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1. DADOS DA INSTITUIGAO
1.1. IFSULDEMINAS - Reitoria

Nome do Instituto

Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia
do Sul de Minas Gerais

CNPJ

10.648.539/0001-05

Nome do Dirigente

Cleber Avila Barbosa

Endereco do Instituto

Av. Vicente Simoes, 1.111

Bairro Nova Pouso Alegre

Cidade Pouso Alegre

UF Minas Gerais

CEP 37.553-465

DDD/Telefone (35) 3449-6150

E-mail reitoria@ifsuldeminas.edu.br

1.2. Entidade Mantenedora

Entidade Secretaria de Educacgao Profissional e Tecnolégica

Mantenedora - SETEC

CNPJ 00.394.445/0532-13

Nome do Dirigente Marcelo Bregagnoli

Endereco Esplanada dos Ministérios Bloco |, 40 andar — Ed.
Sede

Bairro Asa Norte

Cidade Brasilia

UF Distrito Federal

CEP 70047-902

DDD/Telefone (61) 2022-8597

E-mail setec@mec.gov.br

1.3. IFSULDEMINAS - Campus Muzambinho

Nome do Local de Oferta
Instituto Federal de Educacgéo, Ciéncia e Tecnologia do Sul de | 10.648.539/0002-96

Minas Gerais - Campus Muzambinho

CNPJ

Nome do Dirigente
Renato Aparecido de Souza

Endereco do Instituto
Estrada de Muzambinho, km 35, Caixa Postal 02 Morro Preto

Bairro

Cidade
Muzambinho

UF
MG

CEP

37890-000

Telefone/Fax | Endereco Eletrénico:
(35) 3571 | gabinete@muz.ifsuldeminas.ed
5053 u.br
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2. DADOS GERAIS DO CURSO

Nome do Curso: Técnico em Administracdo
Modalidade: Subsequente - Presencial
Eixo Tecnolégico: Gestao e Negocios

Local de Funcionamento: Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Sul
de Minas Gerais - IFSULDEMINAS - campus Muzambinho, Estrada de Muzambinho,
km 35, bairro Morro Preto, Caixa Postal 02, CEP 37890-000

Ano de Implantagao: 2014

Habilitagao/Titulo Académico Conferido: Técnico em Administragcao
Turnos de Funcionamento: Noturno

Numero de Vagas Oferecidas: 40

Forma de ingresso: Processo seletivo

Requisitos de Acesso: Estudante com ensino médio completo ou equivalente e
aprovagao em exame de processo seletivo

Duragao do Curso: Um ano - 2 semestres
Tempo Maximo para Integralizagao do Curso: 2 anos

O discente tera o dobro do tempo normal do curso contado a partir da data de ingresso
no primeiro periodo como prazo maximo para conclusdo do mesmo.

Periodicidade de oferta: Semestral
Estagio Supervisionado: 80h
Carga Horaria Total: 880h

Ato Autorizativo: Autorizado pela Resolugdo N° 095/2014, de 27 de novembro de
2014.

2.1. HISTORICO DO IFSULDEMINAS

O Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais
(IFSULDEMINAS) é uma autarquia federal vinculada ao Ministério da Educacao
(Quadro 01), criado em 29 de dezembro de 2008, como parte da Rede Federal de
Educacao Profissional, Cientifica e Tecnoldgica, cujo objetivo era impulsionar o ensino
profissionalizante no pais.

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

» Campus Inconfidentes
* Campus Machado
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* Campus Muzambinho

» Campus Passos

» Campus Pocos de Caldas
» Campus Pouso Alegre

* Campus Carmo de Minas
» Campus Trés Coracoes

* Reitoria em Pouso Alegre

A estrutura multicampi comecgou a constituir-se em 2008, quando a Lei Federal
No11.892/2008 transformou as escolas agrotécnicas federais de Inconfidentes,
Machado e Muzambinho em Campus Inconfidentes, Campus Machado e Campus
Muzambinho do IFSULDEMINAS, cuja Reitoria fica, desde entdo, em Pouso Alegre.

Em 2009, estes trés Campi iniciais langaram polos de rede em Passos, Pogos
de Caldas e Pouso Alegre, os quais se converteram nos Campi Passos, Pogos de
Caldas e Pouso Alegre.

Em 2013, foram criados os Campi de Carmo de Minas e de Trés Coracdes.
Ambos derivaram de polos de rede estabelecidos na regido do circuito das aguas
mineiro, que fora protocolada no Ministério da Educacdo em 2011, como regiao
prioritaria da expansao. Compete aos Campi prestar os servicos educacionais para
comunidades em que se inserem.

A competéncia estruturante da Reitoria influencia a prestagdo educacional
concreta no dia a dia dos Campi. A Reitoria comporta cinco Pro-Reitorias:

* Pr6-Reitoria de Ensino

* Pro-Reitoria de Pesquisa, Pés-Graduacéao e Inovagao
* Pr6-Reitoria de Extenséo

* Pro-Reitoria de Administragao

* Pré-Reitoria de Gestao de Pessoas

As Pro-Reitorias sdo competentes para estruturar suas respectivas areas. A Pré-
Reitoria de Ensino, a Pro-Reitoria de Pesquisa, Pds-Graduagao e Inovacéo e a Pré-
Reitoria de Extensdo concentram servigos de ensino, pesquisa cientifica e integracao
com a comunidade.

As outras duas Pro-Reitorias, a Pro-Reitoria de Administracéo e a Pré-Reitoria
de Gestdo de Pessoas concentram as competéncias de execugao orgcamentaria,
infraestrutura e monitoramento de desempenho.

A Reitoria conta ainda com o apoio do Colégio de Dirigentes, Comissao Propria
de Avaliagao, Colégio de Desenvolvimento de Pessoas, Comissao Permanente de
Pessoal Docente, Colégio de Ensino, Pesquisa e Extensao, Colégio de Administracao
e Planejamento Institucional, Comiss&o de Etica e Comisséo Interna Superior de Plano
de Carreira dos Técnicos Administrativos. Além de Chefe de Gabinete, Assessoria de
Comunicagéao, Ouvidoria, Auditoria, Diretoria Executiva, Procuradoria Federal e Diregao
de Gestao da Tecnologia da Informagéo.

Todos esses elementos constituintes do IFSULDEMINAS permitem a instituicao
alcangar sua missdo, qual seja promover a exceléncia na oferta da educagao
profissional e tecnolégica em todos os niveis, formando cidadaos criticos, criativos,
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competentes e humanistas, articulando ensino, pesquisa e extensdo e contribuindo
para o desenvolvimento sustentavel do Sul de Minas Gerais.

Quadro 1 - Identificagdo do IFSULDEMINAS

Poder e Orgao de Vinculagido

Poder: Executivo

Orgdo de Vinculagdo: Ministério da | Cddigo SIORG: 244
Educacéao

Identificagcao da Unidade Jurisdicionada

Denominagao Completa: Instituto Federal de Educacgao, Ciéncia e Tecnologia do Sul
de Minas Gerais

Denominacao Abreviada: IFSULDEMINAS

Cdédigo SIORG: 100915 Cddigo LOA: 26412 Caodigo SIAFI:
158137
Natureza Juridica: Autarquia Federal CNPJ: 10.648.539/0001-05

Principal Atividade: Educagéo Profissional | Cédigo CNAE: 85.41-4-00
de Nivel Técnico

Telefones/Fax de | (35) 3449-6150 | (35) 3449-6172 (35) 3449-
contato: 6193
Endereco Eletrénico: | Pagina na Internet:
reitoria@ifsuldeminas.edu.br http://portal.ifsuldeminas.edu.br

Endereco Postal: Avenida Vicente Simdes, n° 1111, Bairro Nova Pouso Alegre, Pouso
Alegre (MG), CEP: 37553-465

Normas Relacionadas a Unidade Jurisdicionada

- Lei n® 11.892, de 29 de dezembro de 2008, institui a Rede Federal de Educacgao
Profissional, Cientifica e Tecnoldgica.

- Portaria de funcionamento dos campus Passos, Pogos de Caldas e Pouso Alegre —
Portaria n° 330, de 23 de abril de 2013.

- Portaria de funcionamento dos campi Avangcado Carmo de Minas e Trés Coracodes —
Portaria n® 1.074, de 30 de dezembro de 2014.

Manuais e publicagoes relacionados as atividades da Unidade Jurisdicionada
Unidades Gestoras Relacionadas a Unidade Jurisdicionada

Cdédigo SIAFI Nome

158137 Reitoria

158303 campus Muzambinho
158304 campus Machado
158305 campus Inconfidentes
154809 campus Pocos de Caldas
154810 campus Passos

154811 campus Pouso Alegre
155622 campus Carmo de Minas
155623 campus Trés Coracoes

Gestoes Relacionadas a Unidade Jurisdicionada
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Caodigo SIAFI

Nome

26412

Reitoria

26412 campus Muzambinho
26412 campus Machado

26412 campus Inconfidentes
26412 campus Pocgos de Caldas
26412 campus Passos

26412 campus Pouso Alegre
26412 campus Carmo de Minas
26412 campus Trés Coracgdes

Relacionamento entre Unidades Gestoras e Gestoes

Cddigo SIAFI da Unidade Gestora

Cddigo SIAFI da Gestao

158137 — Reitoria

26412

158303 - campus Muzambinho 26412
158304 - campus Machado 26412
158305 - campus Inconfidentes 26412
154809 - campus Pocos de Caldas 26412
154810 - campus Passos 26412
154811 - campus Pouso Alegre 26412
155622 - campus Carmo de Minas 26412
155623 - campus Trés Coragdes 26412

Fonte: Assessoria de Comunicacado/Gabinete da Reitoria

Compreende “educacéo profissional verticalizada”, a qual promove a fluidez de
conhecimentos, técnicas e habilidades entre os niveis de ensino. A verticalizagao evita
compartimentar conhecimento, pois os alunos do ensino médio recebem orientacdes
de mestres ou doutores em projetos de iniciagao cientifica.

Com forte atuagéo na regiao Sul de Minas Gerais (Figura 01), tem como principal
finalidade a oferta de ensino gratuito e de qualidade nos segmentos técnico, profissional

€ superior.
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Legenda

* Reitoria
Campi do IFSULDEMINAS

@ Campus Inconfidentes

[ Campus Machado

= Campus Muzambinho

[ Campus Passos

[ Campus Pogos de Caldas

0 200 400 600 km [ Campus Pouso Alegre

8 Campus Avangado Carmo de Minas
@ Campus Avangado Trés Coragdes

Figura 1 - Mapa de localizagdo dos municipios-sede de Campi do IFSULDEMINAS
Fonte: Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional (2018)

3. CARACTERIZAGAO INSTITUCIONAL DO CAMPUS MUZAMBINHO

A cidade de Muzambinho esta localizada em Minas Gerais, estado com 586.514
km? e dividido em 853 municipios, sendo caracterizado pela regionalizagcdo e
diversidade de sua economia e recursos naturais. A regidao do Sul de Minas, onde esta
localizado o IFSULDEMINAS, é historicamente formada por 146 municipios e conta
com aproximadamente 2,9 milhdes de habitantes, segundo dados consolidados do
Censo de 2022. De acordo com o Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE),
em 2022, o municipio de Muzambinho apresenta uma populacéo residente de 21.891
habitantes e uma area territorial de 409,9 km? Sua economia fundamenta-se,
primeiramente, no setor de servigos, seguido pelo setor agropecuario e, por ultimo, pelo
setor industrial, destacando-se pela relevancia da agropecuaria (especialmente café)
em comparagao a media estadual, onde a industria tende a superar o campo em
participacao no PIB.

O Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais -
campus Muzambinho esta situado na Estrada de Muzambinho - km 35 - Bairro Morro
Preto, a 5 km da sede do municipio, esta inserido em uma regido eminentemente
agropastoril.

Entre os principais produtos que movimentam a economia local, assim como
verificado em todo o sul de Minas Gerais, encontra-se a cultura do café. Neste sentido,
a missao do IFSULDEMINAS — campus Muzambinho, nos seus 70 anos de histéria,
tem sido voltada para a formacgao profissional em areas consideradas prioritarias para
o desenvolvimento da regi&o.
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O Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais
— campus Muzambinho, é hoje uma Instituicdo orientada pela SETEC — Secretaria de
Educacao Profissional e Tecnoldgica- e vinculado ao MEC — Ministério da Educacéo -
e sua origem é de 31 de dezembro de 1948, quando a comunidade muzambinhense
entregou a Unido a gleba de terra necessaria para a instalagdo de uma instituicao de
educacéo voltada para a agropecuaria, obedecendo ao acordo firmado entre as partes
em 22 de outubro de 1948.

Durante sua existéncia, o IFSULDEMINAS, campus Muzambinho, esteve
permanentemente ligado ao ensino agricola. De forma ininterrupta, desempenhou sua
funcao de formacao de profissionais ligados a agropecuaria, numa pratica educativa
que sempre privilegiou a cidadania critica, obtendo grande sucesso. Ao longo dos anos
da histdria da referida instituicao, esta recebeu trés denominacgdes: de 1953 a 1964,
Escola Agrotécnica de Muzambinho; de 1964 a 1979, Colégio Agricola de Muzambinho;
entédo, por meio do Decreto n° 83.935/1979, recebeu o nome de Escola Agrotécnica
Federal de Muzambinho - MG.

A transformacgdo da Escola Agrotécnica Federal de Muzambinho em Instituto
Federal de Educagado, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais — campus
Muzambinho, foi uma conquista que ressaltou a importancia de sua area de atuacéo e,
que durante toda sua existéncia, procurou o aprimoramento da qualidade do ensino
ofertado, assim como a ampliagao de sua funcéo social.

Uma das missdes do IFSULDEMINAS, campus Muzambinho, corresponde a
capacitacdo, promogdo e apoio aos agricultores familiares, as associa¢des
comunitarias rurais, cooperativas e associagcdes de produtores, bem como toda a
iniciativa de desenvolvimento rural sustentavel. Deste modo, a instituicdo visa promover
uma educacdo de exceléncia por meio da triade ensino, pesquisa e extensao,
possibilitando a interagcdo entre as pessoas, estabelecendo parcerias com outros
orgéos e instituicdes, ampliando o conhecimento e construindo novas tecnologias e,
ainda, proporcionando o desenvolvimento da regido sul-mineira. Simultaneamente,
objetiva-se a formagado dos seus ingressos, a proposi¢cao de alternativas de renda
compativeis com o equilibrio ecolégico, a fixagdo do homem ao campo como agente
difusor das tecnologias de convivéncia e recuperador dos fatores ambientais essenciais
a sua sobrevivéncia.

O IFSULDEMINAS - campus Muzambinho — oferta cursos em nivel técnico e
superior, 0os quais podem ser desenvolvidos em modalidades presenciais ou a
distancia. Atualmente, os cursos oferecidos sao:

* Técnico em Agropecuaria Integrado ao Ensino Médio; Técnico em Alimentos Integrado
ao Ensino Médio; Técnico em Informatica Integrado ao Ensino Médio.

» Técnico Subsequente presenciais em Administracdo; em Agropecuaria; em
Contabilidade; em Enfermagem; em Informatica; em Seguranga do Trabalho; em
Edificacdes.

» Técnico Subsequente na modalidade EAD: Técnico em Meio Ambiente; em
Informatica; em Cafeicultura; Técnico em Vigilancia em Saude.
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* Técnico concomitante ao ensino médio em Edificagdes.

» Graduacgéao, com titulagdo de Bacharel, em Engenharia Agronémica; em Ciéncia da
Computacgao; em Medicina Veterinaria.

» Graduacgao presencial, com titulagdo de Licenciado, em Educacao Profissional e
Tecnoldgica; em Ciéncias Biologicas; Educacao Fisica e Pedagogia (EAD).

» Graduacao, com titulacdo de Bacharel e ou Licenciado, em Educacéo Fisica.
» Graduagao no curso Superior de Tecnologia em Cafeicultura
» Pés-graduagéao EAD em Bioética; Licenciatura para graduados; Gestédo Publica.

O IFSULDEMINAS - campus Muzambinho, teve declarada a sua regularidade de
oferta de cursos pela Portaria n°® 072/1980, da Secretaria de Ensino, vinculada ao MEC.
Foi transformado em Autarquia Federal pela Lei n° 8.731/1993, o que proporcionou
maior agilidade na gestdo de recursos e racionalizagdo dos gastos, resultando em
significativas melhorias nas estruturas fisica e pedagdgica da Instituicéo.

O IFSULDEMINAS - campus Muzambinho - é uma instituicdo pensada a partir
do ambiente onde se situa e se origina. Comum as demais instituicdes de Ensino,
organiza-se para desenvolver sua missdo cultural que significa: transmisséo,
perseveranga e transformagéo do saber para atender a geragado de uma investigagéao
criativa; formacgéao de profissionais necessarios a sociedade; bem como a missao social
de manter-se a servico da regido e do desenvolvimento cientifico e tecnoldgico
nacional.

Considerando o cenario nacional relativo a expansao do ensino superior e do
ensino técnico e, também, a condicdo de Muzambinho frente a este contexto, &
imprescindivel que a cidade disponha de instituicdes que oferecam cursos de qualidade
capazes de atender as necessidades e expectativas do mercado de trabalho, assim
como as demandas da sociedade em geral. E justamente nessa perspectiva que se
inserem as atividades do IFSULDEMINAS - campus Muzambinho.

4. APRESENTAGCAO DO CURSO

A criacdo do curso Técnico em Administracdo Subsequente decorreu da
finalidade de ampliar a oportunidade de educacdo profissionalizante, estando em
conformidade com o perfil do IFSULDEMINAS - Campus Muzambinho, instituicdo com
reconhecida competéncia pela formacado educacional. O curso de Técnico em
Administracdo Subsequente do Campus Muzambinho teve suas atividades autorizadas
pela Resolugdo CONSUP/IFSULDEMINAS N° 095/2014, de 27 de novembro de 2014,
que dispde sobre a ratificacdo da Resolugdo 021/2010 para a aprovagao do Projeto
Pedagdgico e da criagdo dos cursos de Técnico em Contabilidade Subsequente e
Técnico em Administracdo Subsequente. O curso tem a finalidade de ampliar a
oportunidade de educacao profissional, sendo oferecido na modalidade presencial,
como Técnico Subsequente ao Ensino Médio.

O exercicio da profissédo de Técnico em Administragéo € assegurado pela Lei n°
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4.769, de 9 de setembro de 1965, que regulamenta a profissdo de Administrador e
correlatos. O exercicio profissional € permitido exclusivamente aos portadores de
diploma de conclusao de curso Técnico em Administragao (nivel médio), oficialmente
reconhecido e cujas diretrizes curriculares constam no Catalogo Nacional de Cursos
Técnicos (CNCT) do Ministério da Educagao (MEC). Para a habilitacdo legal e o
desempenho das atividades, € obrigatério o registro profissional no Conselho Regional
de Administracdo (CRA) da respectiva jurisdicdo, conforme fiscalizagdo do Conselho
Federal de Administragéo (CFA).

A estrutura do curso e percurso formativo estdo em consonéancia com a 42 edi¢cao
do Catalogo Nacional de Cursos Técnicos (CNCT). O CNCT, aprovado pelo Conselho
Nacional de Educacédo (CNE), por meio da Resolucdo CNE/CEB n° 2, de 15 de
dezembro de 2020, disciplina a oferta de cursos de educacéao profissional técnica de
nivel médio, a fim de orientar e informar as instituicdes de ensino, os estudantes, as
empresas € a sociedade em geral. Para as instituicbes de ensino, o Catalogo é um
referencial que subsidia o planejamento dos cursos e suas correspondentes
qualificagdes profissionais e especializagdes técnicas de nivel médio. Para os
estudantes, serve de base para a escolha dos seus cursos, apresentando-lhes os
diferentes perfis profissionais e as possibilidades de atuacao, entre outras informacoes.
E, para o setor produtivo, auxilia na definicdo da contratacdo de profissionais com os
perfis mais adequados as suas necessidades. Em maio de 2024, em decorréncia da
publicacdo da Resolugdo CNE/CP n° 2, de 4 de abril de 2024, o CNCT foi atualizado
para incorporar diferentes areas tecnoldgicas aos eixos tecnoldgicos que o compdem.

O curso Técnico em Administracdo Subsequente, estd vinculado ao eixo
tecnolégico de Gestao e Negdcios que busca compreender tecnologias relacionadas
aos instrumentos, técnicas e estratégias utilizadas na busca da qualidade,
produtividade e competitividade das organizagdes. Abrange a¢des de planejamento,
avaliagcdo e gerenciamento de pessoas e processos referentes a negdcios e servigos
presentes em organizagdes publicas ou privadas de todos os portes e ramos de
atuacao.

O processo seletivo para ingresso no curso ocorrera semestralmente, com a
oferta de 40 vagas no periodo noturno, com duragao do curso de um ano (1) e tempo
maximo para integralizagéo do curso em dois anos.

O curso esta estruturado em 2 (dois) semestres com carga horaria de 880h
(oitocentas e oitenta horas), sendo 800 (oitocentas) horas de disciplinas obrigatérias, e
80 (oitenta) horas de Estagio Curricular Obrigatério, o que possibilitara a aplicagdo dos
conhecimentos adquiridos durante o curso e a aquisicdo e solidificacdo dos
conhecimentos praticos supervisionados.

O curso de Técnico em Administracdo Subsequente, visa a formar um
profissional habilitado a pratica profissional, capacitado a compreender as questdes
cientificas, técnicas, sociais, econOmicas e financeiras em ambito nacional e
internacional, nos diferentes modelos de organizagdo, assegurando o pleno dominio
das responsabilidades funcionais envolvendo apuragdes e de quantificacbes de
informacdes financeiras, patrimoniais e governamentais, com a plena utilizacdo de
inovacdes tecnoldgicas, revelando capacidade critico-analitico para avaliar as
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implicagbes organizacionais com o advento da tecnologia da informagédo. O curso
habilita o profissional a:

e Executar operacdes administrativas de planejamento, pesquisas, analise e
assessoria no que tange a gestao de pessoal, de materiais e produgao, de
servigos, gestao financeira, orgamentaria e mercadoldgica.

e Utilizar sistemas de informagéo e aplicar conceitos e modelos de gestdo em
fungcdes administrativas, sejam operacionais, de coordenacdo, de chefia
intermediaria ou de dire¢cao superior, sob orientagao.

e Elaborar orgamentos, fluxos de caixa e demais demonstrativos financeiros.

e Elaborar e expedir relatorios e documentos diversos.

e Auxiliar na elaboragao de pareceres e laudos para tomada de decisoes.

5. JUSTIFICATIVA

O Colégio Comercial fundado em 1964, obteve autorizagdo para funcionar pela
Portaria n® 133, de 25 de fevereiro de 1965, e em 1974 com o reconhecimento do
referido colégio como Escola de 1° Grau (52 a 8?2 série) e 2° Grau, obteve a habilitacao
de Técnico em Administracdo, com a publicagao da Resolugao SEE 632. A partir do dia
12 de abril de 1991 foi autorizado o funcionamento da habilitacdo profissional de
Técnico em Administracao nesta unidade escolar, pelo prazo de dois anos, através da
Portaria SEE 357/91. O reconhecimento do referido curso ocorreu com a publicagao da
Portaria SEE 753, de 04 de agosto de 1993.

No dia 11 de fevereiro de 2014, foi assinado o termo de Cooperagao Técnica que
estabelece a parceria entre o IFSULDEMINAS — Campus Muzambinho e a Prefeitura
Municipal de Muzambinho, tendo em vista a administracdo do Colégio Comercial Dr.
José Januario de Magalhaes. O curso de Técnico em Contabilidade Subsequente e de
Técnico em Administragdo Subsequente do campus Muzambinho tiveram suas
atividades autorizadas pela Resolucdo N° 095/2014, de 27 de novembro de 2014 que
dispde sobre a ratificacdo da Resolucédo 021/2010.

Através dessa parceria o Instituto e a prefeitura se comprometem a acompanhar,
orientar e coordenar as etapas didatico-pedagdgicas, documentais e de registros
escolares de cursos, além de atuar de forma a promover melhorias nos cursos
oferecidos e na infraestrutura do colégio.

