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APRESENTACAO

O curso Técnico em Administracdo contard com uma carga horaria de 1005h com
duragdo de 1 ano e meio tanto para a forma de articulagdo concomitante e quanto para o
subsequente ao ensino médio divididos em blocos de componentes curriculares semestrais.
Segundo o Catalogo Nacional dos Cursos Técnicos - CNCT, instituido e implantado pelo Parecer
CNE/CEB n.° 11/2008 e Resolugao CNE/CEB n.° 03/2008, alterados pelo Parecer CNE/CEB n.°
3/2012, de 26 de janeiro de 2012 e Resolugdo CNE/CEB n.° 4/2012, de 6 de junho de 2012, o

curso de Técnico em Administragdo se encontra no Eixo Tecnoldgico Gestao e Negocios.

A Matriz Curricular seguiu as orientagdes do Projeto de Pesquisa para Elaboragao
do Curriculo Referéncia para os cursos técnicos do Sistema Escola Técnica Aberta do Brasil e
atende ao Catalogo Nacional dos Cursos Técnicos. A constru¢do da Matriz proposta no referido
Curriculo Referéncia deu-se por meio de um trabalho coletivo de diversos especialistas -
coordenadores dos cursos do Eixo Tecnologico de Gestdo e Negocios de diferentes regides
brasileiras e institui¢des de ensino. A metodologia desenvolvida correlaciona o perfil técnico-
profissional com as competéncias comportamental-atitudinal, técnica-cognitiva, bem como com

as habilidades e bases tecnoldgicas contempladas nas ementas comuns e especificas.

A organizagdo curricular agrega competéncias profissionais com as novas
tecnologias de forma a desenvolver a autonomia para enfrentar diferentes situagcdes com
criatividade e flexibilidade, habilidades requeridas em um mercado competitivo que absorve
profissionais multifuncionais. Nesse sentido, o objetivo do desempenho profissional do Técnico
em Administracio ¢ desenvolver atividades relacionadas a gestdo de organizagdes, com
qualificacdo técnica para uma insercdo competente junto aos setores privados, publicos e a

sociedade organizada.

A elaboracdo deste projeto baseou-se nos Referenciais Curriculares Nacionais da
Educagdo Profissional de Nivel Técnico, no Projeto Pedagdgico do Curso Técnico em
Administragao presencial do Campus Palmas, no Catadlogo Nacional dos Cursos Técnicos, na

Classificacdo Brasileira de Ocupacdes e na legislagdo vigente.
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No sentido de responder as demandas por profissionais que atendam a necessidade
do mundo do trabalho emergente no Estado e contribuindo substancialmente para a qualidade
dos servicos oferecidos, o IFTO propde-se a oferecer o curso Técnico em Administra¢do, na
modalidade a distancia, no intuito de elevar a qualidade dos servicos prestados a populagao nesta
area da atividade econOmica; contribuir para uma expansdo qualificada, fomentando a
articulacao entre educagao cientifica e educagao profissional; e fortalecer a identidade dos cursos
técnicos, sua sintonia com as vocagdes e peculiaridades regionais e a necessidade de ampliacdo

de sua visibilidade.

O curso foi construido buscando proporcionar ao aluno a visdo geral das
atividades exercidas por um profissional Técnico em Administragdo, estimulando o
desenvolvimento das habilidades humanas juntamente com as técnicas. Além disso, tem por
objetivo associar a visdo técnica da drea e a execucdo pratica das atividades empresariais com

algumas areas das organizacdes como Produ¢do, Marketing, Finangas e Recursos Humanos.

A educacao profissional a distancia vem ganhando adeptos principalmente apos a
publicacdao do Decreto n.° 5.622, de 19 de dezembro de 2005, que regulamentou o art.80 da Lei
n.° 9.394, de 20 de dezembro de 1996 (LDB), sobre a oferta de cursos na modalidade de
educacdo a distancia para todos os niveis de ensino, mudando e inovando o conceito de educacao
a distdncia como uma forma de ensino que possibilita a autoaprendizagem. No decreto,
conceitua-se educacdo a distdncia como uma ‘“modalidade educacional na qual a mediagao
didatico-pedagogica nos processos de ensino e aprendizagem ocorre com a utilizacdo de meios e
tecnologias de informagdo e comunicacdo, com estudantes e professores desenvolvendo
atividades educativas em lugares ou tempos diversos”, dando um novo formato a essa

modalidade de ensino.

