, 9
2009.
BLACKWELL, MINIARD e Engel. Comportamento do Consumidor. Sio Paulo:

. . 4
Pioneira Thomson Learning, 2005.
BOHLANDER, GEORGE. S. SCOTT. Administra¢do de recursos humanos. Sao Paulo: 9
Cengage Learning , 2010.
BRUNI, Adriano Leal. Estatistica aplicada a gestdo empresarial. 2* ed. Sdo Paulo: 14
Atlas, 2011
BUSSAB, Wilton e MORETIN, Pedro. Estatistica Basica. 6* ed.. Sdo Paulo: Saraiva, 9
2010.
CARVALHO, ANTONIO V. C. Administra¢cao De Recursos Humanos. Vol. 1. Sdo 17
Paulo: Pioneira, 2013.
CASTRO, Messias Mercadante de; OLIVEIRA, Licia Maria Alves de; Gestido ética, 4
competente e consciente. Sao Paulo: M. Books, 2008.
CAVUSGIL, S. Tamer, KNIGHT, Gary, RIESENBERGER, John R. Negécios
Internacionais: estratégia, gestao e novas realidades. Sao Paulo: Pearson Prentice 9
Hall, 2010.
CERTO, Samuel e PETER, J. Paul, MARCONDES, Reynaldo C., CESAR, Ana M.
Roux. Administracio estratégica: planejamento e implantacdo da estratégia. 2. e. 9
Sao Paulo: Pearson Prentice Hall, 2013.
CHIAVENATO, IDALBERTO, Administracio: Teoria, Processo E Pratica. Rio de 16
Janeiro: Elsevier 2007.
CHIAVENATO, Idalberto. Introducio a Teoria Geral da Administracao - 8* edicdao 18
Revisada e Ampliada. Rio de Janeiro: Elsevier 2011.
CHURCHILL JR, G. A. Marketing: criando valor para os clientes. Sao Paulo: 9
Saraiva, 2013.
CINTO, Antonio F. Excel Avancado. Rio de Janeiro, Novatel, 2011. 20
CIPRO NETO, Pasquale. O dia-a-dia da Nossa Lingua. Sdo Paulo: Publifolha, 2002. 4
COBRA, Marcos Henrique Nogueira. Marketing basico: uma perspectiva brasileira. 6
4? ed. Sao Paulo: Atlas, 1997.
CORREA, Henrique L. GIANESI, Irineu G. N. Mauro. Planejamento, programacao e
controle da producao MRP II/ERP : Conceitos Usos e Implantacdo. Sdo Paulo: 9
Atlas, 2013.
COSTA, Rosana de Lima. Rotinas trabalhistas Depto Pessoal: modelo de A a Z. Sao 8
Paulo: Cenofisco, 2011.
COTRIM, Gilberto. Direito fundamental: institui¢cdes de direito ptiblico e privado. Sdo 4

Paulo: Saraiva, 2009.
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CRESPO, Ant6nio Arnot. Estatistica Facil. Sdo Paulo: Saraiva, 2011 17
CZINKOTA, Michael R. et al. Marketing: as melhores praticas. Porto 8
Alegre:Bookman, 2009.
DIAS, Marco Aurélio P. Administracio de Materiais: Uma Abordagem Logistica. 13
Sao Paulo: Atlas, 2010
DOLABELA, Fernando. O segredo de Luisa.Sao Paulo: Editora de Cultura, 2006. 5
DORNELAS, José C. A. Empreendedorismo na pratica: mitos e verdades do 4
empreendedorismo de sucesso. Rio de Janeiro: Elsevier, 2007.
DUBRIN A. J. Fundamento do comportamento Organizacional. Sdo Paulo, Cengage 1
Leaning, 2008.
EQUIPE DE PROFESSORES FEA-USP. Contabilidade Introdutéria. 11* Ed. Sdo 4
Paulo: Atlas, 2010.
EQUIPE DE PROFESSORES FEA-USP. Contabilidade Introdutéria: Livro de 20
Exercicios. Sao Paulo: Atlas, 2011.
FAVERO, Leonor Lopes. Coesao e Coeréncia textuais. Sao Paulo: Atica, 2010. 8
FIORIN, José Luis;}SAVIOLL Francisco P. Para entender o Texto: leitura e redacio. 8
17. Ed. Sao Paulo. Atica, 2010.
GARCIA, Othon M. Comunicacido em prosa moderna: aprenda a escrever, 20
aprendendo a pensar. Sdo Paulo: Editora da Fundacdo Getiilio Vargas, 2011.
GITMAN, Lawrence. Principios de administracio financeira. 12°. Ed. Sdo Paulo: 18
Pearson, 2011.
HAZZAN, Samuel e POMPEU, José Nicolau. Matematica Financeira. Sio Paulo: 8
Saraiva, 2007.
HISRICH, R. D. PETERS, M.P. SHEPHERD D. A. Empreendedorismo.Porto

