1. IDENTIFICACAO

1.1. Nome do Curso: Curso Técnico de Nivel Médio em Administracdo na Forma Concomitante
1.2. Nivel: Educacéo Profissional Técnica de Nivel Médio

1.3. Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negdcios

1.4. Forma de oferta: Concomitante

1.5. Turno de Funcionamento: Matutino/Vespertino

1.6. Regime de Matricula: Semestral

1.7. Carga Horaria: 940 horas

1.8. Estagio: 260 horas

1.9. Carga Horaria Final: 1.200 horas

2. APRESENTACAO

O presente documento trata do Plano do Curso Técnico de Nivel Médio em
Informatica do Eixo Tecnoldgico Informacdo e Comunicacdo, que sera desenvolvido no

ambito do Programa Nacional de Acesso ao Ensino Tecnico e Emprego.

O Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego — Pronatec,
instituido pela Lei n°12.513/11, visa expandir e democratizar a oferta de Educacao
Profissional e Tecnoldgica (EPT) a populacdo brasileira através da oferta de Cursos

Técnicos de Nivel Médio e de Formac&o Inicial e Continuada (FIC).

Dentre as acgdes previstas no PRONATEC esta a oferta da bolsa-formagao
estudante, que se destina a estudantes regularmente matriculados preferencialmente na 22

série e /ou 3? série do ensino médio da rede publica de ensino.
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Esses estudantes serdo beneficiados com a oferta de cursos técnicos de nivel médio,
na forma concomitante, com uma carga horéria minima de 800 horas, de acordo com 0 eixo
tecnoldgico correspondente e, ofertados pelo Instituto Federal de Educacdo do Amazonas
(IFAM).

O desenvolvimento destes cursos permite a educacdo bésica e profissional a
melhoria da qualidade do ensino, tendo-se em vista a possibilidade de contextualizar os
conhecimentos trabalhados, como forma de assegurar a necessaria integracdo entre a
formacédo cientifica basica e a formacao técnica especifica, na perspectiva de uma formacao

humana integral.

Proporcionara, do mesmo modo, a melhoria na qualidade da educacéo profissional,
possibilitando que os alunos apreendam 0s conhecimentos basicos necessarios ao melhor

aproveitamento dos cursos da educacédo profissional técnica.

Os cursos técnicos na forma concomitante apresentam uma dupla funcéo, pois

qualifica para o trabalho ao mesmo tempo em que prepara para a continuidade dos estudos.

A organizagdo da Educagdo Profissional Técnica de Nivel Médio na forma
concomitante estd prevista no Art. 36-C da LDB 9394/96, alterada por meio da Lei n°
11741, de 2008, que prevé a sua oferta a quem ingresse no ensino méedio ou ja o esteja

cursando, efetuando matriculas distintas para cada curso, e podendo ocorrer:

a) na mesma instituicdo de ensino, aproveitando-se as oportunidades educacionais
disponiveis;
b) em instituicdes de ensino distintas, aproveitando-se as oportunidades educacionais
disponiveis;
¢) em instituicdes de ensino distintas, mediante convénios de intercomplementaridade,
visando ao planejamento e ao desenvolvimento de projeto pedagdgico unificado.
Assim sendo, a concomitancia pressupde efetiva articulagdo com vistas a atender ao
disposto na legislacdo, bem como a assegurar a necesséria integracdo entre a formacéo
cientifica basica e a formacéo técnica especifica, na perspectiva de uma formagdo humana
integral.
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A oferta da Bolsa-Formacao Estudante tem os seguintes objetivos especificos:

e Fortalecer o Ensino Médio, promovendo sua articulagdo com a EPT (Educacéo
Profissional e Tecnoldgica), por meio da oferta de Cursos Técnicos gratuitos e

presenciais;

e Fomentar a qualidade dos Cursos Técnicos realizados em concomitancia com o
Ensino Médio, mediante 0 acompanhamento pedagogico com vistas a formacéo integral

do estudante;

e Promover a formacdo profissional e tecnoldgica articulada a elevacdo da
escolaridade, visando a inclusdo social e a insercdo no mundo do trabalho de jovens e

adultos.

e Oportunizar a jovens e adultos cidadaos-profissionais a compreensdo da
realidade social, econdmica, politica, cultural e do mundo do trabalho, ou mesmo saber

se orientar e inserir-se e atuar de forma ética, profissional e com competéncia;

e Ampliar a oferta de Educacdo Profissional e Tecnoldgica a partir da integracdo

das redes de EPT as redes estaduais publicas de Ensino Médio;

e Contribuir para a reducdo da desigualdade de oportunidades por intermédio da
democratizacdo da oferta de Cursos Técnicos a estudantes das Redes Publicas de

Ensino.

3. CARACTERIZACAO DO CAMPUS DE PARINTINS

O Instituto Federal do Amazonas-Campus Parintins € uma instituicdo federal de

ensino publico e gratuito, instalado numa area de 62.000mz2.

A implantagdo do IFAM-Campus Parintins em 2010, se deu na segunda fase de

expansdo da rede federal iniciada em 2007, cujo tema “Uma escola técnica em cada cidade-

polo do pais”, previa a implantagio de 150 novas unidades de ensino de educagdo
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profissional e tecnoldgica em periferias e em municipios interioranos distantes dos centros
urbanos, em que os cursos estivessem articulados com as potencialidades locais de geracéo
de postos de trabalho em sintonia com os arranjos produtivos sociais e culturais locais,
firmando o comprometimento da educacdo profissional e tecnolégica com o
desenvolvimento local e regional, intensificando os processos de insercdo cidadd para
milhdes de brasileiros.*

Conhecida mundialmente pelo festival do Boi-bumbd, Parintins foi fundada no
século XVIII no estado do Grdo Pard, hoje estado do Amazonas. O municipio de Parintins
como quase todos os demais municipios brasileiros, foi primitivamente habitado por
indigenas das etnias Maués, Sapupés e Parintins, de onde originou 0 nome do municipio.2

No ano de 1796, ordenado pelo governo portugués, José Pedro Cordovil aportou na
regido, denominando-a de Tupinambarana. Mais tarde, em 1803 foi criada no local uma
missao religiosa, chamada de Vila Nova da Rainha. No ano de 1848, o local foi elevado a
condicdo de Vila, ja integrada ao estado do Amazonas, onde ficou denominada de Vila Nova
da Imperatriz, e finalmente em 1880 foi elevada ao status de cidade, onde ficou chamada de
Parintins, como é chamada até hoje. Em 15 de outubro de 1852, pela Lei n° 02 é confirmada
a criacdo do municipio.

No ano de 2010, o Censo Demografico realizado pelo IBGE, contabilizou em
Parintins, 102.033 habitantes, 0 que coloca 0 municipio como o 2° mais populoso do estado
do Amazonas, ficando atras apenas da capital, Manaus.

As 07 (sete) principais atividades econdmicas do municipio Parintins, consideradas
suas principais frequéncias, estdo discriminadas com as respectivas participacGes
percentuais, no contexto municipal: Comércio Varejista (16,08%), Construcdo (0,25%),
Administracdo Publica (70,71%) Industria de Transformacao (3,03%), Servigos (7,93),
Servigos de Utilidade Publica (1,79%) e Agropecuaria (0,22%).

Atualmente, o Campus Parintins oferece cursos de Educagdo Profissional Técnica

na forma integrada e subsequente com aproximadamente 690 vagas.

! PACHECO, Eliezer. (org.). Institutos Federais: uma revolucéo na educacio profissional e tecnolégica. Sdo Paulo:
Moderna, 2011.
2 Amazonas, Secretaria de Estado de Planejamento e desenvolvimento Economico. Perfil Econémico do
Municipio de Parintins 2009-2012.
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4. JUSTIFICATIVA E OBJETIVOS

3.1 Justificativa

A educacdo se apresenta como um fator estratégico quando se pensa em
desenvolvimento. No caso especifico do estado do Amazonas, observa-se que o crescimento
da educacdo escolar, em especial do ensino profissional e tecnol6gico, promovidos pelo
Instituto Federal do Amazonas, tem ccontribuido para melhorar o perfil da educacdo no estado
com resultados positivos na infraestrutura de desenvolvimento humano e profissional do setor.

O IFAM, consciente de seu papel de indutor do desenvolvimento local e regional,
vem buscando ampliar suas areas de atuacdo, se aliando com as politicas do Ministério da
Educacdo, a fim colaborar por meio da oferta da educacdo profissional e com a comunidade
regional. Dada a sua funcdo social o IFAM- Campus Parintins pretende participar, como
protagonista, para o crescimento do municipio participando para o desenvolvimento dos
arranjos produtivos, buscando inovages tecnoldgicas e difundindo estes conhecimentos junto
a comunidade local e regional.

A oferta do Curso Técnico de Nivel Médio em Administracdo na Forma
Concomitante pretende suprir a caréncia de profissionais na area de gestdo e negocios
apresentada no municipio de Parintins e atender a demanda por qualificacdo relativa a
mdo-de-obra local, visto que o municipio detém diversos segmentos produtivos, como:
prestacdo de servigos publicos e privados, atividades comerciais e industriais e um
potencial turistico elevado que requer todo um planejamento das acGes integradas nas
diversas atividades elencadas anteriormente.

Desta forma, o Curso Técnico de Nivel Médio em Administracdo vem preencher as
lacunas deficitarias em empreendedorismo, recursos humanos, financeiros e contabeis
visando melhorar a qualidade do atendimento relativo a prestacdo de servicos ao publico
em geral.

Nesta perspectiva, fundamentado na realidade econémica do estado do Amazonas,
especialmente de Parintins, e em sintonia com as novas tendéncias para mundo do trabalho na

area de servigos, em consonancia com as bases legais do PRONATEC e considerando a
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demanda por uma educacdo profissional técnica gratuita e de qualidade é que o Instituto
Federal do Amazonas-Campus Parintins propde a oferta do Curso Técnico de Nivel Médio em

Administracdo - Eixo Tecnologico Gestdo e Negocios, no ambito do referido programa.

O Campus Parintins possui condigdes de contribuir para a formag¢do humana integral
de acordo com as necessidades do mundo do trabalho, pois possui infraestrutura fisica e
laboratorial e uma equipe de pessoal constituida de docentes e técnico-administrativos com
formacdo adequada e especializada para contribuir com a formacdo profissional de
trabalhadores para atuarem como cidaddo pertencente a um pais, integrado dignamente a sua

sociedade politica e que contribua com o desenvolvimento econémico e social da regido.

4.2 Objetivos

4.2.10bjetivo Geral

Formar profissionais com visdo holistica relativa as transformacdes que permeiam a
area de gestdo e negocios, viabilizando o apoio administrativo e logistico a todas as

atividades de producdo, qualquer que seja o setor econdmico no qual elas se desenvolvam.
4.2.2 Objetivos Especificos

e Buscar a melhoria continua das organizagdes, por meio de uma postura pro-ativa, criativa
e reflexiva;

e Habilitar profissional com perfil criativo, inovador, competente, atualizado e com espirito
empreendedor;

e Estabelecer relagdes entre o trabalho, a ciéncia, a cultura e a tecnologia e suas implica¢des
para a educacdo profissional e tecnoldgica, além de comprometer-se com a formacao
humana, buscando responder as necessidades do mundo do trabalho;

e Oferecer condicOes de aprendizagem que propiciem ao discente formacdo para trabalhar
em equipe, de forma ética, percebendo-se como um agente social que intervém na
realidade;

e Executar suas atividades profissionais como  criatividade, pro-atividade,
responsabilidade social e de forma inovadora e empreendedor;
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e Ter competéncia e habilidade para desenvolver suas fun¢bes com autonomia, lideranca

e praticidade.

5. REQUISITOS DE ACESSO

Para ingressar no Curso Técnico de Nivel Médio em Administragdo na Forma
Concomitante, o candidato submeter-se-4 a processo seletivo classificatorio realizado por
meio de Edital organizado pela Secretaria de Estado de Educacdo e Qualidade de Ensino do
Amazonas (SEDUC) com a participacéo dos agentes formadores®, para estudantes que estejam
cursando a 22 (segunda) ou 3? (terceira) séries do Ensino Médio nas Escolas da Rede Publica
Estadual de Ensino do Amazonas, e que tenham cursado as séries anteriores nas escolas da
Rede Estadual de Ensino do Amazonas, com aprovacgdo de no minimo 60% de aproveitamento.