O Curso Técnico em Administragcdo Subsequente proposto proporcionara a
formacgao de profissionais capacitados a realizar atividades relativas as demandas de
empresas publicas e privadas. Num momento crucial pelo qual passa o Brasil e o Sul
de Minas em particular, o IFSULDEMINAS — Campus Muzambinho tem consciéncia do
seu carater publico e da missdo que |he cabe desempenhar regionalmente. Enquanto
instituicao publica ele € um prestador de servigo, ao qual deve se dedicar de forma a
oferecer o melhor produto/servico, razdo fundamental para a sua existéncia.

O curso aqui proposto seguiu como base para sua elaboragao as diretrizes do
Catalogo Nacional de Cursos Técnicos com disciplinas que propiciardo o egresso a
atuacado em pequenas, meédias e grandes empresas, tanto do setor privado como do
setor publico.

A regiao préxima a Muzambinho envolve atividades empreendedoras classicas para
a regiao, como o setor de cafeicultura (toda a regido), sojicultura (Nova Rezende),
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confecgédo de lingerie (Juruaia, Nova Rezende e Monte Belo), além dos laticinios e
artesanatos em Muzambinho, que gerou muito emprego para 0 municipio e regiao no
passado. Muzambinho pode ser considerado um ponto estratégico para o
desenvolvimento tecnoldgico, pois 0 seu entorno tem varios municipios socialmente
importantes, tais como Ribeirdo Preto, Sdo Sebastido do Paraiso, Pogos de Caldas,
Guaxupé e Alfenas.

O IFSULDEMINAS — Campus Muzambinho € uma instituicdo com o objetivo de
atender parte da demanda local. Além do seu compromisso com a formacado de
profissionais que tenham o sentido de ética, do respeito aos direitos humanos, da
convivéncia pacifica e civilizada, do respeito ao que é publico, da consciéncia da
igualdade humana, os seus varios cursos procuram habilitar para o trabalho os que
buscam para complementar sua formagao.

A Administragao tém sido uma das areas que tém demanda por profissionais no
mercado, pois as oportunidades de trabalho na area se expandem a medida que novas
industrias se instalam e a medida que o crescimento econémico acontece.

A grande necessidade de difusdo de informagdes para a gestdo empresarial tem
impulsionado o desenvolvimento da area de Administracdo no pais. Em busca de
suporte técnico qualificado e decisbes cada vez mais precisas, 0s empresarios
procuram apoio no profissional de Técnico em Administracdo. Acompanhando a
tendéncia da globalizagdo, o mercado nacional tem buscado melhorar sua
competitividade com base nas informagdes levantadas pela Administragdo. O curso
Técnico em Administracdo tem como intuito ser uma resposta a essa demanda,
capacitando os profissionais concluintes ao trabalho em empresas com o objetivo de
apoiar seus negocios fornecendo os recursos humanos necessarios.

Considerando que a politica do Ministério da Educacao é buscar a otimizacédo das
instalacbes das Instituicdes que trabalham com Educacgao Profissional, e que a
IFSULDEMINAS, Campus Muzambinho conta com essa capacidade disponivel no
periodo noturno, é justificada também por isso a criacao do referido Curso.

6. OBJETIVOS DO CURSO
6.1. Objetivo Geral

O curso apresenta como objetivo geral formar profissionais qualificados em
Administracdo, competentes, criativos e atentos as necessidades de adaptacao as
mudancas da sociedade em transformacéo, tendo por finalidade a preparagao para o
exercicio profissional nas areas de financas, Administracdo e controladoria,
desenvolvendo conhecimentos sobre o registro e controle do patriménio de empresas
comerciais, industriais ou prestadoras de servigos, tanto do setor publico como do setor
privado, suprindo as necessidades de mao de obra especializada e promovendo a
inclusao social de pessoas por meio da profissionalizagao.

6.2. Objetivos Especificos

O curso Técnico em Administragdo Subsequente do IFSULDEMINAS — campus
Muzambinho, possui como objetivos especificos formar profissionais capazes de:
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+ Conhecer os conceitos e finalidades da Administracdo de forma ética no
ambiente de trabalho e na sociedade;

* Executar operagdes administrativas de planejamento, pesquisas, analise e
assessoria no que tange a gestao de pessoal, de materiais e produgao, de
servigos, gestao financeira, orgamentaria e mercadoldgica.

+ Utilizar sistemas de informagao e aplicar conceitos e modelos de gestdo em
fungcdes administrativas, sejam operacionais, de coordenacdo, de chefia
intermediaria ou de dire¢cao superior, sob orientagao.

+ Elaborar orgamentos, fluxos de caixa e demais demonstrativos financeiros.
* Elaborar e expedir relatorios e documentos diversos.

* Auxiliar na elaboragao de pareceres e laudos para tomada de decisoes.

» Conhecer a legislagao pertinente a area Administrativa;

* Proporcionar ao aluno aprendizagem de conhecimentos essenciais para o
exercicio da profissao de Técnico em Administracao;

* Agir com responsabilidade social e com conhecimento dos aspectos humanos
envolvidos no trabalho em equipe, para atingir a qualidade requerida no exercicio
da profissao.

7. FORMAS DE ACESSO

As formas de acesso ao curso foram elaboradas com base na Resolugao
CONSUP n.° resolucéo 118/2021 dispde sobre as acdes e procedimentos do Processo
Seletivo para ingresso de discentes nos cursos técnicos de nivel médio, superiores de
graduacao e pos-graduacao oferecidos pelo IFSULDEMINAS.

O acesso ao curso Técnico em Administragdo devera ser realizado mediante
exame de selecdo adotado pelo IFSULDEMINAS, podendo ingressar por processo
seletivo publico para ocupagao de vagas regulares e remanescentes, transferéncia ex
officio e outras formas conforme a legislagdo vigente e resolugbes internas do
CONSUP, IFSULDEMINAS.

O processo seletivo sera divulgado por meio de edital publicado na Imprensa
Oficial, com indicacdo dos requisitos, condi¢cdes, sistematica do processo, turno e
numero de vagas ofertadas.

O processo seletivo sera classificatorio e eliminatério, sendo realizado em uma
unica etapa de prova, regido pela Comissdo Permanente de Processo Seletivo -
COPESE do IFSULDEMINAS. Para inscrever-se em curso técnico subsequente
oferecido pelo IFSULDEMINAS, o candidato devera ter concluido o Ensino Médio, em
acordo com a Resolugdo CNE/CP n° 1 de 5 de janeiro de 2021 e conforme previsto no
edital de selecéo.

Em atendimento a Lei n°® 12.711, de 29 de agosto de 2012, regulamentada pelo
Decreto 7.824/12 e Portaria Normativa 18/2012, do total das vagas ofertadas, 50%
(cinquenta por cento) das vagas serao reservadas a inclusdo social por sistema de
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cotas (vagas de acédo afirmativa) para candidatos que tenham cursado todo Ensino
Médio em escolas publicas (de acordo com o Art. 2° da Portaria Normativa 18/2012,
inciso Il, escola publica € uma instituicdo de ensino criada ou incorporada, mantida e
administrada pelo Poder Publico, nos termos do inciso |, do art. 19, da Lei 9.394/96)
respectivamente, para os processos seletivos dos cursos técnicos e superiores,
respeitando a propor¢do minima de autodeclarados pretos, pardos e indigenas do
ultimo censo do Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE) para o estado de
Minas Gerais. Os outros 50% serao destinados a ampla concorréncia, sendo que
destes, 5% serao reservados para candidatos com deficiéncias, comprovadas por
laudo, conforme estabelecido no Decreto 5.296/2004 e na lei 12.674/12.

8. MATRICULA E REMATRICULA

A matricula ou rematricula - que € o ato pelo qual o discente vincula-se ao
IFSULDEMINAS, devera ser efetuada de acordo com a norma interna empregada pelo
campus. Os periodos de matricula e de rematricula serdo previstos em calendario
académico, conforme Resolugdo CONSUP 047/2012.

Desta forma, os discentes deverao ser comunicados sobre normas e
procedimentos com antecedéncia minima de 30 dias do prazo final da matricula,
devendo o campus promover ampla divulgacéo.

A matricula sera feita pelo discente ou seu representante legal, se menor de 18
anos. Ela devera ser renovada a cada semestre letivo regular.

A candidato com direito a matricula devera efetua-la no prazo previsto pelo Edital
do processo seletivo.

No ato da rematricula, o discente n&o podera estar em débito com a biblioteca
ou qualquer outro material/documento da ou para a institui¢ao.

O discente com direito a rematricula que deixar de efetua-la dentro dos prazos
previstos devera justificar o fato a Coordenadoria de Registros Académicos - Cursos
Técnicos (CRA), até sete dias uteis apos o 1° (primeiro) dia letivo do semestre referente,
sem o que sera considerado desistente, perdendo sua vaga nesta Instituigéo.

O trancamento da matricula podera ser realizado pelo discente ou seu
representante legal, se menor de 18 anos, a partir do segundo médulo/periodo do
curso, respeitando o prazo de 30 dias consecutivos do inicio do semestre letivo. Nao
sera permitido o trancamento de matricula em disciplinas isoladamente.

O trancamento de matricula dar-se-a impreterivelmente pelo periodo maximo de
um semestre para cursos de 12 meses e de dois semestres consecutivos e por uma
unica vez, para cursos acima de 12 meses de duragao, devendo o discente renovar a
matricula no prazo determinado e solicitar destrancamento.

A reativacao da matricula (destrancamento) somente podera ocorrer para o inicio
do semestre letivo, no periodo destinado a matricula, conforme data informada no
calendario letivo.

O discente, ao ser reintegrado ao curso, devera acompanhar o Projeto
Pedagdégico do Curso que estiver vigente, desde que o curso esteja ativado na
instituicao.

Caso o curso seja extinto ou ndo seja ofertado, o campus nao se responsabiliza
nem se obriga ao enquadramento de discentes que retornaram apoés o trancamento de
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matricula.

O discente que nao reativar sua matricula no periodo estipulado sera
considerado evadido, perdendo automaticamente sua vaga na instituigao.

Devera a instituicao emitir o comprovante de matricula, de rematricula ou de
trancamento para o estudante.

9. PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO E AREAS DE
ATUAGCAO

O IFSULDEMINAS - Campus Muzambinho desenvolve a pratica pedagogica que
permite ao profissional aqui formado enfrentar o mundo do trabalho com subsidios tais
como: saber lidar com pessoas, trabalhar em equipe, planejar, organizar e monitorar
atividades, ter boa formacao cultural, estar atento as mudancgas, ser idoneo, dinamico,
ter bom senso, interesse e ética no ambiente de trabalho.

Considerando as atividades peculiares a area, o egresso devera alcangar as
competéncias para cumprir o que determina o Catalogo Nacional de Cursos Técnicos
(CNCT) e a Lei n® 4.769, de 9 de setembro de 1965 (regulamentada pelo Decreto n°
61.934/1967), que dispde sobre o exercicio da profissdo de Técnico em Administragao
e define suas areas de atuacgao.

De acordo com o Catalogo Nacional de Cursos Técnicos (2020), o profissional
Técnico em Administracao sera habilitado para:

* Executar operagdes administrativas de planejamento, pesquisas, analise e
assessoria no que tange a gestdo de pessoal, de materiais e produgao, de
servigos, gestao financeira, orgamentaria e mercadoldgica.

« Utilizar sistemas de informacgé&o e aplicar conceitos e modelos de gestdo em
fungcdes administrativas, sejam operacionais, de coordenagéo, de chefia
intermediaria ou de diregao superior, sob orientagao.

» Elaborar orgamentos, fluxos de caixa e demais demonstrativos financeiros.

* Elaborar e expedir relatérios e documentos diversos.

* Auxiliar na elaboragao de pareceres e laudos para tomada de decisoes.

O Técnico em Administragdo, embasado em conhecimentos cientificos,
tecnolégicos e de gestédo € o profissional habilitado para atuar junto as organizagdes
publicas ou privadas com ou sem fins lucrativos dos setores da Industria, Comércio em
Geral, Prestagdo de Servigos, Organizagdes do Terceiro Setor, Consultorias ou
Auditorias (CNCT, 2020).

10. ORGANIZAGCAO CURRICULAR

O curso Técnico em Administragcao ofertado pelo IFSULDEMINAS - campus
Muzambinho, apresenta matriz curricular organizada por disciplinas em regime modular
semestral, e com carga horaria de 880h (oitocentas e oitenta horas), sendo 800h
(oitocentas horas) destinadas as disciplinas de bases cientifica e tecnologica e 80
(oitenta) horas ao estagio Curricular Obrigatorio.

A organizacgao curricular do presente Curso observa as determinacdes legais
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presentes na Lei n® 9.394/1996 (Lei de Diretrizes e Bases da Educacéo Nacional - LDB),
com as alteragdes introduzidas pela Lei n°® 11.741/2008 e pela Lei n® 13.415/2017; na
Resolugdo CNE/CP n° 1, de 5 de janeiro de 2021, que define as atuais Diretrizes
Curriculares Nacionais Gerais para a Educacado Profissional e Tecnoldgica; na
Resolugdao CNE/CEB n° 02, de 15 de dezembro de 2020, que aprova a 42 edi¢gao do
Catalogo Nacional de Cursos Técnicos (CNCT); bem como nos principios e diretrizes
definidos nas Normas Académicas dos Cursos Técnicos Subsequentes do
IFSULDEMINAS.

Os cursos técnicos de nivel médio possuem uma estrutura curricular
fundamentada na concepg¢ao dos eixos tecnoldgicos, constantes no Catalogo Nacional
de Cursos Técnicos (CNCT). Atualmente, o CNCT vigora em sua 42 edigao, aprovada
pela Resolugdo CNE/CEB n° 2, de 15 de dezembro de 2020, estando em consonancia
com as Diretrizes Curriculares Nacionais Gerais para a Educacao Profissional e
Tecnoldgica (estabelecidas pela Resolugdo CNE/CP n° 1, de 5 de janeiro de 2021).

Trata-se de uma concepcao curricular que favorece o desenvolvimento de
praticas pedagodgicas integradoras e articula os conceitos 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 distribuicdo da carga horaria dos componentes curriculares, destinados as
disciplinas de bases cientificas e tecnoldgicas, irdo ocorrer ao longo dos dias letivos
normais, sabados letivos complementares e demais atividades programadas.

As disciplinas que compdem a matriz curricular estdo articuladas entre si,
fundamentadas na interdisciplinaridade e na contextualizacdo. Orientar-se-ao pelos
perfis profissionais de concluséo estabelecidos neste Projeto Pedagogico, ensejando a
formacgao integrada que articula trabalho, ciéncia, cultura e tecnologia, assim como
aplicacdo de conhecimentos tedrico-praticos especificos do eixo tecnolégico e da
habilitagao especifica, contribuindo para uma sélida formacgao técnico-humanistica dos
estudantes.

- Politica de atendimento a pessoas com necessidades especificas

O IFSULDEMINAS, Campus Muzambinho, conta com o NAPNE - Nucleo de
Apoio as Pessoas com Necessidades Educacionais Especificas. Este nucleo, em
parceria com o corpo docente e demais setores institucionais, € responsavel por
articular agdes que garantam o acesso, a permanéncia e o éxito dos estudantes com
necessidades especificas no espaco educacional. Na perspectiva da educacao
inclusiva, o Nucleo desenvolve agdes em conformidade com o Decreto Federal n°
7.611/2011 (que dispbe sobre o Atendimento Educacional Especializado) e com a Lei
n°® 13.146/2015 (Lei Brasileira de Incluséo da Pessoa com Deficiéncia).

A equipe do NAPNE é multiprofissional, podendo ser composta por
representantes do corpo técnico-administrativo, docentes, discentes e sociedade civil.
O Nucleo tem como objetivo atuar na quebra de barreiras atitudinais, pedagdgicas,
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arquitetbnicas e comunicacionais. Seu publico-alvo abrange, prioritariamente,
estudantes com deficiéncia, Transtorno do Espectro Autista (TEA) e altas
habilidades/superdotagcdo. Além disso, o0 nucleo oferece suporte quanto a
acessibilidade para pessoas com mobilidade reduzida (conforme a Lei n°® 10.098/2000),
categoria que inclui idosos, gestantes, lactantes e pessoas com limitagbes fisicas
temporarias (como estudantes acidentados ou em pdos-operatorio).

- Relagoes étnico-raciais e para o Ensino de Histéria e Cultura Afro-Brasileira e
Indigena

Em cumprimento ao disposto no art. 26-A da Lei n® 9.394/96 (LDB) — com
redacao dada pelas Leis n° 10.639/2003 e n° 11.645/2008 — e em consonancia com a
Resolucdo CNE/CP n° 01/2004, a Educacdo para as Relacdes Etnico-Raciais e o
Ensino de Histéria e Cultura Afro-Brasileira e Indigena sao abordados de forma
transversal e interdisciplinar. No ambito deste curso, tais tematicas recebem énfase
especifica na unidade curricular de Etica, Cidadania e Diversidades.

Essa abordagem contempla conteudos atrelados a riqueza cultural, historica e
social, preparando os estudantes do curso Técnico em Administragdo para o convivio
harménico em uma sociedade multifacetada e para praticas profissionais cidadas e
antirracistas. Institucionalmente, o IFSULDEMINAS conta com o NEABI - Nucleo de
Estudos Afro-brasileiros e Indigenas, presente nos campi e regido por regulamento
proprio, com equipes compostas por servidores e discentes, constituindo um espacgo de
promogc¢ao da equidade racial e valorizacao da diversidade.

- LIBRAS

Para o curso Técnico em Administracdo Subsequente do IFSULDEMINAS -
Campus Muzambinho, a disciplina curricular de Libras (Lingua Brasileira de Sinais) &
ofertada como componente optativo para os discentes, em conformidade com o
disposto no art. 3°, § 2°, do Decreto n°® 5.626, de 22 de dezembro de 2005.

- Educagao Ambiental

Em atendimento a Lei n°® 9.795, de 27 de abril de 1999 (Politica Nacional de
Educacdo Ambiental), regulamentada pelo Decreto n® 4.281, de 25 de junho de 2002,
e em consonancia com a Resolu¢cdo CNE/CP n° 2, de 15 de junho de 2012 (Diretrizes
Curriculares Nacionais para a Educagao Ambiental), o curso prevé o trabalho com a
Educacdao Ambiental de forma continua e permanente.

Para atender as especificidades da formacao técnica, é ofertada a unidade
curricular de Gestdo Ambiental, focada em competéncias técnicas especificas. Além
disso, em cumprimento a exigéncia de transversalidade prevista na legislacdo e
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reforgcada pela Resolugdo CNE/CP n° 1/2021, a tematica ambiental é tratada de forma
integrada e articulada nas demais disciplinas, promovendo a contextualizacéo e a
interdisciplinaridade necessarias para uma formagao cidada e sustentavel.

- Educagao em Direitos Humanos

Em conformidade com a Resolugdo CNE/CP n° 1, de 30 de maio de 2012, que
estabelece as Diretrizes Nacionais para a Educacdo em Direitos Humanos, o curso
incorpora essa tematica em sua organizagao curricular.

O desenvolvimento dessas competéncias ocorre de maneira transversal e
interdisciplinar ao longo dos modulos, permeando a cultura institucional e as praticas
pedagdgicas. De forma especifica e aprofundada, os conteudos sao abordados nas
unidades curriculares de 'Etica, Cidadania e Diversidades' e 'Gestdo de Pessoas',
garantindo que o futuro profissional atue com responsabilidade social e respeito a
dignidade humana.

10.1. Atividades de Ensino, Pesquisa e Extensao

A pratica profissional deve estar continuamente relacionada aos seus
fundamentos cientificos e tecnoldgicos, orientada pela pesquisa como principio
pedagogico que possibilita ao educando enfrentar o desafio do desenvolvimento da
aprendizagem permanente, integra as cargas horarias minimas da habilitagdo
profissional de técnico.

A pratica na Educacgao Profissional compreende diferentes situagdes de vivéncia,
aprendizagem e trabalho, experimentos e atividades especificas em ambientes
especiais, como laboratérios, oficinas, empresas, propriedades rurais e outros, bem
como investigacdo sobre atividades profissionais, projetos de pesquisa e/ou
intervencao, visitas técnicas, simulagdes, observagdes e outras.

Dentre as principais atividades previstas na pratica profissional durante o
processo de ensino e aprendizagem, constam:

Aula pratica: envolve atividades praticas ou tedricas em sala de aula ou em
espacos alternativos, conforme programacao feita pelo professor.

Visita técnica: visita orientada de discentes e professores a ambientes de
produgdo ou servigco relacionados ao curso aplicado. A visita técnica proporciona
vivéncia prévia das condi¢gbes de ambiente de trabalho e pode ser considerada aula se
estiver prevista no plano de ensino.

O curso Técnico em Administracao Subsequente do IFSULDEMINAS, campus
Muzambinho, ainda oferece outras atividades diversificadas para os discentes, tais
como:

1. Palestras, cursos e demais atividades que complementam o perfil do
estudante do curso Técnico em Administracao;

2. Praticas laboratoriais dentro das disciplinas de conteudos especificos;
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3. Atividade de campo via projetos de extensdo, devidamente cadastrados
junto ao IFSULDEMINAS - Campus Muzambinho.

A elaboragdo participativa da matriz curricular do curso Técnico em
Administracdo Subsequente propde fornecer subsidios para que o egresso possa atuar
em qualquer segmento econémico de sua atuagao profissional.

A coordenagdo do curso Técnico em Administracdo Subsequente do
IFSULDEMINAS — campus Muzambinho — aliada ao Colegiado do curso, divulgam e
incentivam a participagao dos educandos em feiras e visitas técnicas supervisionadas,
além de cursos de curta duracdo, ao longo da formagéao do discente, a fim de consolidar
o processo de qualificagdo profissional. Tais iniciativas geralmente tém carater
integrador, pois permitem vivenciar experiéncias praticas de conteudos abordados na
teoria em disciplinas distintas, que auxiliam e consolidam o0 sucesso do processo
ensino-aprendizagem.

Outra relevante fonte para aperfeicoamento e enriquecimento profissional
corresponde aos estagios oferecidos pelo IFSULDEMINAS, em que os estudantes tém
a oportunidade de conhecer, executar e administrar agdes relacionadas as rotinas
técnicas do profissional da area de Administragao.

Dentro da area de Administracao, a realizagao de projetos de extensdo ou
pesquisas, por parte dos docentes junto aos discentes, com apoio da equipe técnica do
Campus, em empresas e instituicbes da regido, busca incentivar e dar suporte ao
aprendizado e aperfeicoamento adquirido pelo discente em sala de aula.

Além destes objetivos basicos, cabe aos projetos desenvolvidos, buscar tratar
0s seguintes objetivos complementares:

e Sustentabilidade: tratar de forma sistémica aspectos econdmicos, sociais,
culturais e ambientais, buscando formas de atender as necessidades ilimitadas
da sociedade onde se encontra.

e Interdisciplinaridade: buscar envolver o maior numero possivel de disciplinas de
forma a levar ao discente a ter uma visao holistica de todo o sistema tratado nos
projetos.

Considera-se atividade de extensdo: atividade complementar orientada pelos
professores (feira, mostra, oficina, encontros, dias de campo, projetos diversos que
envolvam a comunidade, etc.) e, que desenvolva conteudo trabalhado em sala de aula
ou em ambiente alternativo de aprendizagem contribuindo para a comunidade externa.
Pode ser considerada aula se estiver prevista no plano de ensino. E de pesquisa
cientifica: atividade complementar orientada por professor, a partir de um projeto de
pesquisa, vinculada ou nao a programas de fomento do Campus ou nao, os fomentos
de Iniciacao Cientifica.
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10.2. Representacgao grafica do perfil de formagao

Quadro 2: Representagdo grafica do perfil de formagdo do curso Técnico em
Administracdo Subsequente do IFSULDEMINAS, campus Muzambinho.