9
Alegre:Boockman, 2009.
HITT, Michael A. IRELAND R Duane: HOSKISSON Robert. Administracio 10
Estratégica: Competitividade E Globalizacio. Sao Paulo: Thomson Learning, 2008.
HOIJI, Masakazu. Administracao Financeira e Orcamentaria: matemadtica financeira 3
palicada, estratégias financeiras, orcamento empresarial. Sao Paulo: Atlas, 2009.
IUDICIBUS, Sérgio de, MARION, J. Carlos. Curso de contabilidade para nio 7
contadores. 10* Ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009.
KOTLER, Philip. Administracio de marketing: analise, planejamento, 6
implementacio e controle. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2011.
LAS CASAS, Alexandre Luzzi. Marketing: conceitos, exercicios, casos. 4* ed. Sdo 10
Paulo: Atlas, 2009.
LAKATOS, Marconi. Fundamentos de Metodologia Cientifica. Sio Paulo: Atlas, 9
2010.
LONGENECKER, JUSTIN G. , CARLOS W. MOORE, J.WILLIAM PETTY. 9
Administracdo de Pequenas Empresas. Sdo Paulo: Cengage, 2013.
MANZANO, André Luiz N.G.; MANZANO, Maria Izabel N.G. Estudo Dirigido de 5
Microsoft Office Word 2007. Sao Paulo: Erica, 2007.
MANZANO, Andre Luiz N. G. Estudo Dirigido de Excel XP.So Paulo. Erica 2008. 4
MARTINS, Dileta Silveira e ZILBERKNOP, Libia Scliar. Portugués instrumental - o 3
transitorio e o permanente na educago. Sio Paulo: Atlas, 2010.
MARTINS, Gilberto de Andrade e DONAIRE, Denis. Principios de Estatistica. Sdo

11
Paulo: Atlas, 2006.
MARTINS, Petronio G. Administracdo Da Producio. Sdo Paulo: Saraiva, 2010. 9
MARTINS, Sérgio Pinto. Instituicoes de direito piblico e privado. 10* ed. Sao Paulo: 4
Atlas, 2010.
MATARAZZO, Dante Carmine. Analise Financeira de Balancos: Abordagem 13
Gerencial. SP. Ed Atlas, 2010
MATHIAS, Washington Franco; GOMES, José Maria. Matematica financeira: com + 6
de 600 exercicios resolvidos e propostos. Sdo Paulo, 2010.
MAXIMIANO A.C. A. Introducio a Administracdo. 7 ed. Sdo Paulo, Atlas, 2009. 16
MAXIMIANO, A. C. A. Teoria Geral da Administracio: da Revolucao Urbana a 5
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Revolucao Digital. 6* ed. Sao Paulo: Atlas, 2008.
MEDEIROS, Jodo Bosco. Redacio cientifica: a pratica de fichamentos, resumos, 18
resenhas. Sdo Paulo: Atlas, 2011.
MONTGOMERY, Cynthia A; PORTER, Michael E. Estratégia: A Busca da Vantagem