Os estudantes classificados serdo cadastrados na condicdo de pré-matricula no
Sistema de Informacdo da Educacdo Profissional e Tecnolégica - SISTEC realizada na escola
de ensino médio onde estuda. A confirmacdo da matricula sera realizada nos campi ofertante
do curso conforme normas estabelecidas no edital, mediante o qual os alunos se efetivem como
beneficiarios da Bolsa-Formacdo Estudante. Na confirmacdo da matricula, os beneficiarios

assinardo Termo de Compromisso emitido pelo SISTEC, que sera arquivado pelos campi.

6. PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

O Técnico de Nivel Médio em Administracdo formado pelo Campus Parintins do
IFAM deveré ter claro a sua funcéo e responsabilidade social e ter conhecimentos integrados
aos fundamentos do trabalho, da ciéncia, da cultura e da tecnologia com senso critico e postura
ética.

Esse profissional deverd executar as fungdes de apoio administrativo: protocolo e
arquivo, confeccéo e expedicdo de documentos administrativos e controle de estoques, operar
sistemas de informacdes gerencias de pessoal e material e utilizar ferramentas da informatica

bésica, como suporte as opera¢fes organizacionais.

3 A . . . - .
No ambito do PRONATEC, os agentes formadores compreende o parceiro demandante, responsdvel pela oferta do ensino médio e o parceiro

ofertante, responsavel pela oferta do curso técnico.
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O profissional egresso do Curso Técnico em Administracdo devera demonstrar
capacidade de exercer as atividades de:

e Acompanhar processos administrativos;

e Preparar relatorios, formularios e planilhas;

e Atuar de maneira dindmica, empreendedora e laboral de modo a adaptar-se as novas
situaces do mundo produtivo;

e Interpretar resultados de estudo de mercado, econdmicos ou tecnoldgicos, utilizando-o0s
no processo de administracéo;

e Ultilizar ferramentas da informética basica, como suporte as opera¢cdes organizacionais;

e Ter iniciativa, criatividade, autonomia, responsabilidade, saber trabalhar em equipe,
exercer lideranca;

e ldentificar as estruturas orcamentarias e societarias das organizacGes e relaciona-las
com os processos de administracéo especificos;

e Dar suporte as atividades de Protocolo e arquivo, confeccdo e expedicdo de

documentos administrativos e controle de estoques.

6.1 Possibilidades de Atuacao

O Técnico de Nivel Médio em Administracdo podera atuar em InstituicGes

Publicas, na iniciativa privada e no terceiro setor.

7. ORGANIZACAO CURRICULAR DO CURSO

A organizagdo curricular do Curso observa o que dispde a LDB n° 9.394/96
modificada pela Lei n® 11741/2008, os referenciais curriculares e demais decretos e resolucoes
que normatiza a Educacdo Profissional Técnica de Nivel Meédio no sistema educacional
brasileiro, no Documento referéncia para a concomitancia no Pronatec e demais regulamentos
do IFAM.
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A proposta curricular estrutura-se a partir de um processo dindmico, visando com que
os estudantes aprofundam os conhecimentos das interrelagcOes existentes entre o trabalho, a

ciéncia, a tecnologia e a cultura. Com base nas Diretrizes Curriculares do Ensino Médio:

O trabalho €é conceituado, na sua perspectiva ontologica de
transformacédo da natureza, como realizacdo inerente ao ser humano e

como mediacdo no processo de producdo da sua existéncia.

A ciéncia entendida como conjunto de conhecimentos sistematizados,
produzidos socialmente ao longo da histdria, na busca da compreenséao
e transformacéo da natureza e da sociedade, se expressa na forma de
conceitos representativos das relacdes de forcas determinadas e

apreendidas da realidade.

A cultura como o resultado do esforco coletivo tendo em vista
conservar a vida humana e consolidar uma organizacdo produtiva da
sociedade, do qual resulta a producdo de expressdes materiais,
simbolos, representacfes e significados que correspondem a valores

éticos e estéticos que orientam as normas de conduta de uma sociedade.

A tecnologia como a transformacdo da ciéncia em forca produtiva ou
mediacdo do conhecimento cientifico e a producdo, marcada, desde sua
origem, pelas relagdes sociais que a levaram a ser produzida. (Brasil
Parecer CNE/CEB 5/2011).

Nesta perspectiva, essas dimensfes visam promover a compreensdo do mundo do
trabalho, o aprimoramento da capacidade produtiva de conhecimentos, o estimulo a utilizagédo
de novas tecnologias e de curiosidade investigativa dos estudantes; explicitando a relacéo
desses processos com o desenvolvimento da ciéncia e da tecnologia na perspectiva de forma-
los culturalmente, tanto no sentido ético — pela apreensdo critica dos valores da sociedade em
que vivem-quanto estético, potencializando capacidades interpretativas, criativas e produtivas

da cultura nas suas diversas formas de expresséo e manifestacao.
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O trabalho, a cultura, a ciéncia e a tecnologia formam os fundamentos dessa proposta
de curriculo numa perspectiva de concomitancia que assegure no contexto do curso favorecer o
didlogo permanente com o0s conhecimentos desenvolvidos no contexto do ensino médio,
considerando que eles nédo se produzem independentemente da sociedade e sdo constitutivos de

uma formagéo humana integral.

Uma formacdo que ndo dissocie a cultura da ciéncia e o trabalho da tecnologia
possibilita aos estudantes compreenderem que os conhecimentos e o0s valores caracteristicos de
um tempo histérico e de um grupo social trazem a marca das razGes, dos problemas, das
necessidades e das possibilidades que orientaram o desenvolvimento dos meios e das relacdes
de producdo em um determinado sentido. (Brasilia, Documento referéncia para a
concomitancia no PRONATE, 2012).

7.1 Bases Tecnologicas, Cientificas e Instrumentais

Para que os alunos possam dominar minimamente o conjunto de conceitos, técnicas
e tecnologias envolvidas na area de administracdo é preciso estabelecer uma forte relagdo entre
teoria e pratica, incentivar a participacdo dos alunos em eventos (oficinas, seminarios,
congressos, feiras), criar projetos interdisciplinares, realizar visitas técnicas, entre outros
instrumentos que ajudem no processo de apreensdo do conhecimento discutido em sala de aula.

A relacdo entre teoria e pratica € o componente significativo a ser desenvolvido,
uma vez que nesta area do conhecimento humano a préatica orientada por um conhecimento
teorico e fundamental para resolucGes de problemas relacionados as operagdes organizacionais
de apoio administrativo.

Para tanto, o aluno deve desenvolver raciocinio logico e capacidade de
interpretacdo de textos com vistas a dominar os conceitos relacionados aos procedimentos
administrativos e operacionais relativos protocolo, arquivo, confeccdo, expedicdo de
documentos administrativos e outros.

Os principios pedagogicos, filoséficos e legais que subsidiam a organizacao,
definidos neste plano de curso, nos quais a relagdo teoria-pratica € o principio fundamental
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associado a estrutura curricular do curso, conduzem a um fazer pedagogico, em que atividades
como préticas interdisciplinares, seminarios, oficinas, visitas técnicas e desenvolvimento
de projetos, entre outros, estdo presentes durante os médulos letivos.

A partir dessa visdo, o processo de formacéo do técnico em Administracdo do Campus
Parintins, ensejara uma estrutura a partir dos seguintes eixos tedrico-metodologicos:

O Curso esté estruturado a partir dos seguintes eixos tedrico-metodoldgicos:

(1 Integracdo entre teoria e pratica desde o inicio do curso;

(1 Articulacdo entre ensino, pesquisa e extensdo como elementos indissociados

e fundamentais a sua formacao;

(1 Articulacdo horizontal e vertical do curriculo para integracdo e aprofundamento

dos componentes curriculares necessarios a formagdo do Técnico em Administracéo.
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7.2 EMENTARIO DO CURSO

Disciplina: Portugués Instrumental Madulo: C.H. C.H. Total:
1° Semanal: 03 | 60h/aula

Leitura: compreensdo, interpretacdo e producdo de textos técnicos e cientificos. Técnicas de
leitura. Técnica de resumo. Anélise e reflexdo sobre a lingua.

Disciplina: Teoria Geral da Administragao Madulo: C.H. C.H. Total:
1° Semanal: 04 | 80h/aula

Administracdo: conceitos e importancia; As organizacdes; Niveis da administracdo; Os recursos
pessoais do administrador; Principais teorias administrativas e seus principais enfoques; as teorias
administrativas na era da informacdo — SIG; O estado atual da teoria geral da administracéo.

Disciplina: Etica Profissional Madulo: C.H. Semanal: | C.H. Total:
1° 02 40h/aula

O que estuda a Etica? A Etica, a Moral e o Direito; O sentido e a motivagio para o trabalho;
Praticas empresariais questionaveis; As raizes da dupla moral brasileira; As morais empresariais
brasileiras;

Disciplina:  Mateméatica Comercial e | Mddulo: C.H. Semanal: | C.H. Total:
Financeira 1° 03 60h/aula

Conceito e convencOes de fluxo de caixa (Valor presente liquido, valor futuro e taxa interna de
retorno) Porcentagem e regra de trés; Séries postecipadas e antecipadas; Esquema padrdo de uma
calculadora financeira; Capitalizacdo simples: juros simples, descontos simples (por dentro e por
fora); Capitalizacdo composta: juro composto, desconto composto (por dentro e por fora);
Caélculos de taxas; Amortizacdo; Depreciacao.

Disciplina: Informética Bésica Madulo: C.H. Semanal: | C.H. Total:
1° 03 60h/aula

Histdrico e conceitos basicos de Informaética e sua aplicacdo. Conceitos basicos e ferramentas do
sistema operacional, editor de texto, planilha eletrénica e gerenciador de apresentagdo.
Formatacdo de textos segundo a ABNT.

Disciplina:  Seguranga, Meio Ambiente e | Mddulo: C.H. Semanal: | C.H. Total:
Saude 1° 02 40h/aula

Historicos e conceitos basicos de Gestdo de SMS; AplicacGes das ferramentas prevencionistas nas
pequenas, médias e grandes corporagdes; O SMS como indicador de competitividade e
Gerenciamento; Conceito de Acidente e Incidente; Interpretacdes de indicadores relacionados a
SMS bem como as Legislagdes pertinentes a Seguranca, Meio Ambiente e Salde (Normas
Regulamentadoras e Legislacdo Ambiental).

Disciplina: Gestdo de Pessoas Maodulo: C.H. Semanal: | C.H. Total:
2° 04 80h/aula
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Os desafios e 0 papel da Gestdo de Recursos Humanos nas Organizagdes; Os processos de Gestdo
de Recursos Humanos; O Planejamento e a Gestdo Estratégica de Recursos Humanos; O
Desenvolvimento Organizacional e a Gestdo de Conhecimento; A Negociacdo e a Gestdo de
Conflitos.

Disciplina: Legislagdo Administrativa Madulo: C.H. Semanal: | C.H. Total:
2° 03 60h/aula

Conceito e evolucdo historica do Direito Constitucional; Constituicdo e Elementos do Estado;
Direitos e Garantias Fundamentais; O Comércio e a Empresa; Direito do Consumidor; Conceitos e
Origem do Direito do Trabalho; Contrato de Trabalho e Relacdo de Emprego; Empregado e
Empregador; Jornada de Trabalho; Salario, Remuneracéo e Férias; Direito Coletivo e Direito de
Greve.

Disciplina: Administracdo Publica Modulo: C.H. Semanal: | C.H. Total:
2° 04 80h/aula

Caracterizacdo da gestdo publica; Principios da Administracdo Publica; Convergéncias e
diferencas entre Gestdo Publica e Gestdo Privada; Modelos tedricos de Administracdo Publica;
Noc0es sobre Governalibidade, Governanga e Accountability; Nocdes gerais sobre o Plano Diretor
dos municipios; Qualidade na Gestdo Publica; O cliente na gestdo publica e a exceléncia em
servigos publicos. NocOes Gerais sobre Orcamento Pdblico: PPA, LDO, LOA e Lei de
Responsabilidade Fiscal; Etica na Administracdo Publica brasileira; O combate & corrupgdo na
Administracdo Publica brasileira.