DISCIPLINAS
Modulo | Modulo Il
Economia Estatistica

Comunicagdo Empresarial

Etica, Cidadania e Diversidades

Matematica Basica

Matematica Financeira

Informatica Basica

Gestao de Custos

Legislagdo Empresarial

Empreendedorismo e Inovagao

Gestao Ambiental

Gestao Publica

Organizagao Empresarial

Gestao de Projetos

Gestao de Pessoas

Administracdo da Producéao e Qualidade

Teoria Geral da Administragao

Marketing Empresarial

Contabilidade Basica

Logistica

Associativismo e Cooperativismo

Analise das Demonstragdes Financeiras

Gestao Financeira e Orgamentaria

10.3. Matriz Curricular

Médulo: |
Aulas de 50 minutos Carga Horaria

DISCIPLINAS Semana | Semestre | Semestre | Teéri | Praticas | Totais

Presencia EAD cas

|
Economia 2 40 33:20
Comunicacéao 2 40 33:20
Empresarial
Matematica Basica | 2 40 33:20
Informatica Basica 2 40 33:20
Legislacéo 2 40 33:20
Empresarial
Gestdao Ambiental 2 40 33:20
Organizagao 2 40 33:20
Empresarial
Gestao de Pessoas | 2 40 33:20
Teoria Geral da|?2 40 33:20
Administracao
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Contabilidade 4 80 66:40
Basica
Associativismo e|2 40 33:20
Cooperativismo
TOTAL 24 400 80 400:00
Médulo: Il
Aulas de 50 minutos Carga Horaria
DISCIPLINAS Semana | Semestre | Semestre | Teodri | Praticas | Totais
Presencia EAD cas
|
Estatistica 2 40 33:20
Etica, Cidadania e | 2 40 33:20
Diversidades
Matematica 2 40 33:20
Financeira
Gestao de Custos 2 40 33:20
Empreendedorismo | 2 40 33:20
e Inovacéao
Gestao Publica 2 40 33:20
Gestao de Projetos | 2 40 33:20
Administracdo da | 2 40 33:20
Producgao e
Qualidade
Marketing 2 40 33:20
Empresarial
Logistica 2 40 33:20
Analise das | 2 40 33:20
Demonstracdes
Financeiras
Gestéo Financeirae | 2 40 33:20
Orcamentaria
TOTAL 24 400 80 400:00
Libras (optativa) 2 40 33:20
TOTAL 800:00
Estagio
Supervisionado 80:00
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Carga Horaria
Total do Curso

880:00

Libras (optativa) | 2

33:20

11.EMENTARIO

Médulo: |
Disciplina Médulo Carga Horaria
Economia I 33h20
Porcentagem Tedrica: 100% Porcentagem Pratica: 0%
Ementa

Estudo dos conceitos econdmicos fundamentais, o problema da escassez, o custo
de oportunidade e o funcionamento dos sistemas econdmicos. Analise
microecondmica das forcas de mercado: teoria da demanda, teoria da oferta e
equilibrio de mercado. Conceito de elasticidade e suas aplicagdes na gestédo. Teoria
da firma: custos de producdo e analise de curto e longo prazo. Estruturas de
mercado e concorréncia. Introducdo a Macroeconomia: mensuragao dos agregados
econdmicos (PIB e Renda). Conceituacdo, medi¢cdo e analise dos impactos da
inflacdo e do desemprego. Papel do governo e introdugdo as politicas
macroecondémicas (fiscal e monetaria) e seus efeitos sobre as empresas. Nogdes
de economia internacional e taxa de cambio.

Bibliografia Basica

MANKIW, N. Gregory. Principios de Economia. 9. ed. Sao Paulo: Cengage
Learning, 2021.

PINHO, Diva Benevides; VASCONCELLOS, Marco Antonio Sandoval de (Orgs.).
Manual de Economia (Equipe USP). 7. ed. Sdo Paulo: Saraiva Educacgao, 2017.

VASCONCELLOS, Marco Antonio Sandoval de; GARCIA, Manuel Enriquez.
Fundamentos de Economia. 6. ed. Sdo Paulo: Saraiva Educacéo, 2020.

Bibliografia Complementar

KRUGMAN, Paul; WELLS, Robin. Introdugdo a economia. 4. ed. Rio de Janeiro:
GEN | LTC, 2019.

PASSOS, Carlos R. M.; NOGAMI, Otto. Principios de economia. 7. ed. Sdo Paulo:
Cengage Learning, 2015.

SAMUELSON, Paul A.; NORDHAUS, William D. Economia. 19. ed. Porto Alegre:
AMGH | Bookman, 2013.
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SOBEL, Russell S.; MCCONNELL, Campbell R.; BRUE, Stanley L. Principios de
economia. 2. ed. Porto Alegre: AMGH, 2015.

Fontes de dados e relatorios (digitais):
e Banco Central do Brasil (BACEN) — (Relatério Focus, dados da SELIC e

Cambio).

e Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE) — (Dados do IPCA e
PIB).

e |Instituto de Pesquisa Econémica Aplicada (IPEA).

Disciplina Médulo Carga Horaria
Comunicacao Empresarial | 33h20
Porcentagem Tedrica: 80% Porcentagem Pratica: 20%

Ementa

A Lingua Portuguesa como instrumento de interagcéo social. Comunicagao verbal e
nao verbal. Processos de comunicagao e seus elementos constituintes. Fungdes da
linguagem. Leitura e compreensdo de textos pertencentes a géneros variados,
dentro das esferas de atividade empresarial e académica. Coesdo e coeréncia.
Analise e produgao de textos de variados géneros textuais, dentro da norma culta
e regras de formatagdo. Uso e aplicacdo de elementos da comunicagéo
empresarial. Tipos e formatos de apresentacoes.

Bibliografia Basica

BECHARA, Evanildo. Moderna gramatica portuguesa. Rio de Janeiro: Nova
Fronteira, 2019.

BRASIL. Presidéncia da Republica. Casa Civil. Manual de redagao da Presidéncia
da Republica. Brasilia: Presidéncia da Republica, 2018.

GARCIA, Othon M. Comunicagdo em prosa moderna: aprenda a escrever,
aprendendo a pensar. Rio de Janeiro: FGV, 2010.

LIMA, Rocha. Gramatica normativa da lingua portuguesa. Rio de Janeiro: José
Olympio, 2024.

Bibliografia Complementar

KOCH, Ingedore Grunfeld Villaga. A inter-agcao pela linguagem. Sao Paulo:
Contexto, 2015.
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KOCH, Ingedore Grunfeld Villaga; TRAVAGLIA, Luiz Carlos. A coeréncia textual.
Séo Paulo: Contexto, 2015.

KOCH, Ingedore Grunfeld Villaga. O texto e a construgdo dos sentidos. S&o
Paulo: Contexto, 2016.

KOCH, Ingedore Grunfeld Villaga. A coesao textual. Sdo Paulo: Contexto, 2018.

ZINSSER, William. Como escrever bem: o classico manual americano de
escrita jornalistica e de nao ficcao. Tradugdo Bernardo Ajzenberg. Sdo Paulo:
Foésforo, 2021.

Disciplina Médulo Carga Horaria
Matematica Basica I 33h20
Porcentagem Tedrica: 30% Porcentagem Pratica: 70%
Ementa

Revisao das operagdes aritméticas fundamentais (numeros inteiros, fracionarios e
decimais). Estudo de razbes, proporgoes, regra de trés simples e composta. Analise
e aplicagcao de porcentagem (aumentos, descontos, taxas). Introdugao a algebra:
expressdes numeéricas e algébricas, resolucéo de equagdes de 1° grau. Estudo de
potenciagédo, radiciacdo e logaritmos como ferramentas para a matematica
financeira. Introducdo a notagdo de somatorio, teoria dos conjuntos e analise
combinatdria como base para probabilidades e estatistica. Estudo das funcdes de
1° grau (linear e afim) e exponencial, com énfase na construgdo, leitura e
interpretacao de graficos.

Bibliografia Basica

DANTE, Luiz Roberto. Matematica: Contexto & Aplicagoes. (Volume Unico). 3.
ed. Sdo Paulo: Atica, 2016.

GIOVANNI, Joseé Ruy; BONJORNO, José Roberto. Matematica Fundamental:
uma nova abordagem. (Volume Unico). 1. ed. Sdo Paulo: FTD, 2015.

IEZZI, Gelson; DOLCE, Osvaldo; MURAKAMI, Carlos. Fundamentos de
Matematica Elementar. (Volume 1: Conjuntos e Fungdes). 9. ed. Sdo Paulo: Atual,
2013.

Bibliografia Complementar

CRESPO, Anténio Arnot. Matematica comercial e financeira facil. 20. ed. Séo
Paulo: Saraiva Educacao, 2019.
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HAZZAN, Samuel. Fundamentos de Matematica Elementar, Vol. 5: Combinatdria,
Probabilidade. 8. ed. Sao Paulo: Atual, 2013.

SILVA, Claudio Xavier da; BARRETO FILHO, Benigno; LOPES, Luiz L. M.
Matematica Aplicada a Administragcao, Economia e Contabilidade. 1. ed. Sao
Paulo: Atlas, 2013.

SILVA, Sebastiao Medeiros da; SILVA, Elio Medeiros da; SILVA, Ermes Medeiros
da. Matematica basica para cursos de Administragao, Economia e
Contabilidade. 7. ed. Sao Paulo: Atlas, 2018.

WEBER, Jean E. Matematica para Administracao e Economia. 5. ed. Sdo Paulo:
AMGH (Grupo A), 2014.

Disciplina Médulo Carga Horaria
Informatica Basica I 33h20
Porcentagem Tedrica: 40% Porcentagem Pratica: 60%
Ementa

Fundamentos de informatica; Organizagdo e gerenciamento de arquivos;
Processadores de texto, formatacdo e estruturacdo de documentos; Planilhas
eletrénicas, formulas e fungbes basicas; Softwares de apresentagdo, design e
comunicacgao visual em slides; Aplicagdes praticas em administracao.

Bibliografia Basica

RODRIGUES, Heloisa H. C. Aprendendo BrOffice.org. Pelotas: Editora
Universitaria, UFPel, 2009.

COSTA, Eduardo Augusto. BrOffice.org: da teoria a pratica. Sao Paulo: Brasport,
2007.

MANZANO, Jose Augusto N. G. BrOffice.org 3.2.1: guia pratico de aplicagao.
Sao Paulo: Erica, 2010.

Bibliografia Complementar

VELLOSO, Fernando de Castro. Informatica: conceitos basicos. 8. ed. Rio de
Janeiro: Elsevier, 2011.
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MCFEDRIES, Paul. Férmulas e fungdées com Microsoft Excel. Rio de Janeiro:
Ciéncia Moderna, 2005.

MARCULA, Marcelo. Informatica: conceitos e aplicagdes. 3. ed. Sdo Paulo:
Erica, 2008.

SILVA, Mario Gomes. Informatica: terminologia basica: Microsoft Windows XP,
Microsoft Office Word 2003, Microsoft Office Excel 2003, Micro§oft Office
Access 2003 e Microsoft Office PowerPoint 2003. 2. ed. S4o Paulo: Erica, 2007.

MOTA, José Carlos. Dicionario de computagao e informatica. Rio de Janeiro:
Ciéncia Moderna, 2010.

Disciplina Médulo Carga Horaria
Legislacdo Empresarial | 33h20
Porcentagem Teorica: 80% Porcentagem Pratica: 20%
Ementa

Nocbes de Direito Empresarial. Empresa, Empresario e estabelecimento. As
mudangas introduzidas pelo Cédigo Civil de 2002. Propriedade Industrial, Titulos
de crédito. Registros empresariais. Concorréncia. Sociedade limitada. Renovagéo
compulséria das locacdes. Clausula de nao restabelecimento. Transformacao de
sociedades. Direito do Consumidor.

Bibliografia Basica

CAMPINHO, S. Direito de empresa a luz do novo Cédigo Civil. Rio de Janeiro:
Editora Renovar, 2002.

MAMEDE. Direito Empresarial: Teoria geral dos contratos. Sdo Paulo: Atlas,
2014.

TOKARS, F. Primeiros Estudos de Direito Empresarial. Sao Paulo: Editora LTr,
2007.

Bibliografia Complementar

BRASIL. Cdédigo de Protecao e Defesa do Consumidor. Sdo Paulo: Saraiva,
2013

BRASIL. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil. Sdo Paulo: Saraiva,
2025.
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FAZZIO JUNIOR, Waldo. Manual de Direito Comercial. 18. ed. Sao Paulo: Atlas,
2017.

NEGRAO, Ricardo. Curso de Direito Comercial e de Empresa. v. 1. 13. ed. Sdo
Paulo: Saraiva, 2017.

MARTINS, Fran. Curso de direito comercial. 34. ed. Rio de Janeiro: Forense,
2011.

Disciplina Médulo Carga Horaria
Gestdo Ambiental I 33h20
Porcentagem Tedrica: 80% Porcentagem Pratica: 20%
Ementa

Estudos sobre os conceitos de natureza. Analise dos temas envolvendo
desenvolvimento e degradagcdo ambiental e discussdo sobre gestdo e politica
ambiental no Brasil. Politicas de desenvolvimento integrado e suas caracteristicas.
Instrumentos de gestdo e suas implementagdes: conceitos e pratica. Base legal e
institucional para a gestdo ambiental. Sistema de Gestdo Ambiental pela ISO
14001, Implementagdao e Acompanhamento do SGA. Métodos e Procedimento de
Acao. Sistemas de gestdo ambiental e suas alternativas. A questdo ambiental sob
o enfoque econdmico. Cases em Gestao Ambiental.

Bibliografia Basica

BERTE, R.; MAZZAROTTO, A. A. V. S. Gestio Ambiental no Mercado
Empresarial. Curitiba: InterSaberes, 2013.

MORAES, C. S. B.; PUGLIESI, E. Auditoria e Certificagdo Ambiental. Curitiba:
InterSaberes, 2014.

SILVA, Cesar; PRZYBYSZ, Leane, C.B. Sistema de Gestao Ambiental. Curitiba:
InterSaberes, 2014.

Bibliografia Complementar

ISHISAKI, Fabio Takeshi. Direito ambiental: téopicos relevantes e atualidades.
Rio de Janeiro, RJ : Freitas Bastos, 2022.
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KESSELRING, Thomas. Etica, politica e desenvolvimento humano: a justica
na era da globalizagao. 2 ed. Caxias do Sul, Rs: Educs, 2011.

LEITE, J.R.M; AYALA, P.A. Dano Ambiental, 8.ed. Rio de Janeiro: Forense, 2020.

PHILIPPI JR., A.; ROMERO, M. A.; BRUNA, G. C. Curso de Gestio Ambiental.
Barueri: Manole, 22. ed., 2014.

RIBEIRO, Wagner Costa. A ordem ambiental internacional. 3 ed. Sdo Paulo:
Contexto, 2014.

Disciplina Moédulo Carga Horaria
Organizagao Empresarial I 33h20
Porcentagem Tedrica: 100% Porcentagem Pratica: 0%
Ementa

Estudo da funcdo "Organizagdo" no processo administrativo. Analise dos
componentes fundamentais da estrutura organizacional (especializagao,
departamentalizacdo, cadeia de comando, amplitude de controle,
centralizagcao/descentralizagao e formalizagao). Estudo do desenho organizacional
(modelos mecanicistas e orgéanicos). Analise dos modelos de organizagao
tradicionais (linear, funcional, linha-staff) e contemporaneos (matricial, por projetos,
em rede, ageis). Introdugdo a gestdo de processos (mapeamento, fluxogramas,
BPM). O papel da cultura organizacional na definicdo da estrutura.

Bibliografia Basica

CHIAVENATO, Idalberto. Introdugao a Teoria Geral da Administragao. 11. ed.
Séao Paulo: Atlas, 2021.

CURY, Antonio. Organizagcao e Métodos: Uma Visao Holistica. 9. ed. Sdo Paulo:
Atlas, 2013.

MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. Teoria Geral da Administragao: Da
Revolugao Urbana a Revolugao Digital. 10. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2022.

Bibliografia Complementar
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DAFT, Richard L. Teoria e Projetos das Organizagdes. 12. ed. Sao Paulo:
Cengage Learning, 2018.

MINTZBERG, Henry. Criando Organizacoes Eficazes: Estruturas em Cinco
Configuragodes. 3. ed. Sao Paulo: Atlas, 2012.

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Reboucas de. Sistemas, Organizacao e Métodos
(OS&M): Uma Abordagem Gerencial. 23. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2019.

ROBBINS, Stephen P.; DECENZO, David A.; WOLTER, Robert M. Fundamentos
de Administragdao: Conceitos Essenciais e Aplicagées. 11. ed. Sao Paulo:
Pearson Education, 2021.

ROBBINS, Stephen P.; JUDGE, Timothy A. Comportamento organizacional. 14.
ed. Sdo Paulo: Pearson Education do Brasil, 2014.
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Disciplina Médulo Carga Horaria

Gestao de Pessoas I 33h20

Porcentagem Teorica: 80% Porcentagem Pratica: 20%

Ementa

Gestao de pessoas: contexto histérico e desafios atuais; Processos de Recursos
Humanos; Descri¢do e analise de cargos; Recrutamento; Selecdo; Treinamento e
Desenvolvimento; Estratégias Motivacionais; Administracdo de cargos e salarios;
Formacao de lideranga; Socializagao organizacional; Administragao de conflitos na
equipe; Processo de sucessao familiar; Aspectos legais sobre a Gestdo de Pessoas
no Brasil; Tendéncias para Gestdo de Pessoas.

Bibliografia Basica

CHIAVENATO, Idalberto. Recursos humanos: o capital humano das
organizagodes. 5. Ed. Sdo Paulo: Campus: 2009.

CHIAVENATO, Idalberto. Gestao de pessoas. 3.ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2010.

BOHLANDER, George. Administragao de recursos humanos. S&o Paulo:
Thomson, 2010.

Bibliografia Complementar

BANOV, Marcia Regina. Recrutamento, selecao e competéncias. Sdo Paulo:
Atlas, 2012.

BRANDAO, Hugo Pena. Mapeamento de competéncias: métodos, técnicas e
aplicagcdes em gestao de pessoas. Sdo Paulo: Atlas, 2012.

GIL, Antonio Carlos. Gestdao de pessoas: enfoque nos papéis profissionais. Sao
Paulo: Atlas, 2006.

MARRAS, Jean Pierre. Administragao de recursos humanos: do operacional ao
estratégico. Sdo Paulo: Saraiva, 2011.

ARAUJO, Luis César G. de — Gestdo de Pessoas: estratégias e integracéo
organizacional. Sdo Paulo: Atlas, 2009.

Disciplina Médulo Carga Horaria
Teoria Geral da Administragao I 33h20
Porcentagem Tedrica: 100% Porcentagem Pratica: 0%
Ementa
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Estudo das organizag¢des e do papel do administrador no contexto contemporaneo.
Analise critica da evolugao histérica do pensamento administrativo, abordando as
principais teorias e suas contribuicdes (Abordagens Classica, Burocratica,
Humanistica, Neoclassica, Comportamental, Sistémica e Contingencial). Estudo do
processo administrativo como ciclo continuo: Planejamento, Organizag¢ao, Dire¢cao
e Controle (PODC). Introdugdo as tendéncias e desafios da administragdo na
atualidade.

Bibliografia Basica

CHIAVENATO, Idalberto. Introdugao a Teoria Geral da Administragao. 10. ed.
Barueri: Manole, 2021.

ROBBINS, Stephen P.; COULTER, Mary. Administragdao. 14. ed. Sdo Paulo:
Pearson Education do Brasil, 2019.

MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. Teoria Geral da Administragao: da
revolucao urbana a revolugao digital. 9. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2022.

Bibliografia Complementar

MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. Introdugcdao a Administragao. 9. ed. Sao
Paulo: Atlas, 2017.

ROBBINS, Stephen P.; DECENZO, David A.; WOLTER, Robert M. Fundamentos
da Administragdo: conceitos essenciais e aplicagées. 10. ed. Sdo Paulo:
Pearson Education do Brasil, 2020.

DAFT, Richard L. Administragcao. 12. ed. Sdo Paulo: Cengage Learning, 2018.
DRUCKER, Peter F. O Gestor Eficaz. 1. ed. Rio de Janeiro: LTC, 2006.

STONER, James A. F.; FREEMAN, R. Edward. Administragao. 5. ed. Rio de
Janeiro: LTC, 1999.

Disciplina Médulo Carga Horaria
Contabilidade Basica I 66h40
Porcentagem Tedrica: 40% Porcentagem Pratica: 60%
Ementa

Estudo introdutério dos principios, conceitos e objetivos da Contabilidade, com foco
na identificagdo, registro e interpretagdo dos fatos contabeis que afetam o
patriménio das entidades. A disciplina aborda a definigao e variagao do patriménio,
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os principais langamentos contabeis, o uso do livro razdo e a elaboragcdo das
demonstracbes contabeis fundamentais, como o Balanco Patrimonial e a
Demonstragdo do Resultado do Exercicio (DRE). Enfatiza-se a aplicagéao pratica
dos procedimentos contabeis e a compreensao da legislagao vigente, preparando
o aluno para atuar de forma ética, técnica e responsavel nas rotinas contabeis
empresariais.

Bibliografia Basica

AVILA, C.A. Contabilidade Basica. Curitiba: LT, 2010.

IUDICIBUS, S. (Coord.) Contabilidade Introdutéria (112 ed.). Sdo Paulo: Atlas,
2010.

MARION, J.C. Curso de Contabilidade para Nao Contadores (72 ed.). Sao Paulo:
Atlas, 2011.

Bibliografia Complementar

BASSO, I.P. Contabilidade Geral Basica (42 ed.). Porto Alegre: Unijui, 2011.

CREPALDI, S.A. Curso Basico de Contabilidade de Custos (52 ed.). Sdo Paulo:
Atlas, 2010.

MARION, J.C. Contabilidade Basica. Sao Paulo: Atlas, 2010.

PADOVEZE, C.L. Manual de Contabilidade Basica: Contabilidade Introdutéria e
Intermediaria. Sdo Paulo: Atlas, 2014.

VELHANI, C.L. Introdugao a Contabilidade. Sdo Paulo: Atlas, 2014.
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Disciplina Médulo Carga Horaria

Associativismo e Cooperativismo I 33h20

Porcentagem Teodrica: 80% Porcentagem Pratica: 20%

Ementa

Conhecimentos sobre a filosofia do Cooperativismo, Associativismo e Sindicalismo.
Constituicdo das Associacdes e Cooperativas, Classificagdo e organizagdo das
cooperativas; Assembleia Geral Ordinaria e Extraordinaria, Conselho administrativo
e Conselho fiscal, Estatuto social, Ato cooperativo, Principios do Cooperativismo,
Ramos do Cooperativismo, Ingresso, exclusdo, eliminagdo e demissado de
associados, Capital Social, Quotas-parte. Politicas Publicas de incentivo ao
Associativismo e Legislagdo Cooperativista, Constituicdo Federal de 1988, Lei
5.764/71. Participacao e educacao do cooperado. Controle financeiro de empresas
cooperativistas. Cooperativismo no Brasil e no mundo. Experiéncias bem sucedidas
de associagdes e cooperativas.

Bibliografia Basica

OLIVEIRA, D. P. R. Manual de Gestao das Cooperativas: uma abordagem
pratica. Sao Paulo: Atlas, 2012.

ABRANTES, J. Associativismo e cooperativismo: como a unido de pequenos
empreendedores pode gerar emprego e renda no Brasil. Rio de Janeiro:
Interciéncia, 2004.

SIQUEIRA, P.C.A. Direito cooperativo brasileiro: comentarios a Lei 5.764/71.
Sao Paulo: dialética, 2004.

Bibliografia Complementar

BRAGA FILHO, E. O. Sustentabilidade e Cooperativismo: uma filosofia para o
amanha. Sao Paulo: Férum, 2011.

BULGARELLI, W. Regime Juridico das Sociedades Cooperativas. Sdo Paulo:
Jurua, 2013.

CRUZIO, H. O. Como organizar e administrar uma cooperativa. Sado Paulo:
FGV, 2002.

LOURENCO, M. L. Cooperativismo e subjetividade: um estudo das dimensdes
da autogestao, do tempo e da cultura solidaria. Curitiba: Jurua, 2008.

NASCIMENTOS, C. V. Teoria Geral dos Atos Cooperativos. Sao Paulo:
Malheiros, 2007.

ROSSI, A. C. S. Cooperativismo: a luz dos principios constitucionais. Curitiba:
Jurua, 2005.
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Moédulo: I

Disciplina Médulo Carga Horaria
Estatistica Il 33h20
Porcentagem Tedrica: 30% Porcentagem Pratica: 70%
Ementa

Fundamentos da estatistica; Populagdo, amostra e tipos de variaveis; Organizagao
e estruturacdo de dados; Apresentacdo grafica da informacdo; Medidas de
tendéncia central; Medidas de dispersdo e variabilidade; Medidas de posigao
relativa; Introducao a probabilidade e distribuicdes; Noc¢des de inferéncia estatistica;
Aplicagdes praticas e interpretagao de resultados (Excel e Sisvar).