o . . 8
Competitiva. Rio de Janeiro: Campus, 1998.
OLIVEIRA, Djalma P. R. de. Planejamento Estratégico: Conceitos , Metodologia, 6
Praticas; Sao Paulo: Atlas, 2010.
OLIVEIRA NETTO, A. A. Metodologia da pesquisa cientifica: guia prético para 5
apresentacdo de trabalhos académicos. Florianépolis: Visual Books, 2008.
PADOVEZE, Clévis Luis. Manual de Contabilidade Basica. 7°. Ed. Sdo Paulo: Atlas, 6
2010
QUEIROZ, Adele et al. Etica e responsabilidade social nos negécios. Sao Paulo: Ed. 4
Saraiva, 2010.
RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade basica facil. 23* Ed. Sao Paulo: Saraiva, 2010. 12
ROQUE, Sebastido José. Curso de Direito Empresarial. Sio Paulo: fcone, 2006. 3
NUNES, Rizzatto. Manual de introducao ao estudo do direito: com exercicios para a 10
sala de aula e li¢do de casa. 12° ed. rev. e ampl. Sdo Paulo: Saraiva, 2014.
SAMANEZ, Carlos Patricio. Matematica Financeira. Sdo Paulo: Pearson/ Education, 11
2011
SANCHEZ, Luis Enrique. Avaliacio de impacto ambiental: conceitos e métodos. Sio 6
Paulo, Oficina de textos. 2011.
SANTOS, Erno Oliveira. Administra¢ao Financeira da Pequena e Media Empresa. 11
Ed Campus. RS, 2010
SEVERINO, Antonio Joaquim. Metodologia do trabalho cientifico. Sdo Paulo: Cortez, 17
2011.
SILVA, Mario Gomes. Informatica - Terminologia Basica, Windows XP. Sao Paulo: 10
Erica, 2009
SLACK, Nigel ET. AL. Administracao Da Producao. Sao Paulo: Atlas, 2007. 8
SPIEGEL, Murray R. Estatistica. 3* ed. Sdo Paulo: Pearson Education, 2009 15
VASCONCELOS, Isabella F. Gouveia. MOTTA, F. P. Teoria Geral da 4
Administracao. 3° Ed. Sao Paulo, 2010.

27. INFRAESTRUTURA

Local Quzl::ll;llade Quantidade ;)(;'ze(\;lsta até ano: Area (m?)
IAuditério 01 01 129,00
Biblioteca 01 01 303,00
Instalacoes
Administrativas 14 14 313,00
Laboratoérios 08 09 840,00
Salas de aula 06 08 422.00
Salas de Coordenacao 01 03 146,00
Salas de Docentes 01 01 146,00
Gabinetes de trabalho 16 60 20,00

ara os professores
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INFRAESTRUTURA FiSICA

Quantificacao e descri¢do das instalagdes necessdrias ao funcionamento do Curso Técnico em

Administracao:

Espaco Fisico

Quantidade
Necessaria

Quantidade
Existente

Descricao

Auditorio

01

01

O auditério tem capacidade para 90
pessoas,  possui  sistema de ar
condicionado (02 aparelhos), palanque,
oratdrio, sistema de som com microfones,
computador e projetor multimidia.

Biblioteca

01

01

A biblioteca possui espaco de estudos
individual e em  grupo,
computadores para pesquisas na internet e
acervo bibliogrifico. Quanto ao acervo da
biblioteca, deve ser atualizado com, no
minimo, trés referéncias das bibliografias
(basicas) indicadas nas ementas dos
diferentes componentes curriculares do
curso.

cinco

Instalagdes
Administrativas

01

01

Secretaria

Laboratorios de
Informatica

04

07

Os laboratérios de informética contam
com 20 mdéquinas cada um, com o0s
pacotes de escritério padrao: Microsoft
Office (com excecdao do Excel, Word e
Power Point) e BR Office (completo) e
Softwares de desenho assistido.