Disciplina: Nocdes para Elaboracdo de | Modulo: C.H. C.H. Total:
Projetos e Relatdrios 20 Semanal: 02 | 40h/aula

Por que elaborar projetos e relatérios, elementos e etapas de projetos e relatorios, como calcular o
tempo e o custo de um projeto, normas ABNT e redacdo cientifica.

Disciplina: Gestdo Financeira, Orcamentéria | SériModulo: C.H. C.H. Total:
e Contabil. 20 Semanal: 03 | 60h/aula

Introducdo a administracdo financeira; Introducdo a contabilidade; A ambiente legal, operacional e
tributaria das empresas; Patriménio, Escrituracdo, Balancetes e razonetes e Apuracdo do resultado
do exercicio.

Disciplina: Logistica Empresarial Madulo: C.H. C.H. Total:
30 Semanal: 02 | 40h/aula

Conceitos de planejamento; Metodologia de elaboracdo e implementacdo do planejamento;
Estratégias empresariais; Controle e avaliacdo do planejamento estratégico.

Disciplina: Gestdo de Micro e Pequenas | Modulo: C.H. C.H. Total:
Empresas 3° Semanal: 03 | 60h/aula

Caracterizacdo de Micro e Pequenas Empresas; Fundamentos da Administragdo de Empresas;
Procedimentos para abertura de uma empresa; Entidades de apoio e linhas de crédito; A gestdo
empreendedora e seu papel econdmico e social; O Planejamento na vida do empreendedor; O
Plano de Negocios; Planejamento Mercadoldgico e Administracdo Estratégica das Micro e
Pequenas Empresas; Planejamento e Controle Financeiro das Micro e Pequenas Empresas.

Disciplina: Empreendedorismo Mddulo: C.H. C.H. Total:
3° Semanal: 03 | 60h/aula
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O empreendedor e os empreendimentos; Constituicdo e formalizacdo de empresas; Encargos e
tributos no empreendimento; Capacitacdo de recursos, financiamentos e investimentos nos
empreendimentos.

Disciplina: Gestdo de Producao Mddulo: C.H. C.H. Total:
3° Semanal: 03 | 60h/aula

Administracdo da Producdo; Modelo de transformacéo; Tipologia das operacdes de producdo;

Objetivos de desempenho da producdo; Estratégia da producéo; Projeto em gestdo da producéo;
Planejamento e Controle; Natureza do suprimento e demanda; Planejamento e controle

da capacidade.

Disciplina: Administragao de Marketing Médulo: C.H. C.H.

3° Semanal: 03 | Total: 60
Compreender o marketing empresarial; Desenvolver a capacidade de tomada de deciséo utilizando
0 marketing como ferramenta; Identificar os ambientes de marketing; Elaborar projetos

de pesquisa de marketing e Identificar os tipos de mercado.

7.3 MATRIZ CURRICULAR

A proposta do curso Técnico de Nivel Médio em Administracdo na forma
concomitante esta organizada em regime modular semestral sendo constituido de trés maédulos
com uma carga total de 1200 horas, distribuidas da seguinte maneira: 940 horas para as
disciplinas de formacéo especifica acrescida de 260 horas para a pratica profissional, constituida
de estagio curricular supervisionado e /ou projeto final de curso técnico, objetivando a integracao
teoria e pratica e o principio da interdisciplinaridade. A tabela a seguir descreve a matriz

curricular do curso que detalha a carga horéaria de cada disciplina:
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS
MATRIZ CURRICULAR

INSTITUTO FEDERAL

EIXO TECNOLOGICO: GESTAO E NEGOCIOS

‘ Ano: 2012

CURSO: TECNICO EM ADMINISTRACAO

‘ FORMA: CONCOMITANCIA

CURSO TECNICO DE NIVEL MEDIO EM ADMINISTRAGAO NA FORMA C.H. C.H.
CONCOMITANTE SEMANAL | SEMESTRAL
Portugués Instrumental 3 60
=) Teoria Geral da Administracdo 4 80
o
o - Z - - -
~ 9 Etica Profissional 2 40
z )
& 3 Matematica Comercial e Financeira 8 60
) = : i
5 Informatica Bésica 3 60
o
AT - - s
%” Seguranca, Meio Ambiente e Saude 2 40
< SUBTOTAL C. H. 17 340
6
S Gestéo de Pessoas 4 80
S~
a2l - ~ - - -
= _ Legislacdo Administrativa 3 60
0 < = — P T
o |3 o Administrago Publica 4 80
= w0
0 2 ~ ~ .
E m g Noc0es para Elaboracdo de Projetos e 2 40
5 |g = Relatorios
& % Gestdo Financeira, Orcamentéria e 3 60
8 g Contabil
§ x SUBTOTAL C. H. 16 320
~ Lo 7 .- P
= Logistica Empresarial 2 40
C>Z ~ A
3 = Gestdo de Micro e Pequenas Empresas 3 60
o ©] .
g = Empreendedorismo 3 60
3 a
\O ~ ~
5 S Gestdo de Producao 3 60
© T p -
© Administracdo de Marketing 3 60
~~
§§_ SUBTOTAL C. H. 14 280
% CARGA HORARIA TOTAL 940
= ESTAGIO PROFISSIONAL SUPERVISIONADO OU PROJETO 260
FINAL DE CURSO TECNICO
CARGA HORARIA FINAL DO CURSO 1200
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7.4 METODOLOGIA DE ENSINO

A incorporacdo da pesquisa na pratica pedagOgica € a garantia da construcdo de novos
conhecimentos, a partir da articulagdo da andlise de seus resultados com o acumulo cientifico das areas de

conhecimento, para dar conta da necessidade ou realidade a ser transformada.

E necessario que a pesquisa como principio pedagdgico esteja presente em toda a educacio escolar
dos que vivem e viverdo do préprio trabalho. Ela instiga o estudante no sentido da curiosidade direcdo ao
mundo que o cerca, gera inquietude, para que ndo sejam incorporados pacotes fechados de visao de mundo,

de informacdes e de saberes, quer sejam do senso comum, escolares ou cientificos.

A necessaria autonomia para que o ser humano possa, por meio do trabalho, atuar dessa forma pode
e deve ser potencializada pela pesquisa, a qual contribui para a construgdo da autonomia intelectual e deve ser
intrinseca ao ensino, bem como estar orientada ao estudo e a busca de solucdes para as questdes tedricas e

praticas da vida cotidiana dos sujeitos trabalhadores.

E necessario potencializar o fortalecimento da relagdo entre o ensino e a pesquisa, na perspectiva de
contribuir com a edificacdo da autonomia intelectual dos sujeitos frente a (re)construcdo do conhecimento e
outras praticas sociais, 0 que inclui a conscientizacdo e a autonomia diante do trabalho. Isso significa
contribuir, entre outros aspectos, para o desenvolvimento das capacidades de, ao longo da vida, interpretar,
analisar, criticar, refletir, rejeitar ideias fechadas, aprender, buscar solugdes e propor alternativas,
potencializadas pela investigacdo e pela responsabilidade ética assumida diante das questdes politicas,

sociais, culturais e econdmicas.

A problematizacdo de temas como procedimentos metodoldgico compativel com uma prética
formativa, continua e processual, na sua forma de instigar seus sujeitos a procederem com investigacoes,
observagOes confrontos e outros procedimentos decorrentes das situacGes-problema propostas e

encaminhadas.

As visitas técnicas ocorrerdo como forma de possibilitar ao aluno conhecer a estrutura e o
funcionamento de uma empresa e estardo presentes em varias unidades curriculares, principalmente nas
ultimas Ultimas séries. As atividades praticas serdo ministradas em laboratorios especificos, para realizacdo
de atividades, como por exemplo: montagem e construcao de experimentos, simulacdo, realizacdo de ensaios

OU mesmo pesquisas técnicas, cujos resultados serdo expressos em forma de relatério ou ficha técnica.
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75 PRATICA PROFISSIONAL

A prética profissional, de acordo com a LDB n° 9.394/96, e a Lei n°® 11.788/08, constituem e
organizam a Educacdo, incluindo quando necessario, o estagio supervisionado para estudante da Educagéo
Profissional. A pratica profissional é uma atividade prevista no curriculo do Curso Técnico em Informética
na forma concomitante e podera ser realizada de duas formas a serem escolhida pelo estudante: Estagio

Supervisionado ou Projeto de Concluséo de Curso Tecnico (PCCT).

A apresentacdo do relatorio final de estagio supervisionado e /ou PCCT é requisito indispensavel

para a conclusdo da prética profissional.
7.5.1 Estagio Profissional Supervisionado

O estagio curricular é um procedimento didéatico-pedagdgico. E um ato educativo que se caracteriza
por atividades realizadas pelo aluno em situacdo de aprendizagem social, profissional e cultural, de forma
organizada, sob a orientacdo e responsabilidade da instituicao.

O Estagio Profissional Supervisionado é regulamentado pela Lei n.°11.788 de 25/09/2008.
Representa uma oportunidade para consolidar e aprimorar conhecimentos adquiridos durante o
desenvolvimento da formacdo do aluno e possibilita atuar diretamente no ambiente profissional permitindo

processos de aprendizagem especificos.

Os procedimentos e 0s programas de estagio sdo regulamentados pela Coordenacdo de Integracdo
Escola-Empresa (CIE-E) do IFAM e incluem a identificacdo das oportunidades de estagio, a facilitacdo e
ajuste das condicdes de estagio oferecido, o encaminhamento dos estudantes as oportunidades de estagio, a
preparacdo da documentacdo legal e o estabelecimento de convénios entre as empresas e a Instituicdo de
Ensino visando a integracdo entre as partes e o estudante, além do acompanhamento do estagio através da

supervisao.

S&@o muitas as vantagens da pratica profissional para o aluno, pois possibilita a aplicacdo préatica
de seus conhecimentos técnicos; possibilita conhecer as proprias deficiéncias e buscar aprimoramento;
permite adquirir uma atitude de trabalho sistematizado, desenvolvendo consciéncia de produtividade;
oportuniza condicOes de avaliar o processo ensino-aprendizagem; incentiva o exercicio do senso critico,

a observacdo e a comunicacgdo concisa das ideias e experiéncias adquiridas; permite o conhecimento da
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filosofia, diretrizes, organizagdo e funcionamento das empresas e instituicbes em geral. Ao final do
cumprimento da carga horéaria do estagio curricular o aluno devera elaborar Relatério
Final de acordo com as normas estabelecidas, reunindo elementos que comprovem o

aproveitamento e a capacidade técnica durante o periodo da pratica profissional supervisionada.

7.5.2 Projeto de Concluséo de Curso Técnico

Caso ndo seja possivel realizar o estagio, o aluno podera desenvolver um Projeto de Conclusdo de
Curso Técnico (PCCT) que consiste numa opcao da préatica profissional sob orientagdo de um professor do

curso. O projeto devera ser voltado para a resolucdo de um problema na area de sua formacéo.

Os projetos se desenvolverdo nas empresas/instituicbes conveniadas e/ou nos campi do IFAM, nos
laboratdrios ou nos demais segmentos da Instituicdo. Em cada projeto poderdo participar o maximo de até 03

(trés) alunos.

Observacdo 01: Iniciados os trabalhos, o prazo para eventuais mudancas de orientacdo ou de
desisténcia do projeto sera de até 30 dias do inicio das atividades. O aluno devera expor em documentos 0s
motivos da mudanca ou da desisténcia. Estes documentos serdo analisados pela Coordenagdo responsavel,

cabendo a esta o deferimento ou o indeferimento do mesmo.

Observacdo 02: Cabera ao professor orientador, a indicagdo em documento, dentro do prazo de 30

dias apds o inicio das atividades, de outro orientador, caso esteja impossibilitado de dar cabo a tarefa.

Apbs a conclusédo do ultimo semestre/mdédulo letivo do curso, o aluno terd o prazo de 06 meses com
carga horaria de 300 horas, para a defesa de seu trabalho, prorrogaveis por mais 10 dias a pedido do professor

orientador.