Bibliografia Basica

BUSSAB, Wilton de Oliveira; MORETTIN, Pedro Alberto. Estatistica basica. 8. ed.
Sao Paulo: Saraiva, 2013.

COSTA, Gilberto Gouvéa de Oliveira. Curso de estatistica basica: teoria e
pratica. Sao Paulo: Atlas, 2011.

FERREIRA, Daniel Furtado. Estatistica basica. 2. ed. Lavras: Editora UFLA, 2009.

Bibliografia Complementar

CRESPO, Anténio Arnot. Estatistica facil. 19. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2009.
MUCELIN, Carlos Alberto. Estatistica. Curitiba: Livro Técnico, 2010.

SWEENEY, Dennis J.; WILLIAMS, Thomas A.; ANDERSON, David R. Estatistica
aplicada a administragcao e economia. 2. ed. S4o Paulo: Cengage Learning, 2007.

MORETTIN, Pedro A.; BUSSAB, Wilton O. Estatistica basica. 10. ed. Sao Paulo:
Saraiva Uni, 2023.

BRUCE, Peter; BRUCE, Andrew. Estatistica pratica para cientistas de dados:
50 conceitos essenciais. Rio de Janeiro: Alta Books, 2019.
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Disciplina Médulo Carga Horaria

Etica, Cidadania e Diversidades 1 33h20

Porcentagem Tedrica: 100% Porcentagem Pratica: 0%

Ementa

Estudo dos conceitos fundamentais de Etica, Moral e Cidadania, e sua aplicacdo
no contexto profissional e organizacional. Analise da ética empresarial, abordando
0 processo de tomada de decisdo, os dilemas éticos, os cddigos de conduta e a
governanga corporativa. Discussao sobre Cidadania Corporativa, Direitos
Humanos e Responsabilidade Social Empresarial (RSE), incluindo a agenda ESG
(Ambiental, Social e Governancga). Estudo das Diversidades (género, raca/etnia,
LGBTQIA+, Pessoas com Deficiéncia, geracional) no ambiente de trabalho. Analise
dos desafios da inclusdo, combate ao preconceito, assédio (moral e sexual) e a
importancia da gestdo da diversidade para a inovagdo e o desempenho
organizacional.

Bibliografia Basica

ASHLEY, Patricia (Org.). Etica e Responsabilidade Social nos Negécios. 3. ed.
Sao Paulo: Saraiva Educacéao, 2019.

HANASHIRO, Darcy M. M. (Coord.). Gestdao de pessoas e cultura
organizacional: lideran¢a, diversidade e inclusao. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2019.

ZANINI, R.; STIGGER, K. (Orgs.). Gestdao da Diversidade e Inclusao nas
Organizagoes: Teoria, Ferramentas e Praticas. 1. ed. Rio de Janeiro: LTC, 2021.

Bibliografia Complementar

ALMEIDA, Aristételes M. B. de. Etica nos Negécios. 2. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2013.

ARRUDA, Maria Cecilia C.; WHITAKER, Maria C.; RAMOS, José M. R.
Fundamentos de ética empresarial e econémica. 5. ed. Sao Paulo: Atlas, 2017.

GRIESSE, M. A. A Responsabilidade Social das Empresas: O Desafio de Lidar
com o Presente e o Futuro (ESG). S&o Paulo: Blucher, 2021.

HANASHIRO, Darcy M. M. (Coord.). Gestdo de pessoas e cultura
organizacional: lideran¢a, diversidade e inclusao. 3. ed. Sao Paulo: Atlas, 2019.

ROBBINS, Stephen P.; JUDGE, Timothy A. Comportamento Organizacional. 18.
ed. Sdo Paulo: Pearson Education, 2020.

Disciplina Modulo Carga Horaria
Matematica Financeira Il 33h20
Porcentagem Tedrica: 30% Porcentagem Pratica: 70%
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Ementa

Porcentagem. Regra de trés simples e composta. Juros Simples e Capitalizagao
Simples. Juros Compostos. Descontos Simples. Séries de Descontos. Séries de
Capitais. Taxas de Juros. Empréstimos e Sistemas de Amortizagao: Price, SAC e
SAM.

Bibliografia Basica

CRESPO, A. A matematica Financeira Facil. Sdo Paulo: Saraiva, 2014.

HAZZAN, Samuel & POMPEOQ, José Nicolau. Matematica Financeira. 5. ed. Sdo
Paulo: Editora SARAIVA, 2004.

SOBRINHO, José Dutra Vieira. Manual de Aplicagdes Financeiras HP-12 C. 2.
ed. Sdo Paulo: Atlas, 1985.

Bibliografia Complementar

ASSAF NETO, A. A.; LIMA, F.G. Curso de administragao financeira. Sao Paulo.
Atlas, 2014.

FARIA, Rogério Gomes de. Matematica Comercial e Financeira. 5. ed. S&o Paulo:
Editora MAKRON BOOKS, 2000.

HOJI, M. Administragcao Financeira na pratica. Sao Paulo Atlas, 2014.

PUCCINI, A. L.; PUCCINI, A. Matematica financeira objetiva e aplicada. Sao
Paulo: Atlas, 2010.

SOUZA, A.B. Curso de administragao financeira e orcamento. Sao Paulo: Atlas,
2014.

Disciplina Médulo Carga Horaria
Gestao de Custos Il 33h20
Porcentagem Tedrica: 40% Porcentagem Pratica: 60%
Ementa

Estudo dos principios contabeis aplicados a gestdo de custos, com énfase na
terminologia, classificagdo e utilizagdo das informagbes contabeis no processo
decisorio. Analise dos métodos de custeio — direto e por absor¢cdo — considerando
critérios de rateio, departamentalizacdo e suas implicagcdes gerenciais. Exploracao
do processo de formacao de precos de venda, contemplando diferentes tipos de
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custos e sua influéncia nas estratégias de precificacdo, com destaque para os
segmentos de supermercados e servigos. Abordagem do custo variavel e do custo
padrao, com técnicas de levantamento, controle e analise das variagdes, visando a
melhoria da eficiéncia operacional. Estudo dos custos da qualidade, avaliando seu
impacto na competitividade e rentabilidade organizacional.

Bibliografia Basica

COGAN, S. Custos e formacgao de precos: analise e pratica. Sao Paulo: Atlas,
2013.

MARTINS, E. Contabilidade de custos. Sio Paulo: Atlas, 2013.

LEONI, George S. Guerra. Curso de contabilidade de custos. 2. ed. Sdo Paulo:

Bibliografia Complementar

GARRISON, R.H., NOREEN, E. W., & BREWER, P. C. (2011). Contabilidade
gerencial (13a ed.). Sdo Paulo: LTC.

ATKINSON, Anthony A., et al. Contabilidade gerencial. 1. ed. S&o Paulo; Atlas,
2000.

MARTINS, Eliseu., Contabilidade de Custos.11. ed. Sao Paulo: Atlas, 2023.

GUERRA, L. Manual de custos para o exame de suficiéncia. Sao Paulo: Atlas,
2014.

HORNGREN, Charles Thomas, et al. Contabilidade de custos. 14a. ed., Sao
Paulo: LTC.

Disciplina Médulo Carga Horaria
Empreendedorismo e Inovagao Il 33h20
Porcentagem Tedrica: 25% Porcentagem Pratica: 75%
Ementa

Estudo dos conceitos de empreendedorismo, intraempreendedorismo, inovagao e
o perfil do empreendedor. Analise do processo empreendedor, da identificagcao de
oportunidades a geragao de ideias (Design Thinking). Desenvolvimento e validagao
de modelos de negdcios (Business Model Canvas e Lean Startup). Estruturagao e
elaboragdo pratica do Plano de Negécios (PN) como ferramenta de gestéo,
abordando: analise de mercado (clientes, concorrentes e fornecedores), plano
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operacional (processos e estrutura) e analise de viabilidade econdmico-financeira
(investimentos, custos e proje¢cdes). Nocdes de formalizagcdo de empresas e
ecossistemas de inovacao.

Bibliografia Basica

DORNELAS, José. Empreendedorismo: Transformando Ideias em Negécios. 8.
ed. Rio de Janeiro: Empreende/LTC, 2021.

OSTERWALDER, Alexander; PIGNEUR, Yves. Business Model Generation:
inovagdao em modelos de negécios. Rio de Janeiro: Alta Books, 2011.

RIES, Eric. A startup enxuta: como os empreendedores atuais utilizam a
inovagao continua para criar empresas extremamente bem-sucedidas. 1. ed.
Sao Paulo: Leya, 2012.

Bibliografia Complementar

BLANK, Steve; DORF, Bob. Startup: Manual do Empreendedor. 2. ed. Sao Paulo:
Alta Books, 2020.

CHIAVENATO, Idalberto. Empreendedorismo: Dando Asas ao Espirito
Empreendedor. 5. ed. Rio de Janeiro: Atlas, 2020.

DOLABELA, Fernando. O segredo de Luisa. 33. ed. Rio de Janeiro: Sextante,
2008.

DRUCKER, Peter F. Inovagao e Espirito Empreendedor (Innovation and
Entrepreneurship). Sdo Paulo: Cengage Learning, 2008.

HISRICH, Robert D.; PETERS, Michael P.; SHEPHERD, Dean A.
Empreendedorismo. 10. ed. Porto Alegre: AMGH | Bookman, 2017.

SEBRAE (Servigco Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas Empresas).
Manuais, guias e softwares para elaboragdo de Planos de Negocios. Disponivel em:
https://sebrae.com.br/sites/PortalSebrae.

Disciplina Modulo Carga Horaria
Gestao Publica Il 33h20
Porcentagem Tedrica: 80% Porcentagem Pratica: 20%
Ementa
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https://sebrae.com.br/sites/PortalSebrae

Administracdo Publica e Organizagbes Publicas, Os Servigcos Publicos:
competéncia a nivel municipal, estadual e federal. Legislagao basica, principios e
estratégias da Administragdo Publica. Servigos publicos, Licitagbes, Contratos e
Convénios. Execucdo Orgcamentaria, Transparéncia, controle e fiscalizagdo. O
papel do administrador publico na implementagcédo de uma administragdo publica
democratica e produgdo do bem comum, Balango social. Lei de responsabilidade
fiscal.

Bibliografia Basica

CHIAVENATO, I. Administracao Geral e Publica. 2 ed. Sdo Paulo: campus, 2008.

KANAANE, R.; FIEL, A. F.; FERREIRA, M. G. Gestéo Publica. Sdo Paulo: Atlas,
2010.

NASCIMENTO, E. R. Gestao publica. 2 ed. Saraiva. 2014.

Bibliografia Complementar

BERNARDONI, D. L.; CRUZ, J. A. W. Planejamento e Orgcamento na
Administragao Publica. 2. ed. Curitiba: Ibpex, 2010.

DIAS, R. Gestao publica: aspectos atuais e perspectivas para atualizagao. Sao
Paulo: Atlas, 2017.

MAXINIANO, A. C. A.; NOHARA, I. P. Gestao publica: abordagem integrada da
administragao e do direito administrativo. Sdo Paulo: Atlas, 2018.

MUKAI, T. Licitagdes e contratos publicos. Sdo Paulo: Saraiva, 2008

PEREIRA, J. M. Manual de Gestao Publica Contemporanea. 2. ed. Sao Paulo:
Atlas, 2009.
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Disciplina Médulo Carga Horaria

Gestao de Projetos Il 33h20

Porcentagem Teodrica: 50% Porcentagem Pratica: 50%

Ementa

Conceitos fundamentais de gerenciamento de projetos e o papel do gerente de
projetos. Diferenciagao entre projetos, programas, portfolios e operagdes rotineiras.
O ciclo de vida do projeto (Iniciagdo, Planejamento, Execugdo, Monitoramento &
Controle, Encerramento). Estruturacdo do planejamento de um projeto: definigao
de escopo (EAP/WBS), cronograma (Grafico de Gantt, nogdes de PERT/CPM) e
orcamento (linha de base de custos). Técnicas para a execugao, controle do
desempenho e gestdo de mudancas. Elaboracgéo de relatérios de status (reporting)
e de encerramento (licbes aprendidas). Introducdo as metodologias ageis (Scrum,
Kanban) e abordagens hibridas. Apresentacdo de ferramentas de software para
gestao de projetos.

Bibliografia Basica

MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. Administracido de projetos: como
transformar ideias em resultados. 6. ed. Sio Paulo: Atlas, 2021.

PROJECT MANAGEMENT INSTITUTE (PMI). Um Guia do Conhecimento em
Gerenciamento de Projetos (Guia PMBOK®). 7. ed. Newtown Square: PMI, 2021.

VARGAS, Ricardo Viana. Gerenciamento de Projetos: Estabelecendo
Diferenciais Competitivos. 9. ed. Rio de Janeiro: Brasport, 2022.

Bibliografia Complementar

BARCAUI, André B. (Org.). Gerenciamento de Projetos: Guia para as
Certificagcoes PMP e CAPM. 8. ed. Rio de Janeiro: Brasport, 2021.

CLEMENTS, James P.; GIDO, Jack. Gestao de Projetos. Cengage Learning,
2013.

KEELING, Ralph; BRANCO, Renato J. H. G. Gestao de Projetos: Uma
Abordagem Pratica. 4. ed. Sao Paulo: Saraiva Educacéao, 2018.

PRADO, Darci. Gerenciamento de Projetos. 10. ed. Belo Horizonte: INDG, 2019.

SUTHERLAND, Jeff. Scrum: A arte de fazer o dobro do trabalho na metade do
tempo. Rio de Janeiro: Sextante, 2014.
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Administracdo da Producgao e [l 33h20
Qualidade
Porcentagem Tedrica: 80% Porcentagem Pratica: 20%
Disciplina Médulo Carga Horaria

Ementa

Administracdo de operagdes produtivas, modelo de transformagao, os tipos de
producgao e as atividades da administragdo da produgéo;

O papel estratégico e os objetivos da produgao, Pesquisa e Desenvolvimento
(P&D);

O arranjo fisico e fluxo de materiais; Previsdo da Demanda; Planejamento,
Programacao e Controle da Produgéo (PPCP);

Custos industriais; Programa Mestre de Producéo; Sistemas MRP e Planejamento
de capacidade;

Kanban; Just-in-time; Programa 5S; Lean Manufacturing (Sistema Toyota — Kata);
Six sigma; Kaizen; Nogdes de Industria 4.0; Melhoria continua;

Controle da qualidade total (TQC).

Bibliografia Basica

CERQUEIRA NETO, E.P. Gestao da Qualidade: principios e métodos. Campus,
2005.

CORREA, H. L.; CORREA, C. A. Administracdo da Producio e de Operacdes:
Manufatura e Servigos: uma abordagem estratégica. Edicdo compacta. Sao
Paulo: Atlas, 2013.

SLACK, N.; BRANDON-JONES, A.; JOHNSTON, R. Administragao da producao.
8. ed. Sao Paulo: Atlas, 2018.

Bibliografia Complementar

CARVALHO, M. M., PALDINI, E. P. Gestao da Qualidade: teoria e casos. 2. ed.
Elsevier, 2012.

CORREA, H. L.; GIANESI, IRINEU, G. CAON, M. Planejamento, programacgao e
controle da producgao. 4. ed. Sdo Paulo, Atlas, 2001.

HANSEN, D. R.; MOWEM, M.A.M. Gestao de custos, contabilidade e controle.
Rio de Janeiro. Thompson Pioneira, 2011.

PAOLESCHI, B. Almoxarifado e Gestéo de Estoques. Primeira Edicdo. Sao
Paulo: Erica, 2010.

LIU, S. L. Interpretagao das normas - 1SO 9001/ISO 14001/OHSAS 18001.Sao
Paulo: Pearson Education do Brasil, 2015.

52



Disciplina Médulo Carga Horaria

Marketing Empresarial Il 33h20

Porcentagem Tedrica: 80% Porcentagem Pratica: 20%

Ementa

Conceitos e histéria do Marketing, O processo de administragdo de marketing, O
marketing nas empresas, Ferramentas do marketing, O ambiente de marketing,
Planejamento Estratégico Empresarial, Analise de mercados e comportamento do
consumidor, Analise de SWOT, Pesquisa de mercado, Segmenta¢cado do mercado,
Avaliagdo quantitativa e/ou qualitativa dos Produtos e Servigos; Planejamento de
novos produtos, Mix de Marketing, Ciclo de vida dos produtos, Marcas, Embalagens
e imagem no varejo; Marketing de Servigos; Identificacdo e avaliagcdo de
oportunidades de mercado; Propaganda e Promocgao; Geragao de valor para o
cliente; Fatores que influenciam o comportamento do consumidor; Tendéncias e
perspectivas no Marketing.

Bibliografia Basica

KOTLER, P.; KELLER, K. L. Administracao de Marketing.14 ed. Sdo Paulo:
Pearson Education do Brasil, 2012.

ROCHA, A.; FERREIRA, J. B.; SILVA, J. F. da. Administragcdo de marketing:
conceitos, estratégias e aplicagées. Sao Paulo: Atlas, 2012.

KOTLER, Philip; KARTAJAYA, Hermawan; SETIAWAN, Iwan. Marketing 4.0: do
tradicional ao digital. Rio de Janeiro: Sextante, 2017.

Bibliografia Complementar

BLYTHE, J. Um livro bom, Pequeno e Acessivel sobre Marketing. Sdo Paulo,
Ed. Bookman, 2010.

CHURCHILL, G. A.; PETER, J. P. Marketing: criando valor para o cliente. 2. ed.
Sao Paulo: Saraiva, 2005.

HAIR JR., J.F. et al. Fundamentos de Pesquisa de Marketing. 6. ed. Sao Paulo:
Bookman, 2010.

KOTLER, P. Marketing 3.0: As forgcas que estao definindo o Novo Marketing
centrado no ser humano. 1. ed. Sio Paulo: Elsevier, 2010.

PETER, J.P.; OLSON, J. C. Comportamento do consumidor e estratégia de
Marketing. 8. ed. Porto Alegre: Amgh Editora, 2009.




Disciplina Moédulo Carga Horaria

Logistica Il 33h20

Porcentagem Tedrica: 80% Porcentagem Pratica: 20%

Ementa

Conceitos de Logistica Empresarial e Gerenciamento da Cadeia de Suprimentos;
Transportes: conceitos, definicbes, premissas e problematica; Caracterizagao dos
Modais de Transporte; Estoque e Armazenamento; Movimentagdo de cargas;
Processamento de pedidos; Distribuicdo; Nogbes de Logistica Reversa e canais
reversos de distribuicdo; Nogdes sobre custos logisticos.

Bibliografia Basica

BALLOU, Ronald H. Gerenciamento da Cadeia de Suprimentos/Logistica
Empresarial. 5. ed. Porto Alegre: Bookman, 2006.

FLEURY, Paulo Fernando; WANKE, Peter F.; FIGUEIREDO, Kleber Fossatti (Org.).
Logistica empresarial: a perspectiva brasileira. Sao Paulo: Atlas, 2014.

NOVAES, Antdnio Galvao. Logistica e gerenciamento da cadeia de distribuigao:
estratégia, operagcao e avaliagao. 4. ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2015.

Bibliografia Complementar

LEITE, P.R. Logistica reversa: Meio Ambiente e Competitividade. v. 3. Sao
Paulo: Saraiva: 2003.

RIBEIRO, P.C.C.; FERREIRA, K.A. Logistica e transportes: uma discussao
sobre os modais de transporte e o panorama brasileiro. Anais... XXII Encontro
Nacional de Engenharia de Producgao. v. 23. 2002.

SLACK, Nigel; BRANDON-JONES, Alistair;, JOHNSTON, Robert. Administragao
da Producao. 4. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2014.

MARTINS, P.G.; ALT, P.R.C. Administracdo de materiais e recursos
patrimoniais. 3. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2009.
ROSA, R. A. Gestao logistica. 2. ed. Florianopolis: UFSC, 2012.

Disciplina Médulo Carga Horaria
Analise das Demonstragdes I 33h20
Financeiras
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Porcentagem Teodrica: 30% Porcentagem Pratica: 70%

Ementa

Estudo dos fundamentos tedricos e praticos da analise financeira das empresas,
com base nos principios contabeis geralmente aceitos. A disciplina aborda as
principais demonstragdes contabeis — Balango Patrimonial e Demonstragéo do
Resultado do Exercicio (DRE) — e suas interrelagdes, capacitando o aluno a
interpretar a situagdo econb6mica e financeira das organizagbes. Envolve o
desenvolvimento de competéncias para aplicar métodos e técnicas de analise
horizontal e vertical, bem como o calculo e interpretacdo de indices de
endividamento, liquidez, lucratividade e rentabilidade. Explora ainda a utilizagcédo de
indicadores financeiros como ferramenta de gestdo e tomada de deciséo,
considerando as particularidades de diferentes setores empresariais. Ao final, o
aluno sera capaz de elaborar pareceres técnicos e relatérios analiticos
fundamentados em dados financeiros reais, aplicando raciocinio critico e cientifico
a avaliagao de desempenho organizacional.

Bibliografia Basica

MARION, José Carlos. Analise das Demonstragcoes Contabeis. 10. ed. So
Paulo: Atlas, 2021.

MATARAZZO, Dante Carmine. Analise Financeira de Balangos: Abordagem
Basica e Gerencial. 9. ed. S3o Paulo: Atlas, 2020.

ASSAF NETO, Alexandre. Analise das Demonstragcdes Contabeis. 14. ed. Sado
Paulo: Atlas, 2023.

Bibliografia Complementar

ASSAF NETO, Alexandre. Estrutura e Analise de Balangos. 8. ed. Sdo Paulo:
Atlas, 2007.

IUDICIBUS, Sérgio de. Analise de Balangos. 12. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2022.

MATARAZZO, D. C. Analise Financeira de Balangos. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas,
1998.

MARION, José Carlos. Analise das Demonstragdoes Contabeis. 10. ed. Sao
Paulo: Atlas, 2021.

FRANCO, Hilario; MARRA, Ernesto Rubens Gelbcke. Contabilidade Geral. 8. ed.
Sao Paulo: Atlas, 2020.




Disciplina Moédulo Carga Horaria

Gestao Financeira e Orgamentaria Il 33h20

Porcentagem Tedrica: 75% Porcentagem Pratica: 25%

Ementa

Estudo dos principios, técnicas e instrumentos de gestao financeira e orgamentaria
aplicados a administracéo pessoal, familiar e de organizagdes publicas e privadas.
Compreenséo da fungao financeira e suas inter-relagées com as demais areas nos
ambitos pessoal, familiar ou organizacional. Analise do fluxo de caixa, capital de
giro, investimentos, fontes de financiamento, custos de capital e estrutura de capital.
Planejamento e controle orgamentario como instrumentos de apoio a tomada de
decisdo e a sustentabilidade econbémico-financeira de pessoas, familias e
organizagdes. Elaboracdo e interpretagdo de orcamentos pessoais, familiares e
organizacionais, demonstrativos financeiros e indicadores de desempenho.

Bibliografia Basica

ASSAF NETO, A.; LIMA, F. G. Administracao Financeira: Teoria e Pratica. 5. ed.
Sao Paulo: Atlas, 2025.

COMISSAO DE VALORES MOBILIARIOS (CVM); ASSOCIACAO BRASILEIRA DE
PLANEJAMENTO FINANCEIRO (PLANEJAR). Planejamento Financeiro
Pessoal. 2. ed. Rio de Janeiro: CVM; PLANEJAR, 2025. Disponivel em:
https://www.gov.br/investidor/pt-br/educacional/publicacoes-educacionais/livros-
cvm/livro-top-planejamento-financeiro-pessoal.

GITMAN, Lawrence J.; ZUTTER, Chad J. Principios de administragao financeira.
14. ed. Sdo Paulo: Pearson Education do Brasil, 2021.

Bibliografia Complementar

HOJI, Masakazu. Administragdao Financeira e Orgcamentaria: com énfase em
gestao e controle. 12. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2022.