Salas de aula

03

06

Com 40 carteiras, ventiladores, ar
condicionado, disponibilidade para
utilizacdo de notebook com projetor
multimidia

Salas de
Coordenacao

01

05

Mesa, computador com acesso a internet,
armarios e ar-condicionado.

Salas de
Docentes

01

01

Mesa, computadores com acesso &
internet, scaner, ar-condicionado.
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27.1 LABORATORIOS DE INFORMATICA

7z

A Coordenadoria de Tecnologia da Informacgdo € o setor que gerencia 0s recursos
materiais € também o agendamento para o uso dos laboratérios, auditério e equipamentos
multimidias.

Ela possui 18 equipamentos de datashow e também gerencia 231 computadores
espalhados pelas diversas dreas académicas (laboratérios, salas de aulas e bibliotecas).

As instalacOes fisicas dos laboratérios atendem as exigéncias minimas para o

adequado funcionamento das atividades previstas no curso.

Equipamento Especificacao Quantidade

Processador Core i5, HD de 500GB, 4 Gb de Ram| 731

Computadores | 3 Monitor LCD de 19 Pol-Wide,

Equipamento Especificacao Quantidade

Brilho em cores de 3000 lumens, brilho em branco de
3000 lumens, contraste de 3000:1, resolu¢do XGA
1024x768, foco 16:9 — 20,28 mm, distancia de 0,9 a
9m, tamanho de 30 a 350 polegadas, entrada VGA,
RCA, S-Video, Video componente, Audio RCA,
USB e HDMI.

Projetores 18

PC: Processador: Celeron Dual-Core; Memodria Ram:
4Gb DDR3, 1333MHZ; Controladora Grafica
Integrada WXGA 1280X800; HD SSD 16GB Sata;
Dispositivo Wireless Integrado 802.11; Unidade de
Lousa Interativa DVD-Rw; Teclado Alfa Numérico Integrado; Mouse 6
Optico Integrado; Sistema de Auto Falantes
Integrado;

DataShow Luminosidade: 2700 ANSI Lumen;
Contraste: 10000:1; Resolucao: 1280x800 WXGA

28. ACESSIBILIDADE

Em respeito as disposi¢des do Decreto n° 5.296 de 02 de dezembro de 2004, que
regulamenta a Lei n° 10.048, de 8 de novembro de 2000, que da prioridade de atendimento as
pessoas portadoras de deficiéncia, os idosos, as gestantes, as lactantes e as pessoas
acompanhadas por criancas de colo, e a Lei n° 10.098, de 19 de dezembro de 2000, que
estabelece normas gerais e critérios basicos para a promog¢do da acessibilidade, o Campus
Caraguatatuba tem desenvolvido agdes para efetivar acesso de toda a comunidade ao

ambiente escolar.
69



Neste sentido, o Campus Caraguatatuba proporciona a acessibilidade nos seguintes
pontos:

e Rampa de acesso ao piso superior;

¢ Banheiros adaptados;

e Bebedouro para cadeirantes;

® Ponto de acesso a internet com carteira para cadeirantes na biblioteca;

¢ Atendimento prioritdrio aos servigcos oferecidos na instituicao;

e Servicos de atendimento para pessoas com deficiéncia auditiva, prestado por
intérpretes ou pessoas capacitadas em Lingua Brasileira de Sinais — LIBRAS;

¢ Um notebook com sistema destinado a auxiliar o deficiente visual a fazer o uso de
computadores; e

e Nicleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Educacionais Especificas

(NAPNE) atuante no Campus.

29. CERTIFICADOS E DIPLOMAS

O IFSP expedira diploma de Nivel Técnico aos alunos que concluirem todos os
componentes curriculares obrigatdrios do curso e tiverem concluido o ensino médio.

O modelo do diploma seguird a legislagdo vigente e os modelos utilizados pelo IFSP.
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