O Supervisor do Curso Técnico/PRONATEC se encarregara de compor a banca examinadora,
indicando por meio de documento enviado a Coordenacdo de Estagio/CIEE os componentes da mesma. A
banca serd formada pelo professor orientador e dois convidados (professores, pesquisadores ou ainda
profissionais de comprovada experiéncia na area), sem 6nus para o IFAM. Os membros da banca receberdo,
com 15 (quinze) dias de antecedéncia da data de apresentacdo, os trabalhos para minucioso exame,
reservando-se para o dia da defesa os comentarios pertinentes. A banca se responsabiliza pela avaliacdo dos

trabalhos, em que se utilizardo os conceitos de Aprovado (A) ou Recomendado para Ajustes (RPA). Sendo
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Recomendado para Ajustes, os alunos terdo o prazo de 30 (trinta) dias para atender as recomendagdes da

banca que deveréo ser acatadas sob o risco de inviabilizagdo do diploma.

Fica a cargo do Supervisor do Curso Técnico/ PRONATEC o registro, em ata, do dia da defesa e do

conceito obtido pelo aluno, endossado pelos membros da mesa.

Apos a conclusdo do projeto, o (a) aluno (a) daré entrada, via protocolo no Campus, anexando o
nada consta da Biblioteca. O trabalho segue para respectiva Coordenacdo de Estagio a fim de que seja
marcada a defesa. Uma vez aprovado, o trabalho vai para a BIBLIOTECA e a ata da defesa para a
Coordenacéo de Controle Académico (CCA), Coordenacdo de Integracdo Escola-Empresa (CIEE). Havendo
recomendacdes para ajustes, o trabalho volta para o aluno apdés a defesa. O mesmo devera proceder as
alteracbes recomendadas, no prazo de 30 (trinta) dias, e envia-lo ao Supervisor do Curso Técnico/
PRONATEC.

Todos os trabalhos poderdo ser publicados na revista Técnica da Instituicdo, considerando a
permissao dos autores do projeto e a da viabilidade para tal uma vez que é de responsabilidade do conselho

editorial da revista o gerenciamento do espaco e adequacao das publicacdes do periddico.
Os critérios para avaliacdo, uma vez definidos pelo IFAM, deverdo observar:

O Alcance Social - Os trabalhos deverdo ser de interesse publico; de operacionalizacdo plena, cuja

viabilidade ndo esteja ligada a fatores diversos.

A Originalidade - A rigor, este critério submete os trabalhos as inovacgdes que representardo mesmo

que se constituam ampliacfes de pesquisas ja existentes.

De acordo com a ABNT - As orientacdes da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas constituirdo

0 padréo para concretizacgdo dos projetos.

Dominio do Contetido — O (A) aluno (a) devera demonstrar dominio do assunto apresentado, através

de abordagens seguras e de defini¢bes tecnicamente equilibradas.
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8. CRITERIOS E PROCEDIMENTOS DE AVALIACAO

A avaliacdo da aprendizagem sera realizada por meio de um processo continuo formativo,
diagnostico e terd um carater integral, acontecendo de modo sistematico e desenvolvido de forma que
possibilite 0 habito da pesquisa, atitude reflexiva, estimulo a criatividade e ao autoconhecimento, sendo 0s

critérios de julgamento dos resultados previamente discutidos com os estudantes no inicio do ano letivo.

Os aspectos qualitativos serdo preponderantes sobre os quantitativos- para tanto deverdo ser
avaliados os conhecimentos, as habilidades e as atitudes dos alunos no desempenho de suas atividades-
traduzidos a partir das dimensdes cognitivas, respeitando os ritmos de aprendizagem dos alunos, mediante o
desenvolvimento de atividades por meio de projetos, estudos de casos e problemas propostos, exercicios
com defesas orais e escritas, trabalhos individuais ou em grupo, relatérios, feiras e atividades culturais,

provas discursivas, entre outros.

O rendimento académico do aluno sera aferido a cada etapa considerando-se a apuracdo da
assiduidade e avaliagdo da aprendizagem, obedecendo a escala de 0 (zero) a 10 (dez), cuja pontuagdo

minima para aprovacao sera 6,0 (seis).

Para os alunos com dificuldades de aprendizagem diagnosticadas durante o decorrer da etapa, sera
oferecida a recuperacdo paralela. A recuperacdo da aprendizagem constitui mecanismo para garantir a
superacao de dificuldades especificas encontradas pelo aluno durante o seu percurso escolar, ocorrendo de

forma continua e paralela.

Para o desenvolvimento das atividades de recuperacdo paralela, cada professor devera elabora, ap6s
diagnostico de desempenho do aluno, atividades significativas e diversificadas que favorecam ao aluno

superar suas dificuldades de aprendizagem.

Na realizacdo das atividades de recuperacdo os docentes poderdo utilizar diferentes materiais e

ambientes pedagdgicos para favorecer a aprendizagem do aluno.

No planejamento e execucédo das atividades da recuperacédo paralela os docentes deverdo considerar
0s seguintes fatores:

- Diversificacdo de atividades e metodologia;

- Diversidades e ritmo de aprendizagem dos alunos;
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- Nivel de compreensédo que o aluno deve alcancar;

- Qualidade do conteudo e sua relevancia cientifico-tecnoldgica e social, no desenvolvimento

das habilidades e competéncias.

O aluno que ndo atingir média semestral 6,0 (seis) na disciplina tera direito a exame final, que

constara de uma reavaliacdo de todos os contetdos desenvolvido ao longo do médulo.

Os procedimentos didaticos, pedagdgicos e académicos relativos ao processo de ensino e

aprendizagem a serem desenvolvidos nos cursos técnicos no ambito do PRONATEC reger-se-do pelo

Regulamento da Organizacdo Didatico-Académica do IFAM aprovado pela Resolucdo n°® 28/2012 do Conselho

Superior, que dispde sobre a Progresséo Parcial:

“V — o discente que obtiver Média Final do Semestre (MFS) < 5,0 em no méaximo 02 (dois)
componentes curriculares/disciplinas e com frequéncia igual ou superior (setenta e cinco por
cento) do total da carga horaria dos componentes curriculares/disciplinas oferecidas em cada
modulo, sera promovido parcialmente, isto ¢, com dependéncia”

9. INSTALAQOES E EQUIPAMENTOS
9.1 Infraestrutura Fisica do Campus de Parintins:

N° DESCRICAO AREA (m2)

1 TERRENO 62.000m’

2 AREA CONSTRUIDA 5.550m”

3 AREA NAO CONSTRUIDA 56.450m”

9.2 Distribuicao dos Ambientes Fisicos
N° AMBIENTE QTD. AREA (m?)
1 SALAS DE AULA 10 546,92
2 SALAS DE ESTUDO 1 58,80
3 LABORATORIOS 4 486,53
4 LANCHONETE 1 67,85
5 WC. MASCULINO / FEMININO / PNE 8 211,61
6 AUDITORIO 1 246,97
7 REPROGRAFIA 1 23,40
8 GAB. MEDICO / ODONTOLOGICO 1 42,41
9 CPD 1 18,42
10 VIDEO CONFERENCIA 1 58,50
11 BIBLIOTECA 1 155,27
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12 SALA DE PROFESSORES 1 58,79
13 RELACOES COMUNITARIAS 1 20,47
14 SECRETARIA ESCOLAR 1 49,43
15 PROTOCOLO 1 13,16
16 SALA DE REUNIAO 1 27,20
17 AUDITORIO 1 246,97
2
TOTAL(M?) 233270
9.3 Recursos Audiovisuais (Videos/Documentarios)
N° DESCRIGAO QTDE
01 Retroprojetor 01
02 Projetor Multimidia 05
03 DVD Player 05
04 Televisdo de 29” com DVD 01
9.4 Laboratorio de Informética |
Ne° DESCRICAO QTDE
Micro computador Pentium Il com: Processador 233MHz, HD 20Gb, Memdria Ram 128Mb,
01 Drive de Disquete 1.44, Drive CD ROM 52X, Placa de Video, Placa de Som, Placa de rede, 20
Teclado Monse e Monitar 17”
02 Bancada em madeira e férmica disposta: duas lateralmente para 5 computadores € uma no 0
centro para 10 computadores
03 Quadro de acrilico para pincel 1.10m x 3,00m 02
04 Switch 3Com SuperStack com 24 portas 01
05 Rede de energia Estabilizada com comando interno de disjuntores 02
9.5 Laboratorio de Informatica Il
N° DESCRICAO QTDE
Micro computador Pentium IV com: Processador 2.8GHz, HD 40Gb, Memdria
01 | Ram 256Mb, Drive de Disquete 1.44, Drive CD ROM 52X, Placa de Video, 21
Placa de Som, Placa de rede, Teclado, Mouse e Monitor 17”.
02 TV 43, tela Plana conectada ao computador 01

Campus Parintins

Curso Técnico de Nivel Médio em Administracéo

25




03 Bancada em madeira e férmica disposta: duas lateralmente para 5 03
computadores e uma no centro para 10 computadores
04 Quadro de acrilico para pincel 1.10m x 3,00m 01
05 Rack 20 cm x 40cm x 50cm, para abrigar dois equipamentos 01
06 Switch 3Com SuperStack com 24 portas 01
07 Rede de energia estabilizada 1KVA por maquina, distribuido em circuitos por 21
bancada.
08 Rede l6gica em par trancado ident. e conectada ao fire all 01
9.6 Laboratorio de Informética 111
N° DESCRICAO QTDE
Micro computador Pentium IV com: Processador 2.8GHz, HD 40Gb, Memdria Ram 256Mb,
01 Drive de Disquete 1.44, Drive CD ROM 52X, Placa de Video, Placa de Som, Placa de rede, 21
Teclado, Mouse ¢ Monitor 17”.
02 TV 437, tela Plana conectada ao computador 01
03 Bancada em madeira e formica disposta: duas lateralmente para 5 computadores € uma no 03
centro para 10 computadores
04 Quadro de acrilico para pincel 1.10m x 3,00m 01
05 Rack 20 cm x 40cm x 50cm, para abrigar dois equipamentos 01
06 Switch 3Com SuperStack com 24 portas 01
07 Rede de energia estabilizada 1KVA por maquina, distribuido em circuitos por bancada. 21
08 Rede ldgica em par trancado ident. e conectada ao fire all 01
9.6 Acervo Bibliografico de Administracéo
ITEM DESCRICAO AUTOR QTDE
01 Administracdo de departamento de pessoal SILVA, Marilene Luzia da 03
02 Administracdo de marketing LAS CASAS, Alexandre Luzzi 06
03 AUMINISIracao U Recursos HUMmanos SERAFIM, Oziléa Clean Gomes 06
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04 Administracdo Financeira CARVALHO, Antonio Vieira de 12
GAPENKI, Louis C.