ROCHA, Ricardo; TEIXEIRA, Fatima. Estudos de caso em Planejamento
Financeiro Pessoal: Estratégias, Desafios e Solugodes. 1. ed. Sdo Paulo: Editora
B18, 2025.

ROSS, Stephen A.; WESTERFIELD, Randolph W.; JAFFE, Jeffrey; JORDAN,
Bradford D. Administragdao Financeira. 12. ed. Porto Alegre: AMGH (Grupo A),
2022.

SANTOS, José Luiz dos. Gestao Financeira para Pequenas e Médias Empresas.
22 ed. Rio de Janeiro: FGV, 2021.
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https://www.gov.br/investidor/pt-br/educacional/publicacoes-educacionais/livros-cvm/livro-top-planejamento-financeiro-pessoal
https://www.gov.br/investidor/pt-br/educacional/publicacoes-educacionais/livros-cvm/livro-top-planejamento-financeiro-pessoal

SOUSA, Almir F. de; ROCHA, Ricardo H. Planejamento Financeiro Pessoal e
Gestao do Patrimoénio. 3. ed. Barueri: Monole, 2025.

Optativa
Disciplina Médulo Carga Horaria
Lingua Brasileira de Sinais - LIBRAS I 33h20
Porcentagem Tedrica: 50% Porcentagem Pratica: 50%
Ementa

Conceito de Libras, Fundamentos histéricos da educagao de surdos. Legislagéo
especifica. No¢des basicas da lingua de sinais brasileira. Nogdes linguisticas de
Libras: parametros, classificadores e intensificadores no discurso. A gramatica da
lingua de sinais. Aspectos sobre a educacado de surdos. Teoria da tradugao e
interpretacéo.

Bibliografia Basica

FALCAO, L.A. Surdez cognigio visual e libras: estabelecendo novos dialogos. 2.
ed. Recife: Do Autor, 2011.

BOTELHO, P. Linguagem e letramento na educacgao dos surdos: ideologias e
praticas pedagégicas. 3 ed. Belo Horizonte: Auténtica, 2010.

PEREIRA, M.C.C. et al. Libras: conhecimento além dos sinais. Sdo Paulo:
Pearson Prentice Hall, 2011.

Bibliografia Complementar

ALMEIDA, E.O.C. et al. Atividades ilustradas em sinais da LIBRAS. 2. ed. Rio
de Janeiro: Revinter, 2013.

BRASIL. Lei n°10.436, de 24 de abril de 2002. Dispde sobre a Lingua Brasileira
de Sinais - Libras e da outras providéncias.

BRASIL. Decreto n° 5.626, de 22 de dezembro de 2005. Regulamenta a Lei n°
10.436, de 24 de abril de 2002, que dispbe sobre a Lingua Brasileira de Sinais -
Libras, e o art. 18 da Lei n® 10.098, de 19 de dezembro de 2000.

GESSER, A. LIBRAS: que lingua é essa? Sao Paulo: Parabola, 2009.
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REIS, B.A.C.; SEGALA, S.R. ABC em libras. Sdo0 Paulo: Panda Books, 2009.

SANTANA, A.P. Surdez e linguagem: aspectos e implicagdes neurolinguisticas. 3.
ed. Sdo Paulo: Plexus, 2007.

VELOSO, E. Aprenda LIBRAS com eficiéncia e rapidez. Sdo Paulo: Eden Veloso,
2009.

12. METODOLOGIA

Para o desenvolvimento desta Proposta Pedagodgica serdo adotadas estratégias
diversificadas, que possibilitem a participacao ativa dos docentes e estudantes, a fim
da construcdo das competéncias necessarias as atividades relacionadas ao exercicio
profissional futuro do Técnico em Administracdo. Tais estratégias envolvem: Aulas
tedricas e praticas; estudos de casos; exposi¢des dialogadas; palestras; visitas técnicas
orientadas; planejamento e execugao de projetos e pesquisas; além de outras medidas
que integrem conhecimentos, habilidades e valores inerentes a ocupagdo e que
focalizem o contexto do trabalho, estimulando o raciocinio para solugdo de problemas
e a construgdo do conhecimento.

O curso Técnico em Administragcao Subsequente do IFSULDEMINAS, campus
Muzambinho, utiliza métodos ativos e interativos, centrados no discente, voltados para
o seu desenvolvimento. Alguns principios merecem destaque:

Interdisciplinaridade: a integragao disciplinar possibilita analise dos objetos de
estudo sob diversos olhares, constituindo-se questionamentos permanentes que
permitam a (re)criacdo do conhecimento.

Formacdo profissional para a cidadania: traduzida no compromisso de
desenvolver o espirito critico e a autonomia intelectual.

Estimulo a autonomia intelectual: entendida como autoria da propria fala e do
préprio agir; € fundamental para a coeréncia da integracdo do conhecimento com a
acao. O desenvolvimento de uma postura investigativa por parte do estudante é
fundamental para que este construa sua autonomia intelectual e profissional.

Responsabilidade, compromisso e solidariedade social: materializada na
compreensao da realidade social e no estimulo a solidariedade, deve ser o ponto
integrador das acgdes de extensao vinculadas ao curriculo.

Diversificacdo dos cenarios de ensino-aprendizagem: visualizada como a
insercao do discente nos ambientes de trabalho através visitas a empresas e também
do estagio curricular obrigatério que pode ser iniciado pelo discente a partir do 1°
modulo. Esta estratégia pedagdgica é fundamental para a formagéao do profissional
generalista, capaz de atuar nos diferentes segmentos econémicos e de integrar
criticamente conhecimentos teoricos, praticos e a realidade socioeconémica, cultural e
politica.

58



O ~curso Técnico em Administracdo Subsequente busca sempre o
desenvolvimento de programas que privilegiam descobertas de novos métodos de
desenvolvimento e aplicagao da profissao.

Nesse sentido, realgca-se que o curso é composto por aulas dialogadas
expositiva, dindmicas de grupo, leituras comentadas, aulas expositivas, visitas técnicas,
aulas praticas, atividades teoricas e praticas em laboratorios, estudos de caso,
seminarios, dentre outros.

13. ATIVIDADE DE EDUCAGAO MODALIDADE NAO PRESENCIAL
(EAD)

De acordo com o Catalogo Nacional dos Cursos Técnicos, o curso ofertado, na
modalidade presencial, podera prever até 20% da sua carga horaria total em atividades
nao presenciais.

As atividades ndo presenciais sdo caracterizadas como quaisquer atividades
didaticas, modulos ou unidades de ensino-aprendizagem centrados na auto instrugao
e aprendizagem colaborativa por meio da mediagéo de recursos didaticos organizados
em diferentes suportes de informacédo e comunicag¢ao sincrona e/ou assincrona.

Assim o curso Técnico em Administragdo Subsequente, do IFSULDEMINAS
campus Muzambinho, ampliando as possibilidades e metodologias pedagogicas, ira
ofertar até 20% (vinte por cento) da carga horaria total em atividades nao presenciais
(EAD) conforme matriz curricular, centrados na auto instrugdo e aprendizagem
colaborativa, mediados por recursos didaticos organizados em diferentes suportes de
informagdes e comunicagéo.

As atividades nao presenciais devem se configurar como de desenvolvimento
estratégico, com a garantia de atendimento de pessoal qualificado, politicas de acesso,
acompanhamento e avaliagdo compativeis, nao sendo caracterizadas como
compensagao de tempo ou praticas cotidianas de salas de aulas ou mesmo tarefas de
casa.

A oferta de disciplinas do curriculo na modalidade nao presencial, no Curso
Técnico em Administracdo Subsequente, ocorrera obrigatoriamente por meio do
Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) definido e mantido pela instituicdo, sendo
permitido aos docentes utilizarem-se de Tecnologias Educacionais e da Informagéo e
Comunicacdo complementares na produc¢ao de conteudo, sua transmissao, avaliagao
e feedback em ambientes virtuais.

As Tecnologias Educacionais (TED) e da Informagéo e Comunicagao (TIC) nos
processos de auto instrugdo e aprendizagem colaborativa em ambientes virtuais (e-
learning) ndo devem se constituir apenas em midias de transmissdo de conteudos
lineares, mas ferramentas potencializadoras de habilidades e competéncias adequadas
as exigéncias do trabalho contemporaneo.

As caracteristicas que justificam a oferta de componentes curriculares na
modalidade semipresencial sao:
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v Oportunizar ao discente vivenciar uma modalidade que permita, com maior
énfase, o desenvolvimento de competéncias e habilidades adequadas ao mundo
do trabalho contemporaneo, tais como a fluéncia digital, o planejamento, a
organizagdo e a administracdo do tempo, a autonomia e a proatividade, a
aprendizagem colaborativa, a comunicacgéo e o feedback.

v Flexibilizar os horarios para os estudos, promovendo a maior qualidade de vida
e académica dos discentes.

v Oportunizar ao docente o acesso e a utilizacdo de ferramentas de TICs no
processo de ensino e aprendizagem.

v Ressaltar a importancia da tecnologia na area educacional.

13.1. Dos aspectos metodologicos (EAD)

Para as disciplinas ofertadas n&o presenciais (EAD) sera necessario,
inicialmente, que o docente disponibilize aos discentes orientacdes, para uso do AVA,
Plano de estudos, cronograma e roteiro das atividades que serao desenvolvidas no
decorrer da disciplina.

O acesso ao AVA por discentes e docentes devera ocorrer por meio de uma

pagina mantida pela instituicdo por onde os mesmos terdo acesso as paginas das
disciplinas especificas, aos conteudos e objetos de ensino e aprendizagem.

As atividades desenvolvidas de forma ndo presencial, integral ou parcial, em
Ambiente Virtual de Aprendizagem deverdo ser registradas em diario de classe do
sistema académico oficial, incluindo registros quanto a atividades e tarefas, conteudos,
carga horaria, data de realizagdo das atividades sincronas, desde que previamente
agendadas, em consonancia com a normatizagao vigente.

O planejamento, bem como a descricdo das atividades n&o presenciais, em
Plataformas e Ambientes Virtuais de Aprendizagem (AVA), deverao constar no Plano
de Ensino de cada disciplina de forma detalhada e precisa, especificando a carga
horaria a distancia, a metodologia adotada, critérios de avaliagdo, cronograma de
atividades e mecanismos de atendimento individualizado aos estudantes.

O docente devera informar, quanto a carga horaria, o percentual das atividades
nao presenciais do componente curricular conforme previsto no PPC. O docente devera
detalhar a forma de trabalho da disciplina e quais instrumentos serao utilizados para
atingir os objetivos estabelecidos no Plano de Ensino.

Para o curso Técnico em Administracdo Subsequente, as disciplinas descritas
na matriz curricular com carga horaria na modalidade n&o presencial, serao
desenvolvidas atividades didaticas e pedagdgicas propostas no Ambiente Virtual de
Aprendizagem, que proporcionara ao discente cumprir com o conteudo proposto ao
longo de 20 semanas.

13.2. Do ambiente virtual de aprendizagem (AVA)

As atividades do Ambiente Virtual de Aprendizagem acompanharao o calendario
académico do campus. No uso do Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) ao longo
do periodo letivo o docente podera utilizar os seguintes recursos disponiveis no
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Ambiente Virtual de Aprendizagem Moodle, tais como: referendo, diario, dialogo, ligédo,
glossario, trabalho, inquérito, questionario, workshop, férum, chat dentre outros
recursos disponiveis.

Serao consideradas atividades nao presenciais somente aquelas desenvolvidas
elou registradas no Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) Moodle Institucional,
sendo permitido aos docentes utilizarem-se de Tecnologias Educacionais e da
Informagdo e Comunicacdo complementares na producdo de conteudos, sua
transmissao e feedback em ambientes virtuais.

A utilizagdo do ambiente virtual de aprendizagem, sera realizada pelo discente
através de acesso a plataforma Moodle, utilizando-se login e senha individualizada via
link disponivel no site do IFSULDEMINAS campus Muzambinho. Cabera ao
coordenador de curso organizar a gestao do uso da plataforma pelos docentes.

O acesso e Uutilizacdo de outras ferramentas como correios eletrénicos,
aplicativos de bate papo, redes sociais entre outros, poderao ser utilizados ao longo da
execucdo e nao serdao considerados para fins de avaliagdo, desenvolvimento e
consolidagéo da disciplina.

13.3. Avaliagao EAD

No curso Técnico em Administracdo Subsequente os docentes deverao
desenvolver atividades e tarefas avaliativas no AVA que proporcionem avaliacbes
diagnostica, formativa e somativa, considerando os estilos de aprendizagem.

14.ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO

O Estagio Profissional Curricular é obrigatorio, conforme Normas Académicas dos
Cursos Subsequentes da Educagdo Técnica Profissional de Nivel Médio do
IFSULDEMINAS.

O objetivo do estagio é propiciar a complementacao da aprendizagem. O estagio
deve ser planejado, executado, acompanhado e avaliado em conformidade com o
curriculo do curso e o calendario escolar do Campus, a fim de se constituir instrumento
de integracado, em termos de treinamento pratico, de aperfeicoamento técnico-cultural,
cientifico e de relacionamento humano.

O Estagio Curricular Supervisionado do Curso Técnico em Administragédo
compreende a modalidade de Estagio Profissional Supervisionado, que se constituira
em atividades complementares a formacéao académica nos aspectos técnico, cientifico
e comportamental, por meio de vivéncia das atividades inerentes a profissdo de Técnico
em Administragao.

A carga horaria do Estagio Profissional Curricular Supervisionado do Curso
Técnico em Administragao do IFSULDEMINAS Campus Muzambinho tera um total de
80 horas, a serem obrigatoriamente cumpridas, a partir da conclusdo do primeiro
modulo (1° Médulo) do curso, desde que o discente esteja matriculado e frequentando
regularmente as aulas.

O discente estagiario tera orientagdo de um professor do curso, que devera sanar
as duvidas e direcionar como o discente devera proceder no estagio, sendo também,
necessario o0 acompanhamento das atividades por um supervisor na empresa cedente.
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Também poderdo ser computadas como carga horaria de estagio, atividades
desenvolvidas pelos discentes em projetos de extensdo, bem como elaboragdo de
projeto de estagios a serem desenvolvidos dentro de empresas.

Projeto de extensao - podera ser computado em 100% (cem por cento) como
estagio obrigatorio, sendo que em caso de realizagdo dentro do campus n&o podera
ultrapassar 50% (cinquenta por cento) da carga horaria total estabelecida.

Projeto de estagios - € uma atividade direcionada pelo professor orientador a ser
realizada dentro de empresas e/ou no Instituto, onde o discente ira desenvolver as
agdes propostas pelo orientador com o objetivo de conclui-las até o final do estagio,
sendo necessariamente vinculadas as areas correlatas ao curso. O projeto deve ser
realizado todo dentro da empresa cedente ou Instituicdo, respeitando o estabelecido na
Lei n°® 11.788 de 25 de setembro de 2008. A jornada de estagio ndo podera ultrapassar
6 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas semanais, sendo que nos periodos em que nao
estdo programadas aulas presenciais, podera ter jornada de até 40 horas semanais,
conforme prevista na Lei n° 11788.

Sera considerado como estagio finalizado quando o discente cumprir a carga
horaria minima estabelecida no Projeto Pedagdgico de Curso PPC e entregar todos os
relatorios.

A néo conclusao do Estagio Curricular Supervisionado Obrigatério implicara na
reprovagao e suspensao da emissao do diploma.

15.SISTEMA DE AVALIAGAO DO PROCESSO DE ENSINO E
APRENDIZAGEM

A funcdo da avaliagéo € aperfeigoar métodos, estratégias e materiais para o
ensino, visando o aprimoramento do ensino-aprendizagem, possibilitando a
comunicagado continua e permanente entre os sujeitos do processo educativo. A
avaliacao deve ter como principal fungao, por um lado, orientar o professor quanto ao
aperfeicoamento de seus métodos de ensino e, por outro lado, possibilitar a melhoria
no desempenho do educando.

A sistematica de avaliagdo do curso Técnico em Administragdo Subsequente
tera como base a Resolugdo CONSUP n° 073/2015 que dispdem sobre a aprovacao
das Normas Académicas dos Cursos Subsequentes da Educacgao Técnica Profissional
de Nivel Médio do IFSULDEMINAS. O sistema de avaliacdo a ser adotado em cada
componente curricular ou atividade depende dos seus objetivos. Para avaliagdo dos
discentes, os professores poderao utilizar métodos avaliativos diversificados como
provas tedricas e praticas, relatorios de atividades, trabalhos e/ou apresentacédo de
seminarios e desenvolvimento de Projetos, arguicdes, dentre outros, respeitando a
autonomia didatica do professor.

No curso Técnico em Administragdo Subsequente, objetiva-se o uso de
diferentes instrumentos e técnicas de avaliacdo, a fim de valorizar as diferentes
habilidades.

Com base no Art. 45 das Diretrizes Curriculares Nacionais da Educagao
Profissional Técnica de Nivel Médio (Resolugao CNE/CP n° 1, de 5 de janeiro de 2021)
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a avaliacado da aprendizagem dos estudantes visa a sua progressao continua para o
alcance do perfil profissional de conclusao, sendo diagnéstica, formativa e somativa,
com prevaléncia dos aspectos qualitativos sobre os quantitativos, na perspectiva do
desenvolvimento das competéncias profissionais da capacidade de aprendizagem,
para continuar aprendendo ao longo da vida.

A avaliagdo qualitativa de acordo com Demo (2005) pretende ultrapassar a
avaliagado quantitativa, sem dispensar esta. Entende que, no espaco educativo, os
processos sdo mais relevantes que os produtos, ndo fazendo jus a realidade, se
reduzida apenas as manifestagcdes empiricamente mensuraveis.

Alguns objetivos da avaliagao qualitativa tdo bem expostas por Demo (2005) as
quais considera-se como aporte e reflexdo para o curso: i) a didatica é reconstrutiva,
no sentido especifico de mobilizar o discente a ser o sujeito central do processo
educativo; ii) o professor é capaz de manejar e produzir conhecimento, para poder
organizar o mesmo processo no discente; iii) a avaliagdo do desempenho do discente
privilegia o processo reconstrutivo proprio e ndo a aula, prova e cola; iv) os apoios
didaticos que facilitam a atitude reconstrutiva estdo presentes e sdo efetivados na
prépria escola ; v) a escola é atualizada em termos de conhecimento e atinge
desempenho competente nos discentes e professores; vi) o saber pensar e aprender a
aprender estdo presentes na pratica escolar dos estudantes.

A avaliagao educacional, em geral, e a avaliagao de aprendizagem escolar, em
particular, sdo meios e nao fins, em si mesmas, estando assim delimitadas pela teoria
e pela pratica que as circunstancializam. Desse modo, entendemos que a avaliagao
nao se da nem se dara num vazio conceitual, mas sim dimensionada por um modelo
tedrico de mundo e de educagao, traduzido em pratica pedagogica. (LUCKESI, 1995,
p. 28).

Neste contexto a avaliagcdo da aprendizagem no curso Técnico em
Administracdo Subsequente, devera abordar trés dimensdes essenciais: diagnostica,
formativa e somativa e sera normatizada pelas normas académicas dos Cursos
Técnicos Subsequentes do IFSULDEMINAS.

15.1. Da Frequéncia

Segundo a Resolugdo CONSUP n° 073/2015, Normas Académicas de Cursos
Subsequentes da Educacgao Técnica Profissional de Nivel Médio segue os critérios para
verificacao da frequéncia.

E obrigatéria, para a aprovagéo, a frequéncia minima de 75% (setenta e cinco
por cento) da carga horaria de cada disciplina.

O controle da frequéncia € de competéncia do docente, assegurando ao
estudante o conhecimento mensal de sua frequéncia. Como agao preventiva, o docente
devera comunicar formalmente ao Setor de Orientagdo Educacional (SOE) ou outro
setor definido pelo campus, casos de faltas recorrentes do discente que possam
comprometer o processo de aprendizagem do mesmo.

Serao aceitos pedidos de justificativa de auséncia para os casos previstos em
lei, sendo entregues, por meio de formulario eletrénico especifico, ao Setor de
Orientagao Educacional do Campus.
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Paragrafo Unico: Em caso de atividades avaliativas, a auséncia do discente
devera ser comunicada por ele, ou responsavel, ao Setor de Orientacdo Educacional
em até 2 (dois) dias apds a data de saida O formulario devidamente preenchido devera
ser apresentado ao mesmo setor no prazo maximo de 2 (dois) dias uUteis apds a data
de seu retorno a instituicdo. Neste caso, o estudante tera a falta justificada e o direito
de receber avaliagdes aplicadas no periodo/dia.

S&o considerados documentos para justificativa da auséncia:
| - Atestado Médico;

Il - Certiddo de 6bito de parentes de primeiro e segundo graus;

Il - Declaragao de participacdo em evento académico cientifico e cultural sem
apresentacao de trabalho e;

Il - Atestado de trabalho, valido para periodo nao regular da disciplina.

O nao comparecimento do discente a avaliagao a que teve direito pela sua falta
justificada implicara definitivamente no registro de nota zero para tal avaliagdo na
disciplina.

Havendo falta coletiva de discentes em atividades de ensino, sera considerada
afaltaeo
conteudo nao sera registrado.

Mesmo que haja um numero reduzido de estudantes, ou apenas um, em sala de
aula, o docente deve ministrar o conteudo previsto para o dia de aula, langando
presenca aos participantes da aula.

15.2. Regime domiciliar

Nas condigdes previstas na resolugao CONSUP n° 45/2020 os estudantes terao
direito ao regime domiciliar. O Regime Domiciliar de Estudos sera adotado de forma
excepcional, com o intuito de fornecer condicbes especiais de acompanhamento e
participacdo dos estudantes dos cursos técnicos e superiores em virtude da
impossibilidade da realizagdo das atividades escolares regulares.

A solicitagdo do estudante referente ao regime domiciliar sera analisada pelo
Setor de Orientagcdo Educacional (SOE) considerando as disposi¢cbes previstas na
resolucdo CONSUP n° 45/2020 e suas alteracdes posteriores.

15.3. Da Verificagao do Rendimento Escolar e da Aprovagao

A Resolucdo CONSUP n° 73/2015, que aprovou as Normas Académicas de
Cursos Subsequentes da Educacao Técnica Profissional de Nivel Médio estabelece
que:

O registro do rendimento académico dos discentes compreendera a apuragao
da assiduidade e a avaliagao do aproveitamento em todos os componentes curriculares

O docente devera registrar diariamente o conteudo desenvolvido nas aulas e a
frequéncia dos discentes através do diario de classe ou qualquer outro instrumento de
registro adotado.

As avaliagbes poderdo ser diversificadas e obtidas com a utilizagdo de
instrumentos tais como: exercicios, argui¢cdes, provas, trabalhos, fichas de
observacoes, relatorios, auto avaliacéo e outros;
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a. Nos planos de ensino deverdo estar programadas, no minimo, uma
avaliagao bimestral, conforme os instrumentos referenciados no inciso
I, sendo que cada avaliagao nao devera ultrapassar a 50% do valor total
do semestre.

b. O docente devera publicar as notas das avaliagbes e revisar as
avaliagcbes em sala de aula até 14 (quatorze) dias consecutivos apés a
data de aplicacao

C. Em caso de afastamento legal do docente, o prazo para a apresentagao
dos resultados das avaliagbes e da revisdo da avaliagao podera ser
prorrogado.

Os critérios e valores de avaliagdo adotados pelo docente deverdo ser
explicitados aos discentes no inicio do periodo letivo, observadas as normas
estabelecidas neste documento. O docente podera alterar o critério de avaliagdo desde
que tenha parecer positivo do colegiado de curso com apoio da supervisdo pedagogica

Apos a publicagcdo das notas, os discentes terdo direito a revisdo de prova,
devendo num prazo maximo de 2 (dois) dias uteis, formalizar o pedido através de
formulario disponivel na CRA.

O docente devera registrar as notas de todas as avaliagbes e as médias para
cada disciplina.

Os docentes deverao entregar o Diario de Classe corretamente preenchido com
conteudo, notas, faltas e horas/aulas ministradas na Supervisdo Pedagdgica ou setor
definido pelo Campus dentro do prazo previsto no Calendario Escolar. Para os casos
nos quais sdo usados sistemas informatizados, a conclusao do preenchimento devera
seguir também o Calendario Escolar.