Tendo em vista a influéncia da Instituicdo na comunidade e as exigéncias da
sociedade moderna, que busca solida formacdo tecnologica, o IFTO vem investindo nessa
modalidade de ensino como forma alternativa de ampliar o nimero de vagas e de capilarizar suas
acoes no interior do Estado do Tocantins, com a finalidade de atender a nova politica do ensino

técnico proposta pelo Ministério da Educagdo.
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Os profissionais em educagdo para atender ao curso sdao selecionados através de
Edital Publico como bolsista/PRONATEC em regime de 20h semanais. E os candidatos ao curso
serdo selecionados através de processo seletivo para egressos do ensino médio, conforme Edital,
ou para concomitante ao ensino médio através de parcerias com institui¢des educacionais
podendo ser realizado semestralmente ou anualmente, conforme deliberagdo do corpo gestor da

instituicdo. O regime de matricula serd previsto em edital.

O beneficiario do curso Técnico em Administragao na modalidade a distancia,
dentro das formas de articulacdo concomitante, ¢ direcionado ao candidato aluno do ensino
médio, logo, aqueles que tenham concluido o ensino fundamental e estejam preferencialmente no
primeiro ano do ensino médio; enquanto para a forma subsequente; ¢ direcionado a alunos que ja

concluiram o ensino médio.

IDENTIFICACAO DO CAMPUS

CAMPUS PALMAS, DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO
TOCANTINS.

CNPJ:10.742.006/0003-50

ENDERECO:AE 310 SUL, Avenida LO-05, s/n, Plano Diretor Sul — Palmas/TO. CEP 77021-090

FONE(S): 63 3236 4005 / FAX: 63 3236 4009

E-MAIL(S):reitoria@ifto.edu.br

DIRETOR-GERAL:Octaviano Sidnei Furtado

FONE(S):63 9213 4261

E-MAIL(S):palmas@ifto.edu.br

DADOS DO CURSO

EIXO TECNOLOGICO: Gestio e Negocios

NOME DO CURSO: Técnico em Administragdo

NIVEL:
’_lFundamental. ’X_‘Médio. ’_‘Superior.
MODALIDADE:
X |[Educagao Profissional. Educacgdo Basica. Educacao Superior.
X [Educagdo a Distancia. Educacdo de Jovens e Adultos. Educagao Especial.
Educacgdo Prisional. Educacgdo Indigena. Educacdo Quilombola.

Forma de articulagdo Educacdo Basica com a Educacdo Profissional:
Integrada. X [Subsequente Concomitante:

OFERTA:

’—‘Presencial. A distancia.

CARGA HORARIA DO CURSO:
TOTAL 1005 HORAS
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DURACAO DO CURSO: 3 semestres

QUANTIDADE DE VAGAS OFERTADAS/ANO: 250

REGIME DE MATRICULA: modular/semestral

TURNO:

’—‘Matutino ’—‘Vespertino ’—‘Noturno l—‘lntegral ’ﬂNﬁo se aplica

Numero de polos para atendimento: O curso podera atender a qualquer um dos polos de apoio
presencial autorizados, podendo ser oferecido em até cinco polos a cada nova versdo do curso.

Numero de estudantes: Até 50 estudantes por polo.

Numero total de estudantes possiveis: no maximo 250 estudantes

Numero total de estudantes previstos para implantacio do projeto: 250 estudantes

1 JUSTIFICATIVA

O projeto pedagoégico do curso Técnico em Administragdo na modalidade a
distancia esta fundamentado nas bases legais e nos principios norteadores explicitados na LDB
(Lei n.° 9.394, de 20 de dezembro de 1996) e no conjunto de leis, decretos, pareceres e
referéncias curriculares que normatizam a educacdo profissional no sistema educacional
brasileiro, bem como nos documentos que versam sobre a integralizacdo deste nivel de ensino

que tem como pressuposto a formagao integral do profissional-cidadao.

Este projeto tem como marco orientador atingir o cumprimento dos objetivos
desta Institui¢do e a compreensdo da educagdo como uma pratica social. Essas orientagdes se
materializam na fung¢do social do IFTO de proporcionar desenvolvimento educacional, cientifico

e tecnoldgico no Estado do Tocantins por meio da formacgao pessoal e qualificagdo profissional.

A Instituicdo busca contribuir na formacdo desse profissional para que tenha
condi¢des de atuar no mundo do trabalho na perspectiva da edificagdo de uma sociedade mais
justa e igualitaria. Nesse sentido, o IFTO, através de seus cursos técnicos e de graduacdo, visa
proporcionar a comunidade estratégias de inclusdo para o setor produtivo, preocupando-se em

associar a competéncia as no¢des de empregabilidade e de laboralidade.