05 Administracdo financeira nas empresas de peqg. MATIAS, Alberto Borges 03

06 Administracdo rural & agronegcios LOPES JUNIOR, Fébio 06
Vale, Sonia Maria Leite

07 Anélise de crédito e cobranca na pequena empresa PRAZERES, Hélvio T. Cury 06

08 COITO aumInIStrar Ura pequend empresa PRAZERES, Hélvio T. Cury 03

09 Como aumentar as vendas pela internet LOPES, José Dermeval Saraiva 03

10 Como montar e operar uma pequena fabrica de chocolate CORREA, Cecilia Leci 03
BACCHIN, Thiago Richter

11 Como montar uma cooperativa de trabalhadores rurais SANTOS, Antbnio Carlos dos 03

12 Etica empresarial LIMA, Juvéncio B. 07
SROUR, Robert Henry

13 Introducéo a economia MANKIW,N.Gregory 03

14 Introducéo & teoria geral da administracéo CHIAVENATO, Idalberto 07
WANKE, Peter

15 Logistica empresarial FLEURY, Paulo Fernando 12
FIGUEIREDO, Kleber Fossati

16 Marketing para pequenas empresas WATANABE, Katsue M. A. 03
SCHETTINI, Maria Aparecida

17 Tépicos de administracio aplicada a seguranca Tavares, José da Cunha 03

doTrabalho
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10. CORPO DOCENTE E TECNICO-ADMINISTRATIVO
10.1 Corpo Docente do campus Parintins

. - ) - REGIME DE
NOME POS-GRADUAGAO POS-GRADUAGAO
TRABALHO
. Bacharelado em Mestrado em Engenharia de
Eyner Godinho de Andrade . g DE
Engenharia de Pesca Pesca
Gerson Teixeira Cardoso Filho Bachgrfal em~ - DE
Administracédo
" Especializagcdo em
Ilmara Monteverde Bacharel em Informética specia |za,1(;_ao ¢ DE
Informética
. . : . Mestrado em Meio
Israel Paes Romano Licenciatura em Biologia . DE
Ambiente
- o . . Especialista em Lingua
Juliéuza de Souza Nativividade Licenciatura em Letras P g DE
Portuguesa
Jalio Cézar M. da Fonseca LlcenC|at,u.ra em Espeuallza(;ao, e.m Ensino DE
Matematicaa Matematica
. Doutorado em Engenharia
Renato Soares Cardoso Engenheiro de Pesca g DE
de Pesca
Vera Lcia da Silva Marinho LlcenC|atu,ra_PIena em Mestrado em I_Drodutos DE
Quimica Naturais
s Bacharel em Engenhari -
Waldomiro Silva acharet € gennaria Especialista DE
Florestal
10.2 Corpo Técnico-Administrativo do Campus Parintins
~ . ~ Regime de
Nome Graduacéo Pos-Graduacéao Trabalho
Alber Souza Campos L[cenc!atura Plena em - 40 horas
Biologia
Bianca Sasnitls/z Bento da Licenciatura em Pedagogia Mestrado em Educacéo 40 horas
Jackson Douglas R. de Licenciado em e
. Especializacéo 40 horas
Albuquerque Agronomia
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Bacharel em Engenharia

José Elisiario da Silva - 40 horas
Florestal
Ma Sandrelle Gongalves Bacharel em Servicgo
. - 40 horas
Marques Social
Mac Suara Lopes de Ensino Médio - 40 horas
Souza
Mario Bentes Cavalcante Licenciatura Plena em Espemgllza(;ao em Metodologia 40 horas
Letras do Ensino Superior
Peterson Medeiros Psicologia Especializagéo
Colares g P ¢ 40 horas
11. DIPLOMAS

Sera conferido o

DIPLOMA DE TECNICO DE NIVEL MEDIO EM

ADMINISTRACAO aos discentes que concluirem com aproveitamento os trés madulos do curso,

cumprir com o Estagio Supervisionado ou Projeto Final de Curso Técnico e apresentarem o

comprovante de conclusdo do Ensino Médio, constituido de Certificado e Historico Escolar.
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12. ANEXO

12.1 Programas de Disciplina

INSTITUTO FEDERAL, CENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS @

I - IDENTIFICACAO

Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negdcios Ano: 2012

Curso: Técnico em Administracao Forma: Concomitante
Disciplina: Portugués Instrumental Carga Horaria Semanal: 60h
Mddulo: 1° Carga Horaria Semestral: 3h
11 - OBJETIVOS

Praticar a leitura de diferentes tipos de documentos com a finalidade de compreendé-los e produzi-los.
Reconhecer os diferentes tipos de documentos;
Desenvolver habilidades de compreenséo e interpretacdo de textos técnicos;
Produzir textos coerentes, coesos e eficazes, adequados & necessidade do momento.
Desenvolver habilidades referentes a leitura, tais como reconhecer, identificar, agrupar, associar, relacionar,
generalizar, abstrair, comparar, deduzir, inferir, hierarquizar informagoes.
Utilizar as técnicas de sublinhar o texto e de identificar palavras-chave e/ou ideias-chave;
Identificar diferentes tipos de documentos: abaixo-assinado, apostila, ata, atestado, portaria, aviso, carta
comercial, carta oficial, circular, comunicado, contrato, curriculum vitae, declaragdo, edital, exposi¢do de
motivos, fax, ficha de registro de reunido, informagdo, memorando, oficio, ordem de servigo, parecer,
procuracdo, requerimento, relatorio;
Utilizar as técnicas de redacdo de documentos empresariais e oficiais;

111 - CONTEUDO PROGRAMATICO

Leitura

Importancia da comunicacéo
Técnicas de leitura

Préatica de leitura
Intertextualidade
Compreenséo
Técnica de sublinhar
Palavras-chave e ideias-chave
Esquema

Resumo

Producéo
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Documentos empresariais e oficiais
Esquemas

Resumos

Relatdrios

Gramatica

Acentuacdo Grafica

Ortografia

Pontuacgéo

Concordancia nominal e verbal
Regéncia nominal e verbal
Colocacéo pronominal

Pronomes de tratamento

Paragrafo (estruturacéo)

Qualidade do estilo técnico: harmonia, clareza, concisdo e coeréncia

IV - BIBLIOGRAFIA
COSTA, Jader Cabral. Redacdo e gramatica da Lingua Portuguesa. 7a ed. Manaus: Valer, 2009.

MARTINS, Dileta Silveira & ZILBERKNOP, Lubia Sciliar. Portugués instrumental: de acordo com as
atuais normas da ABNT. 25a ed. S8o Paulo: Atlas, 2004.

FERREIRA, Giovandro. M.: MARTINO, Luiz C. Teorias da comunicacdo. Epistemologia, ensino, discurso e
recepcdo. Salvador. EDUFBA, 2007.

. Correspondéncia: técnicas de comunicagdo criativa. 182 ed. Sdo Paulo: Atlas,

2006. MEDEIROS, Jodo Bosco. Portugués Instrumental — para cursos de contabilidade, economia e
administracéo. 4a ed. Sao Paulo: Atlas, 2000.

SENNA, Odenildo. Palavra, poder e ensino da lingua. Manaus:Valer, 2001. TELLES, Tendrio. Leitura:
compreensdo do mundo. Manaus: Valer, 2007.

TEREZA, Colomer; CAMPS, Anna. Ensinar a ler, ensinar a compreender. Porto Alegre: Artmed, 2002.
TERRA, Ernani. Curso préatico de gramatica. Sdo Paulo: Scipione, 2002.

WOLF, Mauro. Teorias da Comunicagdo. Lisboa: Presenca, 2001.

ELABORADO POR:
Professor: Augusto José Savedra Lima
Professora Juliéuza de Souza Natividade
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INSTITUTO FEDERAL, CENCIAE TECNOLOGIA DO AMAZONAS @

| - IDENTIFICACAO

Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negdcios Ano: 2012

Curso: Técnico em Administracdo Forma: Concomitante
Disciplina: Teoria Geral da Administracéo Carga Horaria Semanal: 80h
Médulo: 1° Carga Horaria Semestral: 4h
Il - OBJETIVOS

Compreender as principais teorias administrativas para utilizar técnicas de a¢des gerenciais.
Analisar as principais teorias administrativas e 0s assuntos correlatos que envolvem a TGA,
Definir conceitos e a importancia da ciéncia da administracao;

Conceituar niveis e habilidades do administrador;

Conhecer as principais fungdes da administracéo;

Analisar 0s recursos pessoais a disposi¢do do administrador;

Definir a importancia dos sistemas de informagdes gerenciais;

Contextualizar os temas ministrados com os casos praticos do cotidiano.

111 - CONTEUDO PROGRAMATICO
Introducéo a Teoria Geral da Administracéo:

O que estuda a TGA?
Administracdo: conceitos e importancia;

O papel da administracdo e do administrador;
A importancia do administrador;
As habilidades e 0s recursos pessoais do administrador;
As organizag0des;

Niveis da administragdo;
Antecedentes histdricos da administracao;
Func¢des da administracéo.

Abordagem Classica da Administracéo:
Administracdo cientifica;

Administracdo cléssica;

Abordagem Humanistica da Administracéo:
Teoria das rela¢des humanas;

Decorréncia da teoria das relagdes humanas;
Abordagem Neoclassica da Administragdo:

As principais caracteristicas da teoria neoclassica;
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Principios basicos da organizacao;

Conceitos de eficiéncia e eficacia;

Centralizacédo e Descentralizagdo;

Abordagem Estruturalista da Administracao:

Origem da teoria da burocracia;

Caracteristicas da Burocracia segundo Max Weber;

Abordagem Comportamental da Administracéo:

Origem da teoria comportamental;

Hierarquia das necessidades de Maslow;
Teoria dos dois fatores de Herzberg;
Teoria X e,
Abordagem Sistémica da Administragéo:

Principais conceitos de sistemas: input, output, black box e feed back;
Conceitos de homeostasia e de informacéo;

Visdo dos ambientes internos e externos dentro da viséo sistémica;

IV - BIBLIOGRAFIA
CHIAVENATO, Idalberto. Introducéo & Teoria Geral da Administracdo: edi¢cdo compacta. 3% edigdo. Rio de

Janeiro: Elsevier, 2004.

CHIAVENATO, Idalberto. Introducéo & Teoria Geral da Administracdo: 7. ed. rev. e atual. Rio de Janeiro:
Elsevier, 2003.

MAXIMIANO, Antdnio Cesar Amaru. Teoria Geral da Administracdo. Edicdo compacta. 12 edicdo. Sdo
Paulo: Atlas, 2007.

MOTTA, Fernando C. Prestes; VASCONCELOS, Isabella F. Gouveia. Teoria Geral da Administracao. 32
edi¢do. S&o Paulo: Cengage Learning, 2008.

ELABORADO POR:
Professor: Gerson Teixeira Cardoso Filho
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INSTITUTO FEDERAL, CENCIAE TECNOLOGIA DO AMAZONAS o

| — IDENTIFICACAO

Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negdcios
Curso: Técnico em Administracdo
Disciplina: Etica Profissional
Médulo: 1°

Il - OBJETIVOS

Compreender as relagdes interprofissionais, as normas e a legislacdo que norteia e ampara o

profissional em administracdo, bem como o comportamento e posicionamento ético do administrador no

contexto social em que esta inserido;

INSTITUTO FEDERAL

Ano: 2012
Forma: Concomitante

Carga Horaria Semanal: 40h
Carga Horaria Semestral: 2h

Compreender 0s processos inerentes as relagdes entre capital e trabalho no setor produtivo;

Situar crengas e valores que tém norteado a acdo humana e diferentes contextos;

Interpretar os vérios significados da acéo laboral;

Compreender as atitudes éticas necessarias ao bom desenvolvimento da sociedade;

111 - CONTEUDO PROGRAMATICA
Porque a reflexdo ética?
O problema da venalidade;

Questdes para reflexdo.

A Etica e seus conceitos fundamentais:

O que estuda a Etica?
A Etica, a Moral e o Direito;

O sentido e a motivacéo para o trabalho;

Préticas empresariais questionaveis;
As raizes da dupla moral brasileira:
A hibridez moral brasileira;

A disjuncédo de doutrinas e praticas;

A justica morosa e o Estado fiscalista.

As morais empresariais brasileiras:
A ambivaléncia empresarial;

A moral da parcialidade;

A moral da parceria.
IV - BIBLIOGRAFIA

CORTELLA, Mario Sérgio. Qual é a tua obra? : inquietagdes propositivas sobre gestdo, lideranca e ética.

Petrdpolis, RJ: Vozes, 2007.

SROUR, Robert Henry. Etica Empresarial: o ciclo virtuoso dos negdcios. 3. ed. revisada. Rio de Janeiro:

Elsevier, 2008.

SROUR, Robert Henry. Etica Empresarial: a gestio da reputacéo. Rio de Janeiro: Campus, 2003.

ELABORADO POR:

Professor: Gerson Teixeira Cardoso Filho
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INSTITUTO FEDERAL, CENCIAE TECNOLOGIA DO AMAZONAS @

INSTITUTO FEDERAL

| - IDENTIFICACAO

Eixo Tecnologico: Gestdo e Negdcios Ano: 2012

Curso: Técnico em Administracdo Forma: Concomitante
Disciplina: Matematica Comercial e Financeira Carga Horaria Semanal: 60h
Modulo: 1° Carga Horaria Semestral: 3h
Il - OBJETIVOS

Estabelecer os critérios de recalculo dos valores financeiros na alteracdo das suas datas, bem como discutir as
consequéncias desse recélculo, servindo como instrumento gerador dos dados que subsidiardo suas
conclus@es nas areas de atuagao profissional.