Os cursos da educacgao profissional técnica de nivel médio subsequente
adotarao o sistema de avaliagdo de rendimento escolar de acordo com os seguintes
critérios:
| - Serao realizados em conformidade com os planos de ensino, contemplando os
ementarios, objetivos e conteudos programaticos das disciplinas.

Il - O resultado do médulo/periodo sera expresso em notas graduadas de zero (0,0) a
10,0 (dez) pontos, admitida, no maximo, a fracdo decimal.

Il - As avaliacbes terao carater qualitativo e quantitativo e deverao ser discriminadas
no projeto pedagdgico do curso.

Sera atribuida nota zero (0,0) a avaliagédo do discente que deixar de comparecer
as aulas, nas datas das avaliagdes sem a justificativa legal.

Para efeito de aprovacao ou reprovagdao em disciplina, serdo aplicados os
critérios abaixo:

. APROVADO, o discente que obtiver nota nas disciplinas (MD) igual ou
superior a 60% (sessenta por cento) e frequéncia (FD) igual ou superior a
75% (setenta e cinco por cento), no total da carga horaria da disciplina.

Il RECUPERACAO O discente que alcancar nota inferior a 60% (sessenta por
cento) na disciplina tera direito a recuperagdo. O célculo da média da
disciplina recuperagao (MDr) sera a partir da média aritmética da média da
disciplina (MD) mais a avaliagcdo de recuperacdo. Se a média apos a
recuperagao (MDr) for menor que a nota a disciplina antes da recuperagao,
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V.

sera mantida a maior nota.

Tera direito ao exame final o discente que obtiver média da disciplina igual
ou superior a 30,0% e inferior a 60,0% e frequéncia igual ou superior a 75%
na disciplina. O exame final podera abordar todo o conteudo contemplado na
disciplina. O calculo do resultado final da disciplina (RFD), ap6s o exame final
correspondente ao periodo, sera a partir da média ponderada da média da
disciplina apds a recuperacgao, peso 1, mais a nota do exame final, peso 2,
esta somatéria dividida por 3.

IV — O exame final é facultativo, ndo podendo atribuir nota 0,0 (zero) ao
discente que ndo o realizou, mesmo tendo a oportunidade.

a. Nao ha limite do numero de disciplinas para o discente participar do

exame final.
Estara REPROVADO o discente que obtiver nota da disciplina inferior a

60,0% (sessenta) ou Frequéncia inferior a 75% na disciplina.

Quadro 3 - Resumo de critérios para efeito de aprovacdo nos Cursos Técnicos

SUBSEQUENTES do IFSULDEMINAS.

CONDIGAO SITUACAO FINAL
MD = 60.0% e FD = 75% APROVADO
RECUPERACAO
(o]
MD < 60,0% DISCIPLINA
30,0% < MDr < 60,0% e FD = 75% EXAME FINAL
MD < 30,0% ou RFD < 60,0% ou FD < 75% | REPROVADO

Legenda: MD — média da disciplina; FD — frequéncia total das disciplinas; MDR — média

da disciplina recuperagao; RFD — resultado final da disciplina.

O discente tera direito a revisao de nota do exame final, desde que requerida
na CRA num prazo maximo de 2 (dois) dias uteis apds a publicagéo da nota.

O discente devera repetir a disciplina do médulo/periodo que foi reprovado.

A reprovagdo em numero superior a 3 (trés) disciplinas no semestre,
acarretara retengdo no modulo/periodo devendo cumpri-las primeiramente para
continuar sua promogao.

Nao sendo ofertadas as disciplinas de Dependéncia, o discente podera dar
continuidade ao curso e cumprira obrigatoriamente todas as Dependéncias quando
ofertadas. Caso o discente reprove em até 2 (duas) disciplinas podera se houver
compatibilidade de horario, matricular-se no médulo/periodo seguinte, acrescido
dessas disciplinas.

Sera admitida a Dependéncia Orientada (DPO) de acordo com a resolugéo
CONSUP n° 073/2020 para discentes reprovados, em até duas disciplinas, por nota
e com frequéncia igual ou superior a 75% (setenta e cinco por cento), apds analise
do Colegiado do Curso.

Coordenacao de Curso e/ou Colegiado de Curso, caso julgue pertinente,
podera permitir que o estudante realize mais de 2 (duas) disciplinas em dependéncia,
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desde que n&o ocasione prejuizos ao processo pedagogico.

Entende-se por Dependéncia Orientada (DPO) a pratica pedagodgica
acompanhada por um docente. No inicio do periodo letivo, o docente apresentara
ao Coordenador de Curso um Plano de Trabalho.

O discente tera o dobro do tempo normal do curso contado a partir da data de
ingresso no primeiro periodo como prazo maximo para conclusdo do mesmo.

Nado serdo computados, para efeito de contagem do prazo maximo para
conclusao, os periodos de trancamento de matricula.

Havera dois modelos de recuperagao que o discente podera participar:
| - Recuperacao paralela — realizada todas as semanas durante o horario de
atendimento aos discentes e outros programas institucionais com o mesmo objetivo.

a. O docente ao verificar qualquer situagédo do discente que esta prejudicando sua
aprendizagem devera comunica-lo oficialmente sobre a necessidade de sua
participagdo nos horarios de atendimento ao discente e aos demais programas
institucionais com o mesmo objetivo.

b. A comunicagao oficial também devera ser realizada a Coordenadoria Geral de
Ensino (CGE)/Coordenadoria de Ensino e a Coordenadoria Geral de Assisténcia ao
Educando (CGAE)/Setor de Assisténcia ao Educando ou equivalentes.

c. O docente devera registrar a presenca do discente comunicado oficialmente para
participar do horario de atendimento ao discente.

d. Os responsaveis pelo acompanhamento dos demais programas institucionais que
visam a melhoria da aprendizagem do discente deverdo registrar a presenga do
discente comunicado oficialmente.

Il - Recuperagao do médulo/periodo — recuperacao avaliativa de teor qualitativo e
quantitativo aplicada ao final do semestre quando o discente se enquadrar na
situacao apresentada no Quadro 1.

O aproveitamento académico nas atividades didaticas devera refletir o
acompanhamento continuo do desempenho do discente, avaliado por meio de
exercicios avaliativos, conforme as peculiaridades da disciplina. As avaliagcées deverao
ser realizadas utilizando os instrumentos que contemplem trabalhos efetuados de forma
coletiva ou individual. Os conteudos a serem avaliados deverdo atender aos objetivos
com vistas a atingir as competéncias e habilidades exigidas do educando em cada
semestre.

A avaliacdo sera diagnostica e formativa, ocorrendo de forma processual e
continua, na qual o professor, munido de suas observagdes, tera um diagnostico
pontual da turma. O professor podera utilizar diferentes formas e instrumentos de
avaliagado, que levem o discente ao habito do estudo, da pesquisa, da reflexdo, da
criatividade e aplicagao do conhecimento em situagdes variadas. Os resultados das
avaliagdes deverao ser utilizados pelo professor como meio para a identificagao dos
avancos e dificuldades dos discentes, com vistas ao redimensionamento do trabalho
pedagogico na perspectiva da melhoria do processo ensino aprendizagem.
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15.4. Do Conselho de Classe

A Resoluggto CONSUP n°073/2015, Normas Académicas de Cursos
Subsequentes da Educacao Técnica Profissional de Nivel Médio estabelece que:

O Conselho de Classe Pedagdgico de carater consultivo e diagndstico devera
ser previsto em calendario académico com a presenca de todos os docentes e
coordenador de curso, bem como representantes discentes, supervisao pedagdgica,
representante da equipe multidisciplinar e coordenador geral de ensino ou
representante indicado que discutam evolugdo, aprendizagem, postura de cada
discente e fagam as deliberacbes e intervengdes necessarias quanto a melhoria do
processo educativo.

O Conselho de Classe Pedagogico devera se reunir uma vez, apds decorrido no
minimo 50% do semestre letivo.

O Conselho de Classe Pedagdgico sera presidido pelo Coordenador de Curso.

O Conselho de Classe Final é deliberativo e constituido por todos os docentes
da turma, coordenador do curso, representantes da equipe multidisciplinar (pedagogo,
psicologo, assistente de discente, assistente social) e Coordenador Geral de
Ensino/Coordenador de Ensino ou representante indicado que deliberara sobre a
situagdo do discente que nao obteve aprovagao em disciplinas/eixos tematicos ou
equivalente conforme Projeto Pedagdgico de Curso, possibilitando ou ndo a sua
promog¢ao. Devera ser feito ata que sendo assinada por todos sera enviada para a
Secao de Registro Escolar SER.

Somente os docentes terdo direito ao voto para a promogido do discente. Em
caso de empate, o Coordenador do Curso tera o voto de Minerva.

15.5. Atendimento a pessoas com Deficiéncia ou com Transtornos
Globais

De acordo com a Lei de Diretrizes e Bases da Educacado Nacional - LDB (Lei
n® 9.394/96), Art. 59, os sistemas de ensino devem assegurar aos educandos com
necessidades especiais, “curriculos, meétodos, técnicas, recursos educativos e
organizagao especificos, para atender as suas necessidades”. Cabe as instituicoes
educacionais prover 0s recursos necessarios ao desenvolvimento dos discentes com
necessidades educacionais especificas, garantindo aos mesmos o0 acesso, a
permanéncia e a conclusao com éxito no processo educacional. Conforme o Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI 2024-2028) do IFSULDEMINAS, os Nucleos de
Apoio as Pessoas com Necessidades Educacionais Especificas (NAPNE) realizam o
acolhimento e o levantamento das necessidades dos estudantes. Esse processo inclui
a analise de documentagéo comprobatoria (laudos e pareceres) e, primordialmente, a
avaliagao pedagdgica para a construcido de estratégias de acessibilidade. No caso de
ingresso do candidato, o Nucleo articula junto aos setores competentes as providéncias
necessarias para garantir o pleno acesso, a permanéncia e o éxito nos servigos
educacionais.

O Campus Muzambinho conta com o Nucleo de Apoio as Pessoas com
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Necessidades Educacionais Especificas (NAPNE), instituido e regulamentado pela
Resolugao CONSUP n° 485, de 2025, érgao responsavel por assessorar e acompanhar
as acgdes no ambito da Educacéo Inclusiva. O Nucleo tem como competéncia refletir e
promover a cultura da inclusao no ambito do IFSULDEMINAS, além de:

e Implantar e implementar politicas de acesso, permanéncia e éxito no processo
educacional, respeitando as especificidades dos discentes, em articulagcdo com
os poderes publicos e a sociedade civil;

e Assegurar ao estudante com necessidades educacionais especificas o0 espago
de participacéao, visando a autonomia e a formagao critica;

e Propiciar o envolvimento da familia nas a¢des inclusivas e na inser¢gao do
educando no mundo do trabalho;

e Zelar para que os documentos institucionais contemplem a Politica Nacional de
Educacgao Especial na Perspectiva da Educacao Inclusiva;

Promover a sensibilizagao e capacitagcdo da comunidade escolar;

Gerir recursos e materiais para a Sala de Recursos Multifuncionais, bem como

tecnologias assistivas;

e Sugerir a contratacdo de profissionais especializados e a estruturacdo de
servigos de acessibilidade;

e Garantir o cumprimento da organizagao curricular diferenciada e a adequagao
de métodos e recursos pedagdgicos (PEI), incentivando também a pesquisa e
extensao na area inclusiva.

Assim, objetiva-se garantir o que determina a legislagdo em vigor: Lei n°® 9.394/96
(LDB), Lei n°® 13.146/2015 (Lei Brasileira de Inclusdo), Decreto n® 7.611/2011 e Decreto
n°® 5.626/2005.

Quanto a adaptacgéo curricular, o curso segue o disposto na Resolugdo CONSUP
n°® 309/2023 (Regulamento Didatico-Pedagodgico vigente), que assegura aos estudantes
publico-alvo da Educacao Especial o direito ao Plano Educacional Individualizado (PEI).
O PEI é elaborado de forma colaborativa entre os docentes e a equipe do NAPNE,
contendo o relatorio circunstanciado das necessidades do estudante e as devidas
adequacgdes curriculares, metodologicas e avaliativas.

Os discentes com deficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento e altas
habilidades/superdotagcdo que ingressarem no Curso Técnico em Administracao
Subsequente serdo acompanhados pelo NAPNE, com apoio dos setores de Assisténcia
ao Educando e Pedagodgico, docentes, familiares e demais integrantes da comunidade
escolar, que fara uma primeira avaliagdo dos mesmos, encaminhando-os se necessario
a profissionais da area da saude, bem como, acompanhando-0s em seu processo
educativo, a fim de garantir a permanéncia e a conclusao do curso com éxito, dentro de
suas possibilidades, auxiliar sua insercdo no mercado de trabalho e, sobretudo,
assegurar o cumprimento da legislagdo nacional e das Politicas de Inclusédo do
IFSULDEMINAS.

Nos planos de acessibilidade, o IFSULDEMINAS prevé nos seus regulamentos:

Acessibilidade arquiteténica — condigao para utilizagdo, com seguranga e autonomia,
total ou assistida, dos espacos, mobiliarios e equipamentos, das edificagdes, dos
servicos de transporte e dos dispositivos, sistemas e meios de comunicagdo e
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informacgé&o, por pessoa com deficiéncia ou com mobilidade reduzida.

Acessibilidade _atitudinal — refere-se a percepgdo do outro sem preconceitos,
estigmas, esteredtipos e discriminagées. Os demais tipos de acessibilidade estado
relacionados a essa, pois € a atitude da pessoa que impulsiona a remocéao de barreiras.

Acessibilidade pedagégica — auséncia de barreiras nos métodos e técnicas de
estudo. Esta relacionada diretamente a concepg¢do subjacente a atuagado docente. A
forma como os professores concebem conhecimento, aprendizagem, avaliagéo e
inclusdo educacional determinara, ou ndo, a remogéao das barreiras pedagdgicas.

Acessibilidade nas comunicacdées — eliminacdo de barreiras na comunicagao
interpessoal (face a face, lingua de sinais), escrita (jornal, revista, livro, carta, apostila,
etc., incluindo textos em Braille, grafia ampliada, uso do computador portatil) e virtual
(acessibilidade digital).

Acessibilidade digital — direito de eliminagcdo de barreiras na disponibilidade de
comunicacdo, de acesso fisico, de tecnologias assistivas, compreendendo
equipamentos e programas adequados, de conteudo e apresentac¢ao da informagao em
formatos alternativos.

15.6. Terminalidade Especifica e Flexibilizagao Curricular

Conforme Resolugdo CONSUP n°102/2013, que define as diretrizes de
Educacao Inclusiva do IFSULDEMINAS, tém-se:

15.6.1. Terminalidade Especifica

Segundo a Resolugdo CNE/CEB n° 02/2001, que instituiu as Diretrizes Nacionais
para Educacao Especial - DNEE, a terminalidade especifica
[...] € uma certificacdo de conclusdo de escolaridade -
fundamentada em avaliagdo pedagdgica — com histérico
escolar que apresente, de forma descritiva, as habilidades e

competéncias atingidas pelos educandos com grave
deficiéncia mental ou multipla.

A terminalidade especifica é, entdo, um recurso possivel aos discentes com
necessidades especiais, devendo constar do regimento e do projeto pedagdgico
institucional. As Diretrizes Nacionais para a Educag¢ao Especial na Educacédo Basica
(2001), acrescentam que, apos a educagéo infantil, a escolarizagao do estudante com
necessidades educacionais especiais deve processar-se nas mesmas etapas e
modalidades de educagao e ensino que os demais educandos, ou seja, no ensino
fundamental, no ensino médio, na educagéo profissional, na educacéo de jovens e
adultos, e na educacido superior. Essa educagdao deve ser suplementada e
complementada, quando necessario, por meio dos servicos de apoio pedagdgico
especializado.

Segundo o Parecer MEC/SEESP/DPEE n° 14/2009,

O direito de discentes obterem histoérico escolar descritivo de
suas habilidades e competéncias, independente da concluséo
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do ensino fundamental, médio ou superior, ja constitui um fato
rotineiro nas escolas, ndo havendo necessidade de explicita-lo
em Lei (MEC/SEESP/DPEE, 2009).

Desta forma, as escolas devem buscar alternativas em todos os niveis de ensino
que possibilitem aos estudantes com deficiéncia mental grave ou multipla o
desenvolvimento de suas capacidades, habilidades e competéncias, sendo a
certificacdo especifica de escolaridade uma destas alternativas. Essa certificagdo nao
deve servir como uma limitagao, ao contrario, deve abrir novas possibilidades para que
o estudante tenha acesso a todos os niveis de ensino possiveis, incluindo a educagao
profissional e a educagao de jovens e adultos, possibilitando sua inser¢gdo no mundo
do trabalho.

A mesma legislagao (Resolugdo CNE/CEB n° 02/2001) prevé que as escolas da
rede de educacgao profissional poderao avaliar e certificar competéncias laborais de
pessoas com necessidades especiais nao matriculadas em seus cursos,
encaminhando-as, a partir deste procedimento, para o mundo do trabalho. Assim, essas
pessoas poderao se beneficiar, qualificando-se para o exercicio de fungdes. Cabe aos
sistemas de ensino assegurar, inclusive, condigdes adequadas para aquelas pessoas
com dificuldades de insercdo no mundo do trabalho, mediante articulagdo com os
orgaos oficiais afins, bem como para aqueles que apresentam uma habilidade superior
nas areas artistica, intelectual ou psicomotora.

A terminalidade especifica, bem como as demais certificagcdes das competéncias
laborais de pessoas com necessidades especiais, configura-se como um direito e uma
possibilidade de insercdo deste publico no mundo do trabalho, com vistas a sua
autonomia e a sua insercao produtiva e cidada na vida em sociedade.

No curso Técnico em Administracdo Subsequente a terminalidade especifica
para discentes com necessidades especiais acontecera de forma individualizada,
através de avaliagdes pedagogicas que apresentem de forma descritivas as habilidades
e competéncias do mesmo.

15.6.2. Flexibilizagao Curricular

As adaptagdes curriculares devem acontecer no nivel do projeto pedagdgico e
focalizar principalmente a organizagao escolar e os servigos de apoio. As adaptagdes
podem ser divididas em:

1. Adaptacao de Objetivos: estas adaptacdes se referem a ajustes que o professor
deve fazer nos objetivos pedagdgicos constantes do seu plano de ensino, de forma a
adequa-los as caracteristicas e condi¢des do discente com necessidades educacionais
especiais. O professor podera também acrescentar objetivos complementares aos
objetivos postos para o grupo.

2. Adaptagao de Conteudo: os tipos de adaptacado de conteudo podem englobar a
priorizagdo de areas ou unidades de conteudos, a reformulagdo das sequéncias de
conteudo ou, ainda, a eliminacdo de conteudos secundarios, acompanhando as
adaptagdes propostas para os objetivos educacionais.
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3. Adaptacao de Métodos de Ensino e da Organizagao Didatica: modificar os
procedimentos de ensino, tanto introduzindo atividades alternativas as previstas, como
introduzindo atividades complementares aquelas originalmente planejadas para obter
a resposta efetiva as necessidades educacionais especiais do estudante. Modificar o
nivel de complexidade delas, apresentando-as passo a passo. Eliminar componentes
ou dividir a cadeia em passos menores, com menor dificuldade entre um passo e outro.

4. Adaptacao de materiais utilizados: s&o varios recursos — didaticos, pedagdgicos,
desportivos, de comunicacido - que podem ser uUteis para atender as necessidades
especiais de diversos tipos de deficiéncia, seja ela permanente ou temporaria.

5. Adaptagdao na Temporalidade do Processo de Ensino e Aprendizagem: o
professor pode organizar o tempo das atividades propostas para o estudante, levando-
se em conta tanto o aumento como a diminuigdo do tempo previsto para o trato de
determinados objetivos e os seus conteudos.

Portanto no curso Técnico em Administracdo Subsequente a flexibilizacao
curricular ird acontecer a partir da adaptagao de objetivos, conteudos, métodos de
ensino e organizacgao didatica, materiais utilizados e temporalidade do processo de
ensino e aprendizagem, de forma individualizada para cada aluno, devendo constar
no plano de ensino descrito para cada disciplina

15.6.3. Avaliagao Inclusiva

O fazer docente se objetiva na relagcdo ensino-aprendizagem que permeia a
relacdo professor-estudante, constituindo a base de qualquer instituicdo escolar. E
preciso enfatizar que tal fazer ndo se concretiza em um grau maior de importancia, &
um fazer que parte de uma concepcao de relagao horizontal com os estudantes nao
podendo haver uma valorizagdo maior tanto de um como de outro.

Dentre as agdes que compdem o fazer docente encontra-se a avaliagdo, com o
objetivo de refletir sobre o processo ensino-aprendizagem. O importante, porém, mais
do que o instrumento em si, é o referencial tedrico que direciona o fazer docente e
esclarece a intencionalidade com que esse instrumento € utilizado. Na avaliagao
classificatoria o resultado é tido como verdadeiro e imutavel. Assim, o papel politico
pedagogico da nota legitima o fracasso devido ao carater de terminalidade da prova, o
que dificulta a superacao e o crescimento, estereotipando o estudante.

A avaliagdo em uma perspectiva inclusiva e democratica deve considerar a
aprendizagem nao a partir dos minimos possiveis, mas sim, a partir dos minimos
necessarios, possibilitando o acompanhamento do desenvolvimento do processo
ensino aprendizagem, propiciando reflexao tanto da eficacia do fazer docente diante da
especificidade deste educando, quanto do progresso no desempenho deste educando.

O ato de avaliar a aprendizagem implica em acompanhamento
e reorientacédo permanente da aprendizagem. Ela se realiza
através de um ato rigoroso e diagndstico, tendo em vista a

obtencdo dos melhores resultados possiveis, frente aos
objetivos que se pretendem alcancar.

Como expde Luckesi (2004), avaliar, na perspectiva inclusiva, significa subsidiar
72



a construcdo do melhor resultado possivel e ndo pura e simplesmente aprovar ou
reprovar algo. A realizacdo de avaliagdo diagndstica € extremamente pertinente a
realidade do ensino técnico/tecnolégico para identificagdo dos conhecimentos,
experiéncias e saberes resultantes da trajetéria pessoal e de vida. Essa avaliagao
permite também a identificacdo de insuficiéncias formativas. Sua utilizacdo pode
orientar o estudante na complementacdo e/ou prosseguimento dos estudos e no
exercicio profissional.

Para se realizar uma avaliagdo inclusiva faz-se necessario considerar alguns
pressupostos, entre eles:

v disponibilidade do professor em fazer da avaliagdo mais um momento de
aprendizagem;

v estabelecimento de um ambiente de confianca;
v esclarecimento aos discentes do que se espera da avaliagao;
v previsdo de tempo adequado para resolugao das atividades avaliativas;

v atribuicdo de valores as questdes, conforme a singularidade das necessidades
especiais;

v consideracgio do processo de resolugao, do raciocinio;

v utilizagdo de enunciados sucintos, elaborados com objetividade e clareza, com
apoio de figuras que auxiliem na interpretacéo da questao, quando a deficiéncia
for intelectual;

v adequacdo do ambiente e dos instrumentos necessarios para realizagdo da
atividade avaliativa, quando a deficiéncia for fisica ou sensorial;

v comunicagao dos resultados o mais rapido possivel objetivando discriminar as
necessidades o quanto antes;

v valorizagao das habilidades em detrimento das limitagdes.

Ressalta-se que o processo de avaliacdo dependera de conhecimento sobre
especificidade de cada caso, considerando a trajetéria do sujeito para promover, o
melhor possivel, o seu desenvolvimento integral. Os objetivos ndo atingidos pelos
estudantes deverao ser retomados em sala de aula. Deve-se considerar que também,
na perspectiva inclusiva, os resultados advindos da utilizagcdo de instrumentos
avaliativos, sédo provisorios e ndo definitivos. O que o estudante demonstrou nao
conhecer em um momento, podera vir a conhecer em outro, superando, inclusive, o
determinismo de um progndstico preestabelecido.