Para tanto, faz-se necessario discorrer sobre as transformacgdes ocorridas, mais
fortemente no final da década de 1990, que acarretaram mudangas no modo de producdo e nas

relagdes de trabalho. Essas transformacoes, determinadas pela nova ordem econdmica mundial,
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tiveram como fator desencadeador o avanco da tecnologia da informacdo juntamente com
avancos do conhecimento e das ciéncias e caracterizam-se principalmente pelo ritmo vertiginoso

com que vém ocorrendo as substituicdes tecnoldgicas dos sistemas produtivos (IFRN, 2010).

Com efeito, o contexto ambiental se expande se globaliza e estabelece novas
demandas sociais e de mercado, novas formas de gestdo e novas relagdes de trabalho,
demandando um novo perfil profissional. O avanco do conhecimento e das tecnologias passa a
exigir um novo direcionamento. Esses fatores mobilizam a dimensdo politico-econémica e
acarretam mudancas no perfil dos consumidores, no ciclo de vida dos produtos e no mercado de
trabalho (CEFET-RN, 2005). Fatores como a globalizacdo dos mercados, as novas estruturas no
padrdo de relacionamento econdmico entre as nacdes, a migracdo da producdo para outros
mercados, a diversificagdo e multiplicagdo de produtos e de servicos, a tendéncia a
conglomeragdo das empresas, a crescente quebra de barreiras comerciais entre as nagdes € a
formagdo de blocos econdmicos regionais, a busca de eficiéncia e de competitividade industrial
através do uso intensivo de tecnologias de informacdo e de novas formas de gestdo do trabalho
sdo, entre outras, evidéncias das transformagdes estruturais que configuram a dimensado

econdmica da globalizacio.

A presenca desses elementos no novo cendrio traz para as organizacdes uma
relacdo de interdependéncia com o ambiente externo, exigindo dos gestores a capacidade de agir
por meio de novas praticas, novos instrumentos de trabalho, novas técnicas e servigos, novas
estratégias para o enfrentamento das novas demandas e incertezas. Dessa forma, a competicao
aumenta afetando as formas como as organizagdes se estruturam e trabalham com o
conhecimento para desenvolver novos produtos, novos processos e novas formas
organizacionais. Portanto, o papel da gestdo nas organizacdes torna-se fundamental. Inseridas em
um ambiente de incertezas, as organizagdes tém a necessidade de aprender a lidar com as
situacdes inesperadas para atenderem as demandas do mundo do trabalho e continuarem

evoluindo (DRUCKER, 1986).

Surge, entdo, uma nova configuracdo que exige um profissional mais flexivel,

capaz de se adequar aos imprevistos advindos do ambiente mutavel e que tenha um
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conhecimento amplo e contextualizado da realidade. Para alcangar esse desafio, as institui¢des de
educagdo profissional, particularmente, necessitam reestruturar suas praticas a fim de atender as

exigéncias do mercado e retroalimenté-lo.

A partir de 2003,

no ambito do governo federal, houve uma politica de desenvolvimento e valorizacao da
educagdo profissional e tecnoldgica de nivel médio, tendo em vista o atendimento as
demandas de nichos tecnolégicos, culturais, ambientais e produtivos, o que propiciou
uma formagao técnica contextualizada com os arranjos soécio produtivos locais, dando
assim um novo significado para a formagdo, em nivel médio, do jovem brasileiro. Nesse
contexto, a expansdo da rede federal da educagdo profissional e tecnologica assume
importancia estratégica para o desenvolvimento socioecondomico sustentavel do pais
(IFRN, 2010, p.7).

A partir dessas consideragdes, justifica-se a criagdo do Curso Técnico em
Administragdo a distancia, conforme o catdlogo de Cursos Técnicos do Ministério da Educagao
(MEC), pertencente ao eixo tecnologico Gestdo e Negocios, e compreende tecnologias
associadas aos instrumentos, técnicas e estratégias utilizadas na busca da qualidade,
produtividade e competitividade das organizacdes. O curso abrangera ainda agdes de
planejamento, avaliagdo e gerenciamento de pessoas e processos referentes a negocios e servigos

presentes em organizacdes publicas ou privadas de todos os portes e ramos de atuagao.

No ambito regional, a criacdo do curso traz