Determinar os conceitos e convencgdes de fluxo de caixa,

Identificar as opera¢Ges comerciais, que utilizam porcentagem e regra de trés, relacionando-as as
situagBes do dia-a-dia das empresas e da sua propria vida,.

Utilizar os conceitos de Séries postecipadas e antecipadas.

Instrumentalizar o uso das férmulas e das calculadoras financeiras de acordo com seu perfil
profissional e servindo como base/instrumento para outras disciplinas do curso.

Compreender os fundamentos da Matematica Financeira para calcular o valor do dinheiro no tempo.

Aplicar de forma critica 0 uso dos conceitos de juros e desconto nas mais diversas a¢des do dia a dia.
Analisar nas operaces financeiras os conceitos de Amortizacédo e Depreciacéo.

I11 - CONTEUDO PROGRAMATICO

MATEMATICA COMERCIAL
Razdes e Proporcoes
Grandezas diretamente e inversamente proporcional.
Regra de Trés: Simples e Composta.
Porcentagem
OperacBes sobre mercadoria
Variacao percentual

Taxas de inflacdo

MATEMATICA FINANCEIRA
Capital , juro, taxa de juros e montante

Regime de capitalizacdo
Juros simples

Desconto simples
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Fluxo de caixa
Juros compostos
Descontos compostos.
Calculos de taxas: equivalente, nominal e efetiva. IX.
Sequiéncia Uniforme de pagamentos
Montante de uma sequéncia uniforme de depdsito. XI. Amortizacdo: SAC E PRICE
Depreciagéo.

1V - BIBLIOGRAFIA
IEZZI, Gelson et alii. Fundamentos de Matemética Elementar: matematica comercial, matematica

financeira e estatistica descritiva. Volume 11. 12 ed. So Paulo: Atual, 2004.

DANTE, Luiz Roberto. Matematica. Volume unico. 1 ed. S&o Paulo: Atica, 2005.

IEZZI, Gelson. Matematica: ciéncia e aplicagdes. 12 série: Ensino Médio. 22 ed. S&o Pulo: Atual, 2004. LIMA,
Elon Lages et alii. A matematica do Ensino Médio. Volume 2. 92 ed. Rio de Janeiro: Sociedade Brasileira
de Matemética, 2006.

SMOLE, Kaétia Cristina Stocco, DINIZ, Maria Ignez de Souza Vieira. Matematica — Ensino Médio. Volume 1.
5% ed. Séo Paulo: Saraiva, 2005. Versdo Digital

MINELLO, Roberto Domingos, EPPRECHT , Carlos Eduardo. Matematica Financeira e Comercial,
CopyMarket.com, 2000.

ELABORADO POR:
Professor: Jilio Cézar Marinho da Fonseca
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INSTITUTO FEDERAL, CENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS @

INSTITUTO FEDERAL

I - IDENTIFICACAO

Eixo Tecnoldgico: Gestéo e Negdcios Ano: 2012

Curso: Técnico em Administracao Forma: Concomitante
Disciplina: Informatica Bésica Carga Horaria Semanal: 60h
Modulo: 1° Carga Horaria Semestral: 3h
11 - OBJETIVOS

Realizar tarefas basicas em um computador.

Conhecer a evolugdo dos computadores.

Conhecer componentes bésicos de hardware e noc¢des de software.

Utilizar editores de texto, planilha eletrdnica e gerenciador de apresentacdes. Formatar textos em padr@es técnit
Compreender o funcionamento de redes de computadores e Internet. Reconhecer ameagas digitais e
conhecer e utilizar pratica de seguranca

111 - CONTEUDO PROGRAMATICO
Nocdes Basicas

Introducéo a Informatica, historico;
Hardware: Componente interno, periféricos, meméria; Software, Windows, Linux;
Aplicacdes Bésicas |
Planilha eletrnica;
Gerenciador de Apresentacdes: Power Point;
Aplicacdes Basicas Il

Microsoft Word; Normas Técnicas no Word;
Topicos complementares

Redes e Internet: Nogdes basicas;
Seguranca. Técnica de invasdo.

Virus, Senhas e Usuarios.

1V - BIBLIOGRAFIA
FARIAS, M. A. A. Microsoft PowerPoint 2007. Rond6nia: Editora Senac Rondonia, 2008.

FARIAS, M. A. A. Microsoft Word 2007. Rondénia: editora Senac Ronddnia, 2008.

FREITAS, M. L. Como navegar na Internet. 22 edicdo. Ronddnia: editora Senac Ronddnia, 2007. 193 p.
MORIMOTO, Carlos. Entendendo e Dominando o Linux. S&o Paulo: Digerati Books, 2004

SANTOS, G. C. Excel 2007. Rondonia: editora Senac Ronddnia, 2008.

ELABORADO POR:
Professor: David Brito Ramos.
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INSTITUTO FEDERAL

I - IDENTIFICACAO

Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negdcios Ano: 2012

Curso: Técnico em Administracao Forma: Concomitante
Disciplina: Seguranca, Meio Ambiente e Salde Carga Horaria Semanal: 40h

Médulo: 1° Carga Horaria Semestral: 2h

Il - OBJETIVOS

Interpretar, acompanhar e gerenciar as questdes pertinentes a Seguranca, Meio Ambiente e Salde
concernente ao profissional Técnico em Administragdo;

Conhecer, identificar e avaliar os Perigos e Riscos (causas) bem como as suas consequéncias (impactos)
no ambiente de trabalho (Levantamento de Perigos e Riscos);

Conhecer e utilizar as técnicas (Ferramentas) de andlise e investigacdo de Perigos e Riscos com énfase na
area de Administracdo (HAZOP, APR. ETC...);

Compreender a concepcao sobre os problemas de Salde Ocupacional e como o profissional podera atuar
diretamente na promocdo, preservacdo e recuperacdo da seguranga do trabalhador durante suas atividades
laborais;

Identificar a Legislacdo pertinente a SMS (Legislacio Ambiental, Normas Regulamentadora, Portarias
CONAMA, ANVISA, MTE);

Conhecer os programas prevencionistas destinados as questfes de SMS (PPRA, PCMAT, PCMSO, CIPA,
SESMT);

Interpretar e acompanhar indicadores e classificacdo de acidentes do trabalho, bem como o0s impactos
relacionados ao Meio Ambiente;

Interpretar os principais impactos relacionados as questdes de SMS;

Verificar os impactos dos Indicadores de SMS nas grandes, médias e pequenas corporacaes;

111 - CONTEUDO PROGRAMATICO

Conceitos Preliminares de SMS (Seguranca Meio Ambiente e Salide);

Conceitos de Perigos e Riscos (distin¢do);

Gestdo de SMS aplicada a Administracdo (planilhas de Levantamentos de perigos e Riscos);
Classificacdo das informacoes;

Noc6es de levantamento de Perigos e Riscos (APR, HAZOP etc...);

Célculo do HHER (Homens Horas Exposto ao Risco);

Processo de Levantamento dos Perigos e Riscos;

Anélise e Interpretacdo dos Perigos e Riscos;

Conceito de acidente de trabalho;

Distin¢do entre acidente e incidente de trabalho;
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Controle de Identificacdo das causas dos acidentes;

Investigacdo e analise do acidente de Trabalho;

Responsabilidade civil e criminal para as questdes de SMS;

Aplicacdo de medidas mitigadoras ou minimizadoras para amenizacao dos riscos (gerenciamento de riscos);
Principio da Hierarquia no processo de controle dos Riscos e Perigos (HOSAS 18001, Eliminar,

Substituir, Controle de Engenharia, Sinalizacdo e Alerta, Controle Administrativo e Uso de Equipamento
de Protec¢do Individual EPI);

Normas Regulamentadoras;

Programas de Prevencionistas (CIPA);

Setores relacionados a prevencéo de acidentes (CIPA, SESMT);

Noc6es de Legislacéo aplicada a prevencéo de acidentes de trabalho (Normas Regulamentadoras, Legislagdo do N
do Trabalho);

Classificacdo dos Acidentes (Tipico e atipico);

Estatistica aplicada a acidentes de trabalho (sem afastamento e com afastamento);

Técnicas de Inspe¢do de SMS;

Planos de Contingéncias para questdes de SMS (PAE, PEL etc...);

Documentagdes Legais relacionadas a SMS: Programas de Prevencdo (PPRA, PCMAT e PCMSO), CAT, ASO;
Prevencdo de doengas ocupacionais;

Prevencgdo e combate a incéndios;

Prevencdo de acidentes e Incidentes Ambientais;

Plano de Gerenciamento de Residuos (PGR);

Sistema de Gestdo Ambiental: Legislacdo Ambiental, Aspectos, Impactos, perigos, emergéncias ambientais;
Legislacdo ambiental aplicada a recursos hidricos, poluicéo, residuos;

1SO 14001,

Higiene e conservacdo dos alimentos;

Nogdes de primeiros socorros;

Imunizag¢Bes como profilaxia na prevengdo de doengas para classe trabalhadora ( cartdo de vacina);

Legislacdo da ANVISA,;

Programas de prevencéo a saide ocupacional;

BIBLIOGRAFIA

ARAUJO, Giovanni Moraes de. Normas Regulamentadoras Comentadas. Rio de Janeiro. 5 ed.

Gerenciamento Verde Editora, V. 1. 2005;
ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 14.280. Acidentes — Cadastro e Classificag#o.
Seguranca do Trabalho — CEFET/RJ — Guia de Curso — 18;
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BRASIL, Ministério do Trabalho. Secretéria de Seguranga e Medicina do Trabalho. Manuais de

Legislacéo. 572 Ed. S&o Paulo: Atlas, 2005.

MIRVAN, Editora. Responsabilidade civil — Acidentes do Trabalho.

TAVARES, José da Cunha, Nocdes de prevencdo e controle de perdas em seguranca do trabalho-Séo Paulo:
Editora Senac, 1996.

PELLENZ, Claudia C. Oliveira. Indicadores de Levantamentos de Carga e parametros mecanicos da coluna
vertebral. Dissertacdo de Mestrado. Curitiba: Setor de Tecnologia na Engenharia Mecénica, Universidade
Federal do Parana, 2005.

TAVARES, José Cunha. Introducdo a prevencao e controle de perdas. Rio de Janeiro: SICOM RJ/ Senai-
DN/CBIC, 1986.

SEGURANGCA E SAUDE NO TRABALHO. 14 ed. [s. 1]: Editora IOB. Mar 2000. PRIMEIROS SOCORROS.
Disponivel em: <HTTP://www.pesquisadigital.com/pesquisa_digital/saide/primeiros_socorros. http>.Acesso
em: 03 set 2010.

BRASIL, Ministério da Salde — Fundagdo Nacional de Salde — Manual de Diagnostico e Tratamento de
Acidentes por animais Pegonhentos, Brasilia: 1999. 131 p. ABRAHAO, M. J. Mapeamento de Risco, Sdo
Paulo, 1993.

FUNDACENTRO/CUT. Saude, Meio Ambiente e Condic¢6es do Trabalho-Contetidos Bésicos para uma. A¢éo
sindical. S&o Paulo 1997.

FERREIRA, J. G.; DAY NA, S.P. Dispositivos e forma de conhecimento: habitus, reproducdo e criagdo In:
informatica na Educagdo Teoria e Pratica, v.3 n.1 2000c. p. 101-110.

GONGCALVES, E. A. Seguranga e Medicina no Trabalho em 1200 Perguntas e Respostas. Ed, S&o Paulo. S&o
Paulo.

Manuais de Legislagdo Atlas. Seguranga e Medicina no Trabalho. Ed.Atlas, 2004. MENDES, R. Medicina dc
Doencas profissionais. Ed Sarvier, S&o Paulo, 1980.