Portanto, no curso Técnico em Administracdo Subsequente, a avaliacao
inclusiva acontecera a partir da aplicacao de diferentes instrumentos avaliativos que
permitam determinar os conhecimentos adquiridos pelo discente, que irdo compor o
minimo necessario, que o possibilite 0 acompanhamento do processo de ensino
aprendizagem. Cabera ao docente considerar as especificidades e dialogar com os
NAPNE para estabelecer as ferramentas didaticas e pedagdgicas mais adequadas para
a realizagao da avaliagao inclusiva atendendo aos objetivos propostos.
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16. SISTEMA DE AVALIAGAO DO PROJETO PEDAGOGICO DO
CURSO

A avaliagcdo do Projeto Pedagogico do Curso Técnico em Administragao
Subsequente sera realizada pelo seu respectivo colegiado, utilizando-se de diferentes
instrumentos, e também, por meio de reunides pedagogicas com discentes e docentes
tendo como objetivo a oferta de um curso de qualidade, que atenda a proposta do perfil
de formacgéo.

As avaliagdes serdo realizadas anualmente. Ressalta-se que o Colegiado de
Curso devera organizar espagos de discussdao e acompanhamento do processo
didatico-pedagogico.

17. APOIO AO DISCENTE

Nas primeiras semanas de aula, os estudantes do curso Técnico em
Administracdo Subsequente do IFSULDEMINAS, campus Muzambinho, sé&o
recepcionados pela equipe gestora das atividades de ensino, pesquisa e extensao do
Instituto (Diretor (a) Geral, Diretor (a) de Desenvolvimento Educacional, Diretor de
Administracdo e Planejamento, Coordenador Geral de Ensino, Coordenador Geral de
Assisténcia ao Educando, dentre outros) em cerimdnia onde os discentes séo acolhidos
e recebem informacdes sobre o cotidiano académico, com respectivas oportunidades,
desafios e responsabilidades. Posteriormente, a coordenagdo do curso Técnico em
Administracdo Subsequente torna-se responsavel pelo detalhamento e clarificagao das
informacdes transmitidas na cerimbnia de recepgao aos discentes.

O coordenador do curso Técnico em Administragdo Subsequente informa aos
estudantes ingressantes sobre as caracteristicas gerais do curso e as aptiddes
apresentadas pelos egressos, que as qualificam profissionalmente. Durante esse
contato, os discentes sao informados a respeito da matriz do curso e dos professores
vinculados as disciplinas, enfatizando os docentes que lecionam no primeiro periodo
do curso.

Todos os professores do curso séo orientados a estabelecer horarios fixos de
atendimento aos estudantes, a fim da prestacao de esclarecimentos de duvidas e apoio
complementar aos conteudos tratados em sala de aula. Além disto, 0 campus conta
com duas equipes estratégias de apoio ao discente, sendo elas: Setor de Orientacao
Educacional (SOE) e Setor de Atendimento ao Educando (SAE). Essas equipes
trabalham de maneira complementar a fim de oferecer condicbes de permanéncia e
éxito relacionadas ao suporte pedagogico, socioecondbmico e emocional dos
estudantes.

Como forma de apoio financeiro, o IFSULDEMINAS — campus Muzambinho -
oferece oportunidades aos discentes por meio da participagdo em processos seletivos
como: bolsas nas modalidades “estagio”; assisténcia estudantil. A Politica de
Assisténcia Estudantil do IFSULDEMINAS sera norteada pelos seguintes principios:
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I.  Oferta do ensino publico, gratuito e de qualidade;
[I.  Garantia da qualidade dos servigos prestados ao discente;

[ll.  Atendimento as necessidades socioeconémicas, culturais, esportivas e
pedagodgicas, visando a formagao integral do discente;

IV. Igualdade de condigdes para o acesso, permanéncia e conclusao nos cursos do
IFSULDEMINAS, garantindo a equidade no atendimento aos discentes;

V. Promogao da educagédo inclusiva, entendida como defesa da justica social e
eliminacao de todas as formas de preconceitos e/ou discriminagao relacionadas
as pessoas com deficiéncia, a classe social, ao género, a etnia/cor, a religido,
nacionalidade, orientagao sexual, idade e condicao fisica/mental/intelectual;

VI.  Liberdade de aprender, ensinar, pesquisar e divulgar a cultura, o pensamento, a
arte e o saber;

VII.  Garantia do acesso a informacéao a respeito dos programas e projetos oferecidos
pela Instituigéo.

A gratuidade do ensino compreende a proibicdo de cobranga de taxas e
contribuigdes vinculadas a matricula e primeira via de emissdo de documentos de
identificacdo escolar e comprobatérios de situagcdo académica para todos os niveis de
ensino, bem como uniformes para cursos de nivel técnico integrado e subsequente. A
compra de apostilas e livros didatico-pedagdgicos pelo estudante, colocados a venda
por empresas terceirizadas, ndo pode ser condigao obrigatoria para acompanhamento
das disciplinas e essa comercializagdo nao pode causar prejuizos ao processo ensino-
aprendizagem.

A Politica de Assisténcia Estudantil do IFSULDEMINAS é composta pelos
seguintes programas: Programa de Assisténcia a Saude; Programa de Atendimento as
Pessoas com Necessidades Educacionais Especiais; Programa de Acompanhamento
do Servigo Social; Programa Auxilio Estudantil (modalidade moradia, alimentagéo,
transporte, material didatico e auxilio creche); Auxilio Participacdo em Eventos-EVACT;
Auxilio para Visitas Técnicas; Programa Mobilidade Estudantii — Nacional e
Internacional; Programa de Acompanhamento Psicologico; Programa de
Acompanhamento Pedagogico; Programa de Incentivo ao Esporte, Lazer e Cultura;
Programa de Inclusdo Digital.

As acdes desenvolvidas no ambito desses programas estdo explicitadas na
Resolugdo CONSUP n° 038/2020, que dispde sobre a aprovacao das Politicas de
Assisténcia Estudantil do IFSULDEMINAS e suas formas de implementacgao.
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18. TECNOLOGIAS DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO (TICs) NO
PROCESSO ENSINO APRENDIZAGEM

Para o bom desenvolvimento das atividades do curso Técnico em Administracéo
Subsequente, o IFSULDEMINAS - campus Muzambinho - possui laboratérios de
informatica equipados com maquinas capazes de dar total suporte ao curso.

O curso também conta com um laboratério didatico que possui computadores
para a utilizacdo de Softwares especificos das praticas profissionais do Técnico em
Administracio.

18.1. Atividade de educagdao modalidade nao presencial (EAD)

As atividades pedagogicas na modalidade ndo presencial seréo realizadas em
Ambiente Virtual de Aprendizagem AVA via plataforma moodle, utilizando as
Tecnologias da Informagédo e Comunicacgéo TICs.

O professor devera atuar como mediador, facilitador e incentivador no processo
de ensino aprendizagem, sanando duvidas, identificando dificuldades, acompanhando
o desenvolvimento pedagdgico do discente, apresentando novas fontes de informacdes
entendendo-se as atividades nao presenciais como uma distancia fisica e temporal
tendo o uso da tecnologia como instrumento de mediagéo.

18.2. MECANISMOS DE INTERAGAO

As interagdes entre docentes e discentes serdo realizadas através do uso das
ferramentas de Tecnologia da Informacdo do Ambiente Virtual de Aprendizagem AVA
e também nas aulas presenciais.

Forum

O Férum é uma ferramenta de discussao que proporciona a interagcao entre
estudantes e professores sobre os conteudos propostos nos componentes curriculares
da disciplina, com o objetivo de revisdo destes conteudos, esclarecendo duvidas, que
tenham surgido durante seus estudos individuais, ou apds realizagao das tutorias e/ou
aulas.

Para definicdo dos temas de debates/discussbes, o professor faz um
planejamento no qual constam questionamentos ou afirmativas motivadoras para as
discussodes entre estudantes e professores.
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Chat

O Chat é uma ferramenta que permite a troca de informagdes através de
mensagens escritas, em tempo real e com proposito comunicativo notadamente
educacional. Sua apresentacao na plataforma se da através de salas de “bate-papo”
divididas por tematicas, agendadas e divulgadas previamente, viabilizando a troca de
informagdes sobre os conteudos pedagogicos.

Tutoria On-line

A Tutoria On-Line é uma ferramenta utilizada pelos estudantes para cadastrar
suas duvidas, sejam elas técnicas, relativas a utilizagao das ferramentas do AVA e suas
funcionalidades ou relativas ao conteudo das disciplinas. Através dela & possivel
acompanhar todas as duvidas enviadas, cadastrar novas duvidas e também
demonstrar uma relagdo de perguntas e respostas feitas com maior frequéncia pelos
estudantes.

Envio de Mensagem

O Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) possibilita a todos os seus usuarios
a opgao de trocar mensagens entre si, mesmo que eles ndo possuam o mesmo perfil,
ou seja, estudantes e professores conseguem se comunicar através dessa ferramenta
de e-mail interno, sendo possivel um acompanhamento de todas as interagdes
realizadas.

19. CRITERIOS DE APROVEITAMENTO DE CONHECIMENTOS E
EXPERIENCIAS ANTERIORES

Em atendimento aos artigos 46 e 47 das Diretrizes Curriculares Nacionais Gerais
para a Educagao Profissional e Tecnoldgica resolugdo CNE/CP n° 1, de 5 janeiro de
2021 sera garantido aos discentes, desde que cumpram os critérios estabelecidos
neste Projeto Pedagdgico, o aproveitamento de estudos e de saberes profissionais,
anteriormente adquiridos.

A Resolugao CONSUP n° 73/2015 prevé a possibilidade de aproveitamento de
estudos pelos estudantes dos cursos de Educagao Profissional Técnica de Nivel Médio,
modalidade subsequente:

Art. 50. Havera aproveitamento de conteudos curriculares nos Cursos de Educagao

Profissional Técnica de Nivel Médio, modalidade subsequente, dentro do mesmo nivel
para dispensa de disciplina de acordo com o calendario académico.

§ 1° Excepcionalmente, sera dado ao estudante o
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direito de aproveitamento de disciplinas cursadas
em nivel superior, desde que seu conteudo seja
analisado pelo coordenador do curso e professores
da area das disciplinas e aprovado pelo Colegiado
de Curso. Podera ser aproveitado no maximo 20%
(vinte por cento) do total das disciplinas.

§ 2° O discente devera frequentar as aulas até que
a(s) dispensa(s), em caso de deferimento,
seja/sejam registrada(s) no Sistema de Registros
Académicos.

Desta forma, aos discentes interessados, podera ser concedido o
aproveitamento de estudos mediante solicitagdo via Sistema Académico SUAP,
acompanhado dos seguintes documentos assinados pela instituicado de origem:

a) Histérico académico/escolar;
b) Programa(s) da(s) disciplina(s) cursada(s), objeto da solicitagdo, com carga horaria.

O coordenador do curso encaminhara o pedido de analise de equivaléncia entre
ementarios, carga horaria e programa da disciplina para o docente especialista da
disciplina objeto do aproveitamento, que emitira parecer sobre o pleito e 0 encaminhara
ao Colegiado de Curso para emissao do parecer final que comunicara a Secretaria de
Registro Académico. A analise do conteudo sera efetuada apenas no caso de
disciplinas cujas cargas horarias apresentadas correspondam a, no minimo, 75%
(setenta e cinco por cento) da carga horaria prevista na disciplina do curso pleiteado.
Sendo assim, serdo aproveitadas as disciplinas cujos conteudos coincidirem em, no
minimo, 75% (setenta e cinco por cento) com os programas das disciplinas do curso
Técnico em Administracdo Subsequente oferecido pelo IFSULDEMINAS — campus
Muzambinho.

A analise e avaliagao da correspondéncia de estudos devera recair sobre os
conteudos/ementas que integram os programas das disciplinas apresentadas e nao
sobre a denominagao das disciplinas cursadas. Com vistas ao aproveitamento de
estudos, os discentes de nacionalidade estrangeira ou brasileiros com estudos no
exterior deverao apresentar documento de equivaléncia de estudos legalizados por via
diplomatica. O pedido s6 sera analisado quando feito dentro do periodo previsto no
calendario académico do campus.

O processo de aproveitamento de estudos/disciplina para discentes de
nacionalidade estrangeira consistira em avaliacao tedrica ou tedérico-pratica, conforme
as caracteristicas da disciplina, realizada por uma banca examinadora indicada pelo
dirigente da respectiva Unidade Académica e constituida por um membro da equipe
pedagdgica e, no minimo, dois docentes especialistas da(s) disciplina(s) em que o
discente sera avaliado, cabendo a esta comissao emitir parecer conclusivo sobre o
pleito.

Sera dispensado de cursar uma disciplina, o discente que alcancgar
aproveitamento igual ou superior a 60 (sessenta) nessa avaliagao, sendo registrado no
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seu historico académico o resultado obtido no processo. O discente podera obter
certificacdo de conhecimentos de, no maximo, 30% da carga horaria das disciplinas do
curso.

20.CORPO DOCENTE E ADMINISTRATIVO

20.1. Colegiado de Curso

A Resolugdo CONSUP n° 033/2014 dispde sobre a aprovagcdo do Regimento
Interno do Colegiado de Cursos Técnicos do IFSULDEMINAS.

O Colegiado de Cursos Técnicos € um o6rgdo vinculado ao Departamento de
Desenvolvimento Educacional/Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensdo, que possui
funcdo normativa, executiva e consultiva, dentro do principio pedagodgico da
indissociabilidade ensino, pesquisa e extensdo; com composi¢cdo, competéncias e
funcionamento definidos neste Regimento Interno.

Sao atribuigdes do Colegiado do Curso:

Ao Colegiado de Curso compete acompanhar e emitir pareceres sobre as
proposi¢des que envolvam matérias referentes a:

l. cursos técnicos e seus curriculos: projetos pedagogicos, programas;
Il. catalogo nacional de cursos técnicos;
[l. integracao de estudos em nivel médio e técnico;

V. questbes pedagogicas, ndo contempladas pelas Normas Académicas dos
Cursos Técnicos;

V. execucgao da politica educacional do instituto;
VI. monitoria de ensino;

VII.  estagios;

VIIl.  distribuicdo das disciplinas dos cursos;

IX. analise de aproveitamento de estudos em casos de transferéncia;
X. consonancia do plano de ensino com a ementa da disciplina.
Paragrafo Unico - Compete ainda ao Colegiado de Curso:

l. opinar sobre as proposi¢des que Ihe forem distribuidas, sob o aspecto legal,
estatutario e regimental;

Il. redigir todas as proposi¢des sobre as quais se tenha manifestado o plenario,
sem modificar a esséncia das mesmas;

I, funcionar como 6rgao processante em processos de perda de mandato de
membro deste Colegiado, emitindo parecer que concluira pela procedéncia
ou nao das representacoes respectivas;

a. Caso o representante faltar em mais de duas reunides consecutivas, sem
justificativa, este sera passivel de perda de mandato.
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V. opinar sobre consultas, reclamagdes e representagdes dirigidas a este
Colegiado, desde que versem sobre assuntos de competéncia do mesmo.

V. emitir parecer sobre a implantagao e/ou extingdo do curso.
VI. emitir parecer sobre alteragao da matriz curricular.
VIl.  emitir parecer sobre os projetos pedagdgicos do curso em coeréncia com o

PDI e com orientagdo e/ou acompanhamento do pedagogo

O Colegiado do Curso sera constituido de: um presidente; dois representantes
titulares técnico-administrativos em educacao, eleitos por seus pares, inclusive seus
suplentes; dois representantes docentes eleitos por seus pares, inclusive seus
suplentes; e dois discentes representantes discentes titulares, eleito por seus pares,
inclusive seus suplentes. O Coordenador do Curso ocupara o cargo de Presidente do
Colegiado de Curso, com mandato de 2 (dois) anos, podendo participar de mais um
mandato subsequente conforme as Normas Eleitorais estabelecidas pelo Colegiado do
Curso. Os docentes e técnico-administrativos em educagao terdo o mandato de 2 (dois)
anos. Esses serdo eleitos por seus pares. A representacao discente sera eleita pelo
segmento, que também elegera os suplentes, com duragdo do mandato de 1 (um) ano.

O Colegiado do Curso reunir-se-a, de forma ordinaria, 01 (uma) vez por
semestre, de acordo com as datas estabelecidas em calendario, anualmente aprovado.
Ocorrera também reunides extraordinarias, as convocadas pelo presidente, com
indicacdo de motivo, ou a requerimento dos integrantes do colegiado.

Na hipdtese de convocagao de reunido extraordinaria a pedido dos integrantes
do colegiado, caso o presidente ndo a convoque para instalar-se no prazo de 07 (sete)
dias, esta devera ser realizada imediatamente apds este prazo, em horario a ser
definido pelo grupo requisitante.

As decisdes do Colegiado de Curso serdo tomadas pela maioria simples dos
presentes, ou seja, 50% (cinquenta por cento) mais 01 (um).

20.2. Atuacao do(a) coordenador(a):

O coordenador do curso Técnico em Administracdo, deve se responsabilizar pela
gestéo funcional do mesmo, realizando todos os encaminhamentos necessarios junto
a Coordenadoria de Registros Académicos CRA, Secdo de Integracdo Escola
Comunidade SIE-C, Coordenagdo Geral de Ensino CGE, Departamento do
Desenvolvimento de Educacao DDE, Diregao Geral DG.

Também faz parte da atuacdo de coordenador de curso, supervisionar as
atividades desenvolvidas zelando pelo cumprimento do projeto pedagdgico de curso
bem como resolugcdes e normatizagdes internas da instituicéo.

O coordenador de curso no pleno exercicio de suas funcdes deve estabelecer
uma relacdo harmoénica e profissional com o corpo docente, atuando de forma ética,
responsavel proativa, critica participativa e articuladora para as solucoes de pendéncias
e demandas do curso.
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O coordenador de curso deve estar sempre acessivel aos discentes para
esclarecimento de duvidas devendo orienta-los em relagdo ao cumprimento das
normatizagdes internas, calendario académico e encaminhamentos administrativos de
secretaria e realizagao de estagios.

A coordenagao também deve atuar estimulando os discentes a participagao
efetiva de atividades extraclasse que promovam a complementagdo pedagdgica,
contribuindo para a construcéo do perfil profissional.

O coordenador do curso Técnico em Administragdo deve atuar como presidente
do colegiado de curso, realizando os encaminhamentos necessarios.

20.3. Corpo Docente

Os nomes, titulagdo, regime de trabalho e area de atuagdo dos docentes
vinculados ao curso Técnico em Administracdo Subsequente IFSULDEMINAS, campus
Muzambinho, encontram-se listados no quadro abaixo.

Quadro 4 - Nome, titulacdo, regime de trabalho e area de atuagcdo dos docentes
vinculados ao curso Técnico em Administracao Subsequente IFSULDEMINAS, campus
Muzambinho.

Analise das Demonstragdes
Financeiras

Carlos Donizetti dos Reis Especialista 20 horas -
Contabilidade Basica P Colaborador
Gestao de Custos

Claudiomir da Silva dos -

Santos Gestdo Ambiental Doutor 40 Ig)éas
Administracdo da Producgao
e da Qualidade

Darlei Donizetti Machado Gestao Publica Especialista 20 horas -

Colaborador
Legislagdo Empresarial

Logistica
Emanuel Jose dos Santos | comunicaggo Empresarial Doutor 40 horas -
Substituto
Evane da Silva ASSOCIatI\./I?mO e Doutor 40 horas -
Cooperativismo DE
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Gestéo de Pessoas
Marketing Empresarial
Teoria Geral da
Administracéo
Lingua Brasileira de Sinais - 40 horas -
Jonas Bento de Godoy LIBRAS Mestrado DE
Mauricio Minchillo ctiom Fi - 40 horas -
Matematica Financeira Doutor DE
Economia
Empreendedorismo e
Rafael Cedric Mdller Inovacgéo 40 horas -
Meneghini Doutor
Gestao de Projetos DE
Gestao Financeira e
Orgamentaria
Raphael Anténio Prado Dias Matematica Basica Doutor 40 TDOI;as -
Etica, Cidadania e
Raquel Lovatti Caetano Diversidades Mestra 40 horas -
Substituta
Organizacao Empresarial
Tulio Alexandre Mustafé da | gstatistica 40 horas -
Cruz Doutor
Informatica Basica DE

20.4. Corpo Administrativo com atividades vinculadas ao curso

Quadro 5 - Nome, titulagédo, regime de trabalho e area de atuagdo dos servidores
técnicos administrativos vinculados ao curso Técnico em Administragdo Subsequente
IFSULDEMINAS, campus Muzambinho.

Carlos Guida Anderson co’m folrmag:ao Mestrado A.UX.I|Iar de
Nivel Superior Biblioteca

Caroline Cléa Pereira cc?m fo.rmagao Especializacao Assm.,t(_ante ~ em
Nivel Superior Administragéo

Cassia Aparecida Goncgalves | com formacéao Especializacio Assistente  de

Magalhaes Nivel Superior P ¢ Aluno

. . m formaca . .. | Assistent

Clélia Mara Tardelli C? O. agao Especializacao SSI.S ene
Nivel Superior Social

Cristiano Lemos Aquino com formacgao | Especializagao | Técnico em
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Nivel Superior Assuntos
Educacionais
. com formacgao Assistente  de
Danilo Anderson de Castro , . Graduado
Nivel Superior Aluno
Giovanna Maria Abrantes cc?m folrmagao Mestrado Pedagogo/CGE
Carvas Nivel Superior
Grasiane Cristina da Silva co’m folrma(;ao Mestrado Psicologo
Nivel Superior
. ” . com formacéao Assistente  em
Jalile Fatima da Silva Nivel Médio Graduado Administragao
Joao Paulo Marques cc?m folrmagao Mestrado Tecnico L. em
Nivel Superior Agropecuaria
com formacgao Tecnico em
José Anténio Ramos da Silva . . ¢ Mestrado Assuntos
Nivel Superior .
Educacionais
Laura Rodrigues Paim | com formagéao e Tec. em
. ) Especializacdo | Assuntos
Pamplona Nivel Superior .
Educacionais
Lucienne da Silva Granato co,m folrmagao Especializagao Analista de :I'ec.
Nivel Superior da Informacgao
Michele Placedino Andrade | com formacéao Mestrado Técnico em
Botelho Nivel Superior Laboratério
Rogério William Fernandes | com formacgao Analista de Tec.
. : Mestrado .
Barroso Nivel Superior da Informacao
Rosana Maciel Carvalho | com formacgao Especializacio Assistente  em
Benassi Nivel Superior P ¢ Administragao
A - . com formacéao e
Vania Cristina Silva Nivel Superior Especializagdo | Pedagogo
Zélia Dias de Souza com formaggo Especializacdo | Contador

Nivel Superior

21.INFRAESTRUTURA

De acordo com as orientagbes contidas no Catalogo Nacional de Cursos
Técnicos, a instituicdo ofertante, devera cumprir um conjunto de exigéncias que sao
necessarias ao desenvolvimento curricular para a formagao profissional com vistas a
atingir um padrdo minimo de qualidade e para realizagao dos estagios curriculares.

O patrimbénio imobiliario do IFSULDEMINAS — campus Muzambinho - esta
constituido de glebas de terras distribuidas nos municipios de Muzambinho, Minas
Gerais (183 ha) e Guaxupé, Minas Gerais (80,01 ha), perfazendo uma éarea total de
263,01 hectares. As areas encontram-se ocupadas por construcdes civis, areas de
producgao, areas naturais e demais estruturas.
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21.1. Setor Pedagdgico

O IFSULDEMINAS — Campus Muzambinho, conta com uma area de 2.245 m?
destinada ao setor pedagodgico, abrangendo as seguintes instalagdes:

Coordenadoria de Registros Académicos: destinada ao cadastro, transcrigéo,
manutengao e emissao de registros escolares dos que frequentam ou frequentaram a
Escola. O ambiente de trabalho esta informatizado com o software SUAP.

> Sala de reprografia: destinada a confecgao de provas e apostilas,
equipada com maquinas fotocopiadoras.

> Sala de professores.
Sala do Departamento de Desenvolvimento Educacional.
Auditério com capacidade para 200 pessoas, destinado a fins diversos,
com TV 29”, video e DVD, com acesso a internet e projeto do tipo
Datashow.

> Laboratérios de informatica: destinados a ensino-aprendizagem,
operagao e utilizacdo de softwares na area profissionalizante e com
acesso a internet. Serve ainda de infraestrutura para cursos técnicos.

> Sala de multimidia com TV 29”, video, DVD e projeto do tipo Datashow,

além de contar com lousa digital.