ELABORADO POR:
Professor: Waldomiro dos Santos Silva.
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INSTITUTO FEDERAL

| - IDENTIFICACAO

Eixo Tecnoldgico: Gestéo e Negbcios Ano: 2012

Curso: Técnico em Administragao Forma: Concomitante
Disciplina: Gestao de Pessoas Carga Horaria Semanal: 80h

Médulo: 2° Carga Horaria Semestral: 4h

Il - OBJETIVOS

Caracterizar a politica de recursos humanos, seus objetivos e abrangéncia, identificando os elementos que a
compbem;

Correlacionar a politica as a¢fes de recursos humanos, tais como: processos de recrutamento, selecéo,
integracdo, desenvolvimento e capacitacéo;

Caracterizar objetivos, dados e informacdes do planejamento de recursos humanos;

Avaliar modelos inovadores de planejamento de recursos humanos

111 - CONTEUDO PROGRAMATICO

Os desafios e o papel da Gestdo de Recursos Humanos:

O contexto da Gestdo de Recursos Humanos e seus desafios;

A relagdo de mutua dependéncia entre pessoas e organizacoes;

As pessoas como parceiras x As pessoas como recursos da organizacéo;

Solugdo ganha-ganha x Solugdo ganha-perde;

Definicdo de: missdo organizacional, visdo organizacional, eficiéncia e eficacia;
Apresentacdo dos 6 processos de Gerir Pessoas: Agregando Pessoas, Aplicando Pessoas, Recompensando
Pessoas, Desenvolvendo Pessoas, Mantendo Pessoas e Monitorando Pessoas.

NocOes Gerais sobre o Processo de Agregar Pessoas;
Noc68es Gerais sobre o Processo de Aplicar Pessoas.

NocOes Gerais sobre 0 Processo de Recompensar Pessoas;

Nogdes Gerais sobre o Processo de Desenvolver Pessoas;

NocGes Gerais sobre 0 Processo de Manter Pessoas;

Nogdes Gerais sobre o Monitorar Pessoas.

Planejamento Estratégico de Gestdo de Pessoas:

Missao; Valores; Visao; Objetivos Organizacionais; Estratégia Organizacional;  Fatores que

intervém no Planejamento de RH: Absenteismo; Rotatividade de Pessoal.

IV - BIBLIOGRAFIA

BOHLANDER, George. SNELL, Scott. Administracdo de Recursos Humanos. 14 ed. norte americana. S&o
Paulo: Cengage Learning, 2010.

CARVALHO, Antonio Vieira de. SERAFIM, Ozilea C. Gomes. Administracdo de Recursos Humanos.
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Volume 2. S8o Paulo: Cengage Learning, 1995.
CHIAVENATO, Idalberto. Gestdo de Pessoas: 22 edi¢do. Rio de Janeiro: Elsevier, 2004. CHIAVENATO,

Idalberto. Administracdo de Recursos Humanos: 72 edicdo. Rio de Janeiro: Elsevier,
2008.

CHIAVENATO, Idalberto. Administracdo de Recursos Humanos: fundamentos basicos. 7 ed. rev. e atual.
Barueri, SP: Manole, 20009.

MILKOVICH, George T. BOUDREAU, John W. Administracdo de Recursos Humanos. 1 ed. — 8 reimpr.

Sao Paulo: Atlas, 2010.
ELABORADO POR:
Professor: Gerson Teixeira Cardoso Filho
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INSTITUTO FEDERAL

| - IDETIFICACAO

Eixo Tecnoldgico: Gestéo e Negdcios Ano: 2012

Curso: Técnico em Administracdo Forma: Concomitante
Disciplina: Legislagdo Administrativa Carga Horaria Semanal: 60h

Maédulo: 2° Carga Horaria Semestral: 3h

11 - OBJETIVOS

Definir conceitos de Direito relacionados a Administracao;
Identificar o papel do Direito envolvendo a ciéncia da Administragéo;

Contextualizar casos praticos do Direito relacionado a pratica administrativa.

111 - CONTEUDO PROGRAMATICO
Direito Constitucional:

Conceito e Evolucdo Historica;
Constituicéo;

Elementos do Estado;

Supremacia da Constitui¢&o;

Direitos e Garantias Fundamentais;
Principios Constitucionais na Administragdo Publica.
Direito Empresarial:

O Comércio;

Direito Empresarial — Evolugdo Historica;
Novo Caédigo Civil e o Direito Empresarial;
A Empresa,

Propriedade Industrial,

Direito do Consumidor.

Direito do Trabalho:

Conceito do Direito do Trabalho;
Principios do Direito do Trabalho;

Contrato de Trabalho e Relacdo de Emprego;
Empregado e Empregador;

Jornada de Trabalho;

Salério, Remuneragdo e Férias;

Direito Coletivo e Direito de Greve.

IV - BIBLIOGRAFIA
BRASIL, Constituicdo Federal da Republica Federativa do Brasil de 1988: atualizada até a emenda n. 32.
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Organizacao, remissdes e indices por Dulce Eugénia de Oliveira. 3 ed. Sdo Paulo: Iglu, 2001.

COLETO, Aline Cristina; ALBANO, Cicero José. Direito aplicado a cursos técnicos. Curitiba: Editora do
Livro Técnico, 2010.

MEIRELLES, Hely Lopes. Direito Administrativo Brasileiro. 29 ed. Sdo Paulo: Malheiros, 2004. PALUDO,
Augustinho Vicente. Administracdo Pablica: teoria e questdes. Rio de Janeiro: Elsevier, 2010.

ELABORADO POR:
Professor: Gerson Teixeira Cardoso Filho

Campus Parintins

Curso Técnico de Nivel Médio em Administracéo 44



INSTITUTO FEDERAL, CENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS ®

| - IDENTIFICACAO

Eixo Tecnologico: Gestdo e Negocios Ano: 2012

Curso: Técnico em Administracdo Forma: Concomitante
Disciplina: Administracdo Publica Carga Horaria Semanal: 80h

Modulo: 2° Carga Horéria Semestral: 4h

Il - OBJETIVOS

Compreender o papel da Gestdo Pablica no meio social
Identificar os stakeholders na Gestdo Publica;

Analisar a situacdo da Administragdo Publica brasileira;

Evidenciar as disfungdes na Administracdo Publica brasileira e discutir solugdes; Analisar 0s
problemas causados pela corrupcdo na Gestdo Publica brasileira; Discutir sobre a ética na
Administracdo Pablica brasileira.

I11 - CONTEUDO PROGRAMATICO

Caracterizacdo da gestdo publica;

Principios da Administracdo Publica;

Convergéncias e Diferencas entre Gestdo Pablica e Gestdo Privada.

Modelos teoricos de Administragdo Publica: Administracdo Publica Patrimonialista, Burocrética e
Gerencial;

Nogdes sobre Governalibidade, Governanca e Accountability;

Nocdes gerais sobre o Plano Diretor dos municipios;

Qualidade na Gestdo Publica;

O cliente na gestao publica e a exceléncia em servigos publicos.

Nogdes Gerais sobre Orcamento Publico: PPA, LDO, LOA e Lei de Responsabilidade Fiscal
A importancia da ética na Administragdo Publica brasileira;

Anélise critica sobre o combate a corrupgdo na Administracdo Publica brasileira.

1V - BIBLIOGRAFIA

BRASIL, Constituicdo Federal da Republica Federativa do Brasil de 1988: atualizada até a emenda n.

32. Organizacao, remissdes e indices por Dulce Eugénia de Oliveira. 3 ed. Sdo Paulo: Iglu, 2001.
TANURE, Betania. Gestdo a brasileira: somos ou ndo diferentes? 2 ed. — 2 reimpr. S&o Paulo: Atlas,
2007.
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Apostila, O Combate a corrupgao nas prefeituras do Brasil.

MEIRELLES, Hely Lopes. Direito Administrativo Brasileiro. 29 ed. Sdo Paulo: Malheiros, 2004.
PALUDO, Augustinho Vicente. Administracdo Publica: teoria e questdes. Rio de Janeiro: Elsevier,
2010.

PEREIRA, José Matias. Manual de Gestdo Publica Contemporanea. 2 ed. ver. e atual. S&o Paulo:
Atlas, 2009.

PEREIRA, José Matias. Governancga no Setor Publico. Sdo Paulo: Atlas, 2010.

ELABORADO POR:
Professor: Gerson Teixeira Cardoso Filho
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INSTITUTO FEDERAL, CENCIAE TECNOLOGIA DO AMAZONAS @

| - IDENTIFICACAO

Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negdcios Ano: 2012

Curso: Técnico em Administracdo Forma: Concomitante
Disciplina: Nogdes para Elaboracio de Projetos e Relatdrios Carga Horaria Semanal: 40h

Moédulo: 2° Carga Horaria Semestral: 2h

I - OBJETIVOS

Fornecer ao estudante subsidios para o desenvolvimento da capacidade de elaboragdo de projetos de pesquisa
e de relatorios de estagio;

Conhecer os principios e passos fundamentais da elaboracdo de um projeto de pesquisa;

Compreender o processo de problematizacdo (anélise critica da realidade, formulacao e validacéo de hipoteses
verificaveis) como elemento fundamental da pesquisa;

Aplicar os principios que regem a comunicagao cientifica ao elaborar um projeto de pesquisa/relatdrio.

111 - CONTEUDO PROGRAMATICO
Principios e etapas de um projeto de pesquisa.
O processo de problematizacdo da realidade (formulagdo e validago de hip6teses).
Principios de redacéo cientifica e Normas ABNT.
Elaboracdo de um projeto de pesquisa/relatorio de atividades.
IV - BIBLIOGRAFIA

GIL, A. C. Como elaborar projetos de pesquisa. 5 edi¢do. Sdo Paulo: Atlas. 2010
GRESSLER, L. A. Introducéo a Pesquisa: projetos e relatérios. 32 edi¢do. Sao Paulo: Loyola. 2007
SEVERINO, A. J. Metodologia do Trabalho Cientifico. 232 edi¢do. Sdo Paulo: Cortez. 2007.

ELABORADO POR:
Professor: MSc. Israel Paes Romano
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INSTITUTO FEDERAL, CENCIAE TECNOLOGIA DO AMAZONAS @

| - IDENTIFICACAO

Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negdcios Ano: 2012

Curso: Técnico em Administracdo Forma: Concomitante
Disciplina: Gestao Financeira, Orcamentaria e Contabil Carga Horaria Semanal: 60h

Médulo: 2° Carga Horaria Semestral: 3h

Il - OBJETIVOS

Compreender o processo de sistemas gerenciais;
Elaborar relatérios gerenciais e ter conhecimento da legislagéo tributaria vigente no pais;
Tomar decisOes gerenciais nos investimentos e financiamentos.

111 - CONTEUDO PROGRAMATICO

A INTRODU(;AO A ADMINISTRAQAO FINANCEIRA
Principais areas da administragdo financeira;
AtribuicBes da administracdo financeira;
Estruturara organizacional financeira;
Financas e demais areas da empresa;
Tipos de empresas e
Administracdo do Capital de Giro
INTRODU(;AO A CONTABILIDADE
O que é contabilidade;
Conceito e
Aplicacéo da ciéncia da contabilidade.
PATRIMONIO:
Bens;
Direitos;
Obrigacoes;
Situacdo Liquida patrimonial e
Patriménio liquido
ESCRITURACAO:
Conceitos;
Livros; diarios, razao e caixa;
Métodos de escrituracéo e
Lancamentos contabeis.
BALANCETES E RAZONETES:
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Conceito;
Modelos de balancetes;
Razonetes e
Balancetes.
APURACAO DO RESULTADO DO EXERCICIO:
Apuracao do resultado do exercicio;
Roteiro para apuracéo do resultado e
Balanco patrimonial.
IV - BIBLIOGRAFIA

LEMES JUNIOR, Administragdo Financeira: principios, fundamentais e préaticas financeiras/
Antonio Barbosa Lemes Junior, Claudio Miessa Rigo, Ana Paula Mussi Zsabo. Rio de Janeiro: Elsevier, 2010.
RIBEIRO, Osni Moura, Contabilidade bésica facil. 23 ed. — S&o Paulo: Saraiva, 2007.

SANVICENTE, Antonio Zoratto. Administracdo Financeira. 3 Ed. — Sdo Paulo: Atlas 2010.
ELABORADO POR:
Professor: Kléber de Britto Souza
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INSTITUTO FEDERAL, CENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS @

INSTITUTO FEDERAL

| - IDENTIFICACAO

Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negdcios Ano: 2012

Curso: Técnico em Administracdo Forma: Concomitante
Disciplina: Logistica Empresarial Carga Horaria Semanal: 40h

Médulo: 3° Carga Horaria Semestral: 2h

I - OBJETIVOS

Identificar e avaliar tipos e modelos de planejamento, buscando atualizacéo e inovacéo;
Correlacionar planejamento estratégico, planejamento tético e plano diretor;

Definir objetivos dos planejamentos estratégico, tatico e plano diretor.

Definir o padrdo e a natureza das informagdes a serem levantadas nos diversos tipos de planejamento.
Avaliar e organizar informac6es, estruturando-as de forma a suprir o processo de planejamento;

Conhecer os fundamentos, os objetivos, a estrutura, a organizacao e o funcionamento da gestéo.

111 - CONTEUDO PROGRAMATICO

Conceitos de planejamento:

Conceituacdo de planejamento

Principios do planejamento: gerais e especificos.

Tipos de Planejamento.

Metodologia de elaboracdo e implementagéo do planejamento estratégico nas empresas:
Introduco;

As Fases da metodologia de elaboracdo e implementacdo do planejamento estratégico nas empresas.
Estratégias Empresariais:

Defini¢Bes de estratégia;

Importancia da estratégia;

Tipos de Estratégia.

Controle e Avaliacdo do Planejamento Estratégico:

Finalidades da funcdo controle e avaliacao;

Informagdes necessarias ao controle e & avaliag&o;

Fases do processo de controle e avaliacéo;

Revisdes do planejamento estratégico.

IV - BIBLIOGRAFIA

CURY, Antonio. Organizagdo e Métodos: uma visdo holistica. 8 ed. rev. e ampl. Sdo Paulo: Atlas, 2007.
OLIVEIRA, Djalma de Pinho Rebougas de. Planejamento Estratégico: conceitos, metodologia e praticas.
25 ed. S&o Paulo: Atlas, 2008.
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PORTER, Michael. Estratégia competitiva: técnicas para analise de indUstrias e da concorréncia. 2 ed. Rio
de Janeiro: Elsevier, 2004.
WRIGHT, Peter. Administracdo Estratégica: conceitos. 1 ed. — 11 reimpr. Sdo Paulo: Atlas, 2010.

ELABORADO POR:
Professor: Gerson Teixeira Cardoso Filho.
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INSTITUTO FEDERAL, CENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS @

| - IDENTIFICACAO

Eixo Tecnoldgico: Gestéo e Negdcios Ano: 2012

Curso: Técnico em Administracio Forma: Concomitante
Disciplina: Gestéo de Micro e Pequenas Empresas Carga Horaria Semanal: 60h

Maédulo: 3° Carga Horaria Semestral: 3h

11 - OBJETIVOS

Caracterizar as micros e pequenas empresas;

Caracterizar o papel econémico e social das PME’s;

Entender os principais aspectos da Administracdo de micro e pequenas empresas;

Conhecer as questdes legais e burocraticas ligadas a abertura e funcionamento das empresas;

Conhecer os referenciais tedricos e as praticas sobre geréncia de pequenos negécios;

Desenvolver nos alunos uma visdo acurada do universo das PME’s, bem como das principais variaveis
determinantes do seu sucesso e declinio;

Compreender a importancia socioecondmica das PME’s;

Interpretar e analisar processos gerenciais e financeiros, de modo a permitir-lhe sua adequada andlise,
avaliacdo, classificagdo e reconhecimento, de acordo com as normas e 0s principios da Administragao.

111 - CONTEUDO PROGRAMATICO
Introducéo ao estudo das micro e pequenas empresas:

Caracterizagdo de Micro e Pequenas Empresas;
Fundamentos da Administracdo de Empresas;
Procedimentos para abertura de uma empresa;

Entidades de apoio e linhas de crédito;

A gestdo empreendedora e seu papel econdmico e social.
O Planejamento em uma micro e pequena empresa:

O Planejamento na vida do empreendedor;

O Plano de Negécios;

O Marketing das Micro e Pequenas Empresas.

O empresario da micro e pequena empresa e 0 processo de Gestdo: administragdo familiar X
administracéo profissional;

Planejamento Mercadol6gico e Administragdo Estratégica:
Definindo o negdcio da empresa;

Definindo a missdo, a visdo e os valores da empresa;
Anélise dos fatores criticos de sucesso;

Metas estratégicas;
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Estratégias e Atendimento ao cliente;
Planejamento e Controle Financeiro:
Nocoes de contabilidade gerencial;
Capital de giro;

Administracdo de Estoques;
Equilibrio e desequilibrio financeiro;
Fluxo de Caixa;

Custos;

Anélise Financeira.

IV - BIBLIOGRAFIA
BERNARDI, Luiz Anténio. Manual de Plano de Negdcios: fundamentos, processos e estruturacdo. Sdo Paulo:

Atlas, 2010.

GODOY, Adriano. Loja de sucesso: Planejamento, Gestdo e Marketing. Vigosa — MG: Centro de
Producg6es Técnicas, 2006.

PRAZERES, Hélvio Tadeu Cury. Como Administrar Pequenas Empresas. Vigosa — MG: Centro de
Producdes Técnicas, 2007.

SALIM, Cesar Simdes. Construindo planos de negécios. 3 ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2005.

ELABORADO POR:
Professor: Gerson Teixeira Cardoso Filho
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INSTITUTO FEDERAL

| - IDENTIFICACAO

Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negdcios Ano: 2012

Curso: Técnico em Administracdo Forma: Concomitante
Disciplina: Empreendedorismo Carga Horaria Semanal: 60h

Modulo: 3° Carga Horaria Semestral: 3h

Il - OBJETIVOS

Exercer a identificacdo de oportunidades de negdcio e a elaboragdo de planos de negécios;

Conhecer e avaliar  as caracteristicas e comportamentos mais comumente encontradas nos
empreendedores, bem como exercitar as atividades inerentes ao empreendedorismo, tais como negociacéo,
marketing e estudos de viabilidade;

Identificar caracteristicas e metodologias de pesquisas econdmicas, de mercado e tecnoldgicas;

Interpretar fundamentos e objetivos do processo de pesquisa;

Interpretar estudos, relatérios e pesquisas econémicas e de mercado;

Avaliar novas tecnologias em relagdo aquelas ja utilizadas, levando em conta: Agilidade do

equipamento. Diversidade de fungdes.

I11 - CONTEUDO PROGRAMATICO

Conceitos de empreendedorismo;

Caracteristicas de empreendedores

Planos de negécios;

Oportunidade de neg6cios na area de Informética e novas tecnologias;
Desenvolvimento de um plano de Negocios;

Estudo de casos: negdcios de sucesso e fracasso;

Criatividade, visdo e oportunidades aplicado ao estudo da viabilidade de negdcios;
Pesquisa de mercado para identificar tendéncias e oportunidades;
Incubadoras e financiamentos;

Estudo de estratégias de vendas e técnicas de negociacao;

Plano de Marketing;

Plano financeiro;

Analise de empreendimentos bem Sucedidos;

Sistemas de pesquisa de mercado;

Sistemas e formulas aplicadas aos estudos econémicos e de mercado;
Processos de coleta de dados econémicos e de mercado.

BIBLIOGRAFIA
Chiavenato, ldalberto — Teoria Geral da Administracao.
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Kotler, Philip — Marketing para o século XXI.

ABNT, Norma NBR ISO 9000/2000.

ABNT, Norma NBR 1SO 14000/2004.

Exame, Marketing: casos de inovagdo e sucesso, 1996.

Lindon, D. et al.,Mercator, Dom Quixote (2000).

AZEVEDOQ, J.H. Como iniciar uma empresa de sucesso. R.J.: Qualitymark, 1992,

BATY, G.B. Pequenas e médias empresas dos anos 90: guia do consultor e do empreendedor. S.P.: Makron
Books, 1994,

DORNELAS, J. C. A. Empreendedorismo: Transformando ideias em negdcios. Rio de Janeiro: Campus,
2001.

ELABORADO POR:
Professor: Kléber de Britto Souza
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INSTITUTO FEDERAL

Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negdcios Ano: 2012
Curso: Técnico em Administragéo Forma: Concomitante
Disciplina: Gestéo da Producéo Carga Horaria Semanal: 60h
Moédulo: 3° Carga Horaria Semestral: 3h
I- OBJETIVOS

Conhecer o processo do pensamento sistémico;

Estabelecer orientacdo para processos, para as necessidades dos clientes e para resultados;
Desenvolver a capacidade de identificar, analisar e solucionar problemas;

Compreender o processo de trabalho em equipe, orientacdo e empreendedorismo;
Desenvolver o senso critico e capacidade de contextualizagéo

II- CONTEUDO PROGRAMATICO
Administracéo da Producéo;

Modelo de transformacéo;

Tipologia das operagdes de producéo.

Os objetivos de desempenho da produgéo;

Estratégia da produc&o;

Conteldo da estratégia da producdo.

Projeto em gestdo da produgéo;

O que é projeto;

Efeito volume variedade no projeto;

Projeto do processo;

Projeto de produtos e servigos;

Vantagem competitiva do bom projeto;

Etapas do projeto.

O que é planejamento e controle;

Natureza do suprimento e demanda;

Atividades de planejamento e controle;

Planejamento e controle da capacidade.
I11- BIBLIOGRAFIA

SLACK, Nigel e outros. Administracdo da producdo. Edicdo Compacta. Sdo Paulo: Atlas, 2007. SLACK,
Nigel e outros. Administracio da producdo. Segunda Edic&o. S&o Paulo: Atlas, 2008. CORREA, Henrique L..

Administracdo da Producédo e Operacdes: Manufatura e Servicos. Primeira Edi¢do. Sdo Paulo: Atlas, 2004
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ABNT. Série de normas NBR — I1SO — 9000 / 2000 e NBR — ISO - 14000

BROWN, Steve e outros. Administracdo da producao e operagdes. Primeira Edicdo. Rio de

Janeiro: Campus, 2005.
ELABORADO POR:
Professor: Gerson Teixeira Cardoso Filho
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| - IDENTIFICACAO

Eixo Tecnoldgico: Gestéo e Negdcios Ano: 2012
Curso: Técnico em Administracdo Forma: Concomitante
Disciplina: Administracéo de Marketing Carga Horaria Semanal: 60h
Maédulo: 3° Carga Horaria Semestral: 3h
11- OBJETIVOS

Compreender o verdadeiro significado do marketing;

Ser capaz de trabalhar o marketing numa abordagem pratica e gerencial;

Desenvolver a capacidade de tomar importantes decisdes para adaptar os objetivos e recursos da organizacgao as
necessidades e oportunidades do mercado;

Identificar os ambientes de marketing;

Elaborar projetos de pesquisa de marketing;

Identificar os tipos de mercado.

IV- CONTEUDO PROGRAMATICO
A importancia do marketing;

O que é marketing;

O que se aplica ao marketing.

Marketing e o valor para o cliente;
Planejamento estratégico corporativo;
Planejamento de produto; UNIDADE lII:
Analise do ambiente de marketing;
Analise do macro ambiente;

Ambiente demogréfico.

Sistema de pesquisa de marketing;
Avaliacdo da produtividade do marketing;
Previsdo e mensuragdo da demanda;
Construcdo de valor, satisfagdo e fidelidade do cliente;
Maximizac&o do valor do cliente;

Banco de dados do cliente.
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Comportamento em relacéo as compras;

Principais fatores psicologicos;

Processo de decisdo de compra.

Estabelecimento de preco;

Como as empresas determinam o0s precos;

Psicologia do consumidor.

Gerenciamento de varejo, atacado e logistica
V- BIBLIOGRAFIA

KOTLER, Philip. Administracdo de marketing/Kevin Lane Keller, tradu¢cdo Monica Rosemberg — 12 ed. S&o
Paulo: Pearson Prentice hall. 2006.

LAS CASAS, Alexandre. Luzzi. Administragdo de marketing: conceitos, planejamento e aplicacdo a
realidade brasileira. 1 ed. — 3 reimp- S8o Paulo: Atlas, 2010.

GODOQY, Adriano. Loja de sucesso: planejamento, gestdo e marketing. Minas Gerais, CPT: 2006.

ELABORADO POR:
Professor: Kléber de Britto Souza
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