Sala da Coordenacao de Orientagcao Educacional.

Sala da Coordenacao Geral de Ensino.

Sala da Secao de Integragédo Escola — Comunidade - SIE-C.

Coordenacéao de Cursos e Coordenagao Pedagogica.

YV V V V

21.2. Coordenadoria de Registros Académicos - CRA

Destinada ao cadastro, transcricdo, manutencdo e emissdo de registros
escolares dos que frequentam ou frequentaram a Escola. O ambiente de trabalho esta
informatizado com o software SUAP.

Horarios de funcionamento: das 07:00 as 22:00 horas de Segunda a Sexta Feira.

21.3. Secao de Acompanhamento de Ingressos Carreiras e Egressos
(SAICE)

O Setor de Acompanhamento de Ingressos, Carreiras e Egressos (SAICE) é um
setor do campus Muzambinho pensado para divulgar, auxiliar e promover o ingresso
daqueles que almejam estudar no IFSULDEMINAS - campus Muzambinho. Na mesma
medida, este setor tem como objetivo acompanhar e assessorar nossos estudantes a
refletir sobre o projeto de carreira futura, contribuindo com a orientagdo e
aconselhamento quanto a empregabilidade e seu futuro profissional e académico.

Este setor tem ainda a funcdo de auxiliar nossos egressos na inser¢gao no
mercado de trabalho, por meio da publicizacdo de ofertas de emprego, contribuindo
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também para a verticalizacdo da formagao académica, auxiliando com a comunicagao
de editais e também como setor responsavel pelos encontros de egressos, promovendo
trocas de experiéncias e mantendo as memoarias afetivas do campus Muzambinho.

21.4. Secao de Orientagdo Educacional - SOE

O Setor de Orientacao Educacional (SOE) é responsavel pelo acompanhamento
académico dos estudantes, especialmente no que diz respeito a notas e frequéncias. &
responsabilidade deste setor o encaminhamento para atendimentos especificos,
orientagdo aos docentes, estudantes e familias, contribuindo para o aprimoramento do
processo educacional. Neste setor, o estudante tera o apoio necessario para conhecer
seu modo e ritmo de trabalho, orientagdes de estudo e planejamento de suas
atividades, distribuicdo do seu tempo, etc. Além disso, cuida das questdes que
envolvem a justificativa de auséncia e a autorizagdo para reposi¢cao de atividades
perdidas. Por meio de reunides periddicas com as equipes de suporte ao estudante e
os profissionais de atendimento especifico procura promover acdes que tenham como
objetivo central a permanéncia e o éxito de nossos estudantes.

21.5. Sec¢ao de Servigo Social

A secédo de Servico Social do Campus € composta por duas Assistentes Sociais.
As acbes realizadas pelas profissionais, além das ja previstas na Lei de
Regulamentagao da Profissdo 8662/93 sao:

- Orientacao de discentes, suas familias e comunidade acerca de seus direitos e
deveres (normas, cédigos e legislagdo);

« Realizagdo de visitas domiciliares e atendimentos individuais quando se fizer
necessario;

« Realizagdo de trabalhos em grupos;

« Acompanhamento dos discentes na sua trajetéria académica, em possiveis
situagdes de evasao, dificuldade de relacionamento/convivio social e outras
situacdes que venham atrapalhar o seu rendimento académico;

- |dentificacdo da situagdo de vulnerabilidade social e realizacdo de
encaminhamentos para os programas desta Politica, bem como articulagdo com
0s servigos da rede socioassistencial local.

O Servigo Social na Instituicdo orienta-se, sobretudo, no fortalecimento das
potencialidades dos discentes, oportunizando espacos diferenciados de escuta,
aprendizagem e construgdo coletiva de projetos que venham ao encontro das
demandas. Para tanto, o profissional prioriza suas agdes de trabalho em conjunto com
outros profissionais, de modo interdisciplinar.
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21.6. Secao de Reprografia

Destinada a confeccdo de provas e apostilas, equipada com maquinas
fotocopiadoras a disposicao dos professores.

21.7. Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Especiais -
NAPNE

O Nucleo de Apoio as Pessoas com Necessidades Especiais (NAPNE) é uma
proposi¢cdo da Secretaria de Educagdo Tecnoldgica e Profissional do Ministério da
Educacdo (SETEC/MEC), através do Programa Tecnologia, Educacdo, Cidadania e
Profissionalizagdo para Pessoas com Necessidades Especificas (Programa TECNEP).
O objetivo da iniciativa € consolidar uma politica de educacgéo inclusiva nas Instituicoes
Federais de Ensino, atendendo o propdsito da incluséo escolar, atuando diretamente
no contexto escolar, disseminando conceitos, divulgando experiéncias e sensibilizando
as comunidades escolares para a questao das necessidades especificas.

Os NAPNEs tém a finalidade desenvolver a¢des de implantacao e implementagao
do Programa TECNEP e de politicas de inclusdo em cada instituicdo pertencente a rede
federal de ensino, conforme as demandas existentes.

O IFSULDEMINAS — Campus Muzambinho possui um Nucleo de Atendimento as
Pessoas com Necessidades Especiais (NAPNE). O NAPNE é um 6rgao que foi
institucionalizado no IFSULDEMINAS em 09 de fevereiro de 2012, através de portaria
homologada pelo Diretor Geral do Campus Muzambinho, Professor Luiz Carlos
Machado.

Os objetivos gerais do NAPNE sdo de articular programas que promovam a
inclusdo sociodigital de Pessoas com Necessidades Educacionais Especiais, buscando
o respeito as diferengas e a igualdade de oportunidades.

O apoio aos discentes é ofertado em auxilio ao processo de inclusao de discentes
PNEs. - Treinamentos em softwares especificos para uso dos discentes portadores de
necessidades visuais. Contratacao de profissional cego para auxiliar neste processo de
inclusdo dos discentes PNEs e também no apoio aos professores. Também é ofertado
apoio aos Familiares com reunides com familiares de discentes PNEs.

As agdes gerais sdo: auxilio no processo seletivo (edital, adaptagédo de provas,
acompanhamento dos discentes PNEs durante as provas). Comemoragdo do Dia
Internacional das Pessoas Portadoras de Necessidades de Deficiéncia, 3 de dezembro.

Acbes Futuras estabelecidas serdo: adaptagdo de material pedagdgico. A analise
da acessibilidade do site do Campus Muzambinho e adaptagdo do mesmo. Cursos
permanentes: Atividades Fisicas e Informatica Adaptada.

21.8. Comissao Permanente de Processo Seletivo - COPESE

A COPESE é a responsavel pelo ingresso dos discentes no IFSULDEMINAS.
Ela é presidida pelo Diretor de Ingresso do IFSULDEMINAS, com sede na Reitoria, em
Pouso Alegre.

Seu organograma consiste em; Presidéncia; Coordenacdo de Campus;
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Coordenagéo de Processamento de Dados e Coordenagao de Divulgagao.

No Campus a COPESE é constituida:

Um coordenador geral, um coordenador Técnico-pedagdgico, um membro da
secretaria, um assistente social, um membro da comunicagdo e um membro de apoio
logistico.

No ano o IFSULDEMINAS oferece duas oportunidades para ingresso de
discentes. No meio do ano para o segundo semestre e no final de ano para as vagas
do préximo ano.

A Comisséo administra todo o processo seletivo de ingresso dos discentes dos
cursos técnicos e superiores, como também as vagas através do SiSU.

21.9. Diretoria de Ensino:

Compete a Diretoria de Ensino (DEN):

= planejar, desenvolver, gerenciar e avaliar a execug¢do das politicas de
ensino homologadas pelo Conselho Superior do Instituto e, a partir de
orientagdes da Pré-reitora de Ensino e do Diretor-geral e em consonancia
com as diretrizes emanadas do Ministério da Educacgao.

» supervisionar os espagos de uso comum e de circulagdo do corpo
discente, providenciando nos setores pertinentes do campus, as agdes
necessarias a sua manutencao;

= emitir oficios, pareceres e convocagdes para regulagédo formal e decisdes;

= coordenar e planejar, em conjunto com a Diretoria de Desenvolvimento
Educacional (DDE), o Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) no
Campus, referente as atividades de ensino;

= submeter as instancias democraticas do Campus (CADEM, CPPD, CIS,
CPA, etc.) e da reitoria (Camaras, CEPE, etc.) os documentos e
regulamentos pertinentes ao desenvolvimento das atividades de ensino;

= planejar, avaliar e liderar a execugéo do projeto educacional da instituicao,
referente aos cursos de nivel técnico e superior;

= articular, juntamente com a Diretoria de Desenvolvimento Educacional
(DDE), acdes entre a Coordenadoria-Geral de Assisténcia ao Educando
e a Coordenadoria-Geral de ensino, visando melhoria no atendimento ao
nucleo familiar e a permanéncia e éxito dos discentes;

= trabalhar para que o processo avaliativo seja diagnosticador da realidade
do percurso educacional dos alunos, dos corpos docente e técnico-
administrativo, garantindo a transparéncia dos procedimentos ligados ao
ensino;

= zelar pelo cumprimento das normas vigentes;

= atuar como elo entre as atividades docentes e as atividades
administrativas do Campus;

= manter a articulagdo com a Diretoria de Desenvolvimento Educacional
(DDE), objetivando contemplar, na pratica, a indissociabilidade entre
ensino, pesquisa, extensao e inovagao;
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21.10.

= manter interlocugdo com todos os 6rgaos e setores ligados as atividades
de regulacao e acompanhamento da educagao junto as Pro-reitoras e ao
Ministério da Educacao;

= fomentar as discussdes das politicas educacionais referentes a Educagao
do Ensino Médio, Profissional, Tecnologico e Superior assegurando
diretrizes e procedimentos para o cumprimento dos principios e objetivos
da educacgéo, estabelecidos pela legislagéo vigente;

= interpretar mudancgas no sistema educativo, dando suporte as atividades
académicas e administrativas do Campus, atuando proativamente,
apontando necessidades, oportunidades e direcionamentos;

= participar e acompanhar a organizagao do calendario académico em
conjunto com as Coordenadorias Pedagogicas, Diretoria de
Desenvolvimento Educacional (DDE) e Diregao Geral;

= presidir e/ou delegar responsabilidades de representagéo da diretoria em
relagdo as comissdes e atividades que tenham natureza pedagadgica;

= presidir as reunides gerais entre docentes e técnicos administrativos que
tenham relagdo com as atividades de ensino;

= oportunizar e fomentar espacos de discusséo entre as coordenagdes dos
cursos integrados e subsequentes e a Coordenadoria-Geral de Ensino.

= auxiliar a (re)formulacdo dos Projetos Pedagodgicos de Curso (PPC),
oportunizando espagos que privilegiem a construgdo coletiva dos
documentos;

= representar o IFSULDEMINAS Campus Muzambinho nos eventos
especificos da area, quando se fizer necessario, por solicitagdo do (a)
Diretor(a)-Geral,

= reportar indicadores com metas previamente estabelecidas em planos de
acgao, planos de gestao e governanca do Campus e do préprio Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI).

Coordenagéao Geral de Ensino - CGE

Cabe ao CGE:

substituir o Diretor de Ensino, nos seus impedimentos;

encaminhar ao Diretor de Ensino expediente com deliberagdes dos 6rgaos que
dependam da aprovagao desta;

elaborar o plano anual de atividades, em harmonia com as Coordenagdes de
Cursos;

fiscalizar o cumprimento do Regimento Escolar e a execugao dos programas e
horarios;

propor ao Diretor de Ensino, as Coordenadorias e ao Colegiado de Curso as
medidas que entender necessarias ao bom andamento dos trabalhos escolares
e ao fiel cumprimento dos objetivos do IFSULDEMINAS — Campus Muzambinho;
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= assegurar o cumprimento da legislagdo em vigor, bem como dos regulamentos,
diretrizes e normas emanadas da administragao superior;

= encaminhar ao Diretor de Ensino as propostas de admissdo, afastamento ou
desligamento do pessoal docente e/ou técnico administrativo; contratados
conforme legislagao vigente;

= prestar informagdes a comunidade escolar;

= participar da elaborag¢ao do Projeto Pedagdgico do Instituto;

21.11. Departamento de Desenvolvimento Educacional - DDE

O Diretor do Departamento de Desenvolvimento Educacional é érgao executivo
superior de coordenacao e fiscalizacdo das atividades do IFSULDEMINAS - Campus
Muzambinho.

Em suas auséncias e impedimentos o Diretor de Desenvolvimento Educacional
sera substituido pelo Coordenador Geral de Ensino, indicado pelo Diretor Geral.

O Diretor do Departamento de Desenvolvimento Educacional é designado pelo
Diretor Geral, com mandato de 4 (quatro) anos, podendo ser reconduzido.

Sao atribuigdes do Diretor do Departamento de Desenvolvimento Educacional:

= representar o IFSULDEMINAS — Campus Muzambinho, junto as pessoas ou
instituicdes publicas ou privadas;

= convocar e presidir as reunides do Conselho de Coordenadorias;

= encaminhar ao Diretor Geral expediente com deliberagdes dos érgéos que
dependam da aprovacgao deste;

= elaborar o plano anual de atividades, em harmonia com o Coordenador Geral de
Ensino e o Conselho de Coordenadorias;

= propor ao Diretor Geral, Coordenador Geral de Ensino, ao Conselho Superior,
ao Conselho de Coordenadorias e ao Colegiado de Curso as medidas que
entender necessarias ao bom andamento dos trabalhos escolares e ao fiel
cumprimento dos objetos do IFSULDEMINAS — Campus Muzambinho.

= zelar pela execucdo e cumprimento das deliberagdes aprovadas pelos demais
orgaos do IFSULDEMINAS — Campus Muzambinho.

= encaminhar ao Diretor Geral, as propostas de admissdo, afastamento ou
desligamento do pessoal docente e/ou técnico administrativo contratos,
conforme legislagao vigente;

= zelar pelo cumprimento dos itens dos instrumentos de avaliagdo dos cursos
superiores do IFSULDEMINAS — Campus Muzambinho.

= substituir o Diretor Geral nos seus impedimentos;
= expedir normas e regulamentos internos, bem como delegar poderes;

= cumprir e fazer cumprir o presente Regimento.
89



21.12. Auditério

O novo auditorio do IFSULDEMINAS - Campus Muzambinho, inaugurado oficialmente
em novembro de 2025, representa um marco significativo na infraestrutura da
instituicdo, consolidando-se como um dos maiores € mais modernos espacos de
eventos da regido. Aqui estdo os detalhes técnicos e as caracteristicas desse novo
espaco, baseados nos eventos de inauguragao e nas especificagdes do projeto:

= Capacidade: O auditério possui aproximadamente 700 lugares, projetado para
comportar grandes audiéncias, atendendo n&o apenas a comunidade
académica, mas também a eventos regionais.

= Tecnologia: Foi equipado com sistemas audiovisuais de ultima geragao,
incluindo iluminagdo cénica moderna e tratamento acustico avangado,
permitindo a realizagdo de eventos de alta complexidade técnica, como shows,
pecas teatrais e congressos.

= Acessibilidade: O projeto priorizou a inclusdo, contando com rampas, espagos
reservados e infraestrutura adaptada para pessoas com mobilidade reduzida,
seguindo as normas vigentes de acessibilidade (Lei n°® 10.098/2000 e NBR
9050).

21.13. Prédio Pedagégico da Engenharia Agronémica/Seguranga do
Trabalho

O Prédio Pedagogico da Engenharia Agronémica conta com salas de aulas
equipadas com moveis escolares e equipamentos multimidias para exposicao de aulas,
além de abrigar laboratérios voltados para atividades de ensino, pesquisa e extenséo,
como: Laboratério de Hidraulica; Laboratorio Multidisciplinar (com reagentes quimicos
e diversos aparelhos que viabilizam e maximizam o processo de ensino-aprendizagem,
além e atuar para pesquisa e extensao); Laboratério de Geologia e Geoprocessamento;
Laboratdrio de Segurancga do trabalho; dentre outros.

21.14. Prédio Pedagédgico de Informatica

O Prédio Pedagodgico de Informatica conta com laboratérios de informatica,
laboratdrio de redes e laboratério de eletrénica, além de salas de aulas equipadas com
moveis escolares e equipamentos multimidias para exposi¢ao de aulas.

21.15. Prédio Pedagégico do Centro de Educacao a Distancia - CEAD

O IFSULDEMINAS Campus Muzambinho conta com o Centro de Educacgao a
Distancia — CEAD com toda infraestrutura necessaria para as aulas semipresenciais
propostas neste projeto pedagdgico. O CEAD ¢ utilizado para a educagao a distancia

no campus composto por: Sala de Coordenadores de Curso, Sala de Coordenadores
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de Tutoria, Sala de Armazenamento e distribuicdo de Material Didatico, sala de apoio
didatico-pedagogico, sala de apoio aos professores na postagem do material
instrucional, sala de elaboracdo de material didatico, estudio para gravacao e
transmissao de aulas, banheiros, biblioteca, laboratério de informatica, sala de aula e
reuniao.

21.16. Biblioteca Monteiro Lobato

A area da Biblioteca "Monteiro Lobato", atualmente, corresponde a 713,3e m?,
sendo a area do acervo equivalente a 93 m2. Possui cerca de 23.000 obras e todos os
livros possuem sistema magnético de seguranca. O empréstimo de livros pode ser
realizado por via eletrénica - Programa PERGAMO e todo o acervo cadastrado pode
ser consultado via web, no endereco eletrénico do Instituto Federal de Educacéo,
Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais, Campus Muzambinho, no link da
Biblioteca (link: http://www.muz.ifsuldeminas.edu.br/index.php/estrutura/biblioteca) —
Consulta de livros.

A consulta ao acervo é feita por meio de terminais especificos para busca on-
line e todas as obras seguem o sistema de Classificacdo Decimal Dewey (CDD). Para
catalogagao utiliza-se a tabela AACR2. Concomitantemente ao acervo, estédo
disponiveis para consulta periddicos assinados pelo IFSULDEMINAS e, também,
periddicos doados a Instituicdo. A biblioteca apresenta também Sala para Estudo
Individual, Sala de Estudos em Grupo, Sala de Multimidia, que oferece suporte aos
professores, discentes e funcionarios para aulas, palestras e sessodes de filmes técnicos
e de lazer; Videoteca e Mapoteca; Sala de Leitura; Gibiteca; Nucleo de Conectividade
com acesso a Internet.

Possui ainda sala de Processamento Técnico, com area de 13 m?, reservada
para o tratamento do material bibliografico. Esse ambiente conta com 01
microcomputador, 01 impressora e 01 scanner. Ha também uma area reservada a
Reprografia de 4,5 m?, com maquina de fotocdpia e impressora a laser. O horario de
funcionamento da Biblioteca é de segunda a sexta feira das 7 horas as 23 horas, e aos
sabados, esta encontra-se aberta ao publico entre 8 horas as 14 horas.

Concomitantemente ao acervo, estdo disponiveis para consulta 21 periédicos
assinados pelo Instituto e 20 doados periodicamente. 11 dos periddicos assinados séao
de cunho cientifico.

A Biblioteca possui sala de Informatica com uma area total de 19,10m? com 10
computadores com acesso a Internet, a disposi¢cdo dos usuarios.

Conta também com uma Videoteca com area de 5,40m? e acervo de 486 fitas de VHS,
315 DVD's, 441 CD's para uso dos professores e servidores como opcao didatica.
Sala de Estudo Individual com area de 50m? e mdveis com 48 reparticdes individuais
para atender a mesma quantidade de discentes simultaneamente.

Sala de Estudos em Grupo com area de 114,60m? e total de 64 lugares.

A biblioteca conta ainda com a assinatura do portal de periédicos da CAPES. O
portal de perioddicos, da Coordenacao de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior
(CAPES), € uma biblioteca virtual que reune e disponibiliza as instituigdes de ensino e
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pesquisa no Brasil o melhor da producao cientifica internacional. Esse conta com um
acervo de acima de 33 mil titulos com textos completos, 130 bases referenciais, dez
bases dedicadas exclusivamente a patentes, além de livros, enciclopédias e obras de
referéncia, normas técnicas, estatisticas e conteudo audiovisual.

O portal de periodicos foi criado devido ao déficit de acesso das bibliotecas
brasileiras a informacao cientifica internacional, dentro da perspectiva de que seria
demasiadamente caro atualizar o acervo a partir da compra de periédicos impressos
para cada uma das universidades do sistema superior de ensino federal. Foi
desenvolvido ainda com o objetivo de reduzir os desnivelamentos regionais ao acesso
dessa mesma informagao no Brasil. O portal de periddicos ofertado pela CAPES é
considerado um modelo de consorcio de bibliotecas uUnico no mundo, pois é
inteiramente financiado pelo governo brasileiro. E também a iniciativa do género com a
maior capilaridade no planeta, cobrindo todo o territério nacional.

O portal de peridédicos atende as demandas dos setores académico, produtivo e
governamental e propicia o aumento da produgao cientifica nacional e o crescimento
da insercdo cientifica brasileira no exterior. Portanto, trata-se de uma ferramenta
fundamental nas atribuigbes da CAPES de fomento, avaliagédo e regulagdo dos cursos
brasileiros técnicos, de graduacao e pos-graduacao.

21.17. Laboratério de Seguranga, Higiene e Incéndio do Curso de
Segurancga do Trabalho (LSHI)

O Laboratério de Segurancga, Higiene e Incéndio (LSTHI) do Instituto Federal de
Educacao Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais - Campus Muzambinho, atende
aos docentes, discentes, visitantes da area da Seguranga, Saude, Meio Ambiente do
Trabalho e afins para o desenvolvimento de aulas tedricas e praticas referentes a
formacgao dos Cursos de Técnico do IFSULDEMINAS - Campus Muzambinho e areas
afins.

21.18. Laboratérios de enfermagem

O laboratdrio de enfermagem tem capacidade para 40 discentes. Composto por
40 cadeiras, 7 bancadas azulejadas com pia e torneira, balcbes em toda sua extensao
com armarios embutidos para guarda de equipamentos e materiais. Sala interna com 2
armarios e uma bancada com armario embutido para guarda de equipamentos e
materiais.

21.19. Restaurante e Instalagoes

A cozinha, restaurante e almoxarifado ocupam uma area construida de
629,50 m?, com capacidade operacional atual de 1.200 refeigdes/dia. Os ambientes sdo
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equipados com mesas, cadeiras, geladeira, panelas de pressdo industrial, fogao
industrial, exaustor, maquina de lavar louga, sala para preparo de carnes, vegetais e
conjunto de caldeirdo linha hotel. Compde também esse setor a Panificadora, equipada
com maquinas, forno, mesa, estufa e balancga.

21.20. Setor de Transportes - Veiculos Automotores

O IFSULDEMINAS campus Muzambinho, conta com varios veiculos
subdivididos nas categorias utilitarios, O6nibus e caminhdes. Estes veiculos sao
utilizados para atividades administrativas e pedagogicas relacionadas ao ensino,
pesquisa e extensao.

22.CERTIFICADOS E DIPLOMAS

Para obtencéo do grau de Técnico em Administracéo, o discente devera concluir
com aprovagao todos os componentes curriculares descritos na matriz, o Projeto de
Concluséao de Curso, o Estagio Curricular Supervisionado e demais atividades previstas
neste Projeto Pedagdgico de Curso. Em relagdo a expedigdo de Diplomas e
Certificados, as Normas Académicas dos Cursos de Graduagdo do IFSULDEMINAS
(Resolugdo CONSUP n° 073/2015) disciplina:

Art. 44. O IFSULDEMINAS expedira diploma de
Técnico de Nivel Médio aos que concluirem todas as
exigéncias do curso em que estiver matriculado de
acordo com a legislagdo em vigor.

Art. 45. A Diplomacdao na Educacgao Profissional
Técnica de Nivel Médio, modalidade Subsequente,
efetivar-se a somente apés o cumprimento, com
aprovacido em todos os componentes da matriz
curricular do Projeto Pedagdgico do Curso.

§ 1°. A colacdo de grau no IFSULDEMINAS é
obrigatéria, conforme o cerimonial do campus, com
data prevista no Calendario Escolar.

§ 2°. Caso o discente esteja ausente na colacao de
grau em data prevista no calendario escolar, uma
nova data sera definida pelo reitor do
IFSULDEMINAS ou seu representante legal,
conforme sua disponibilidade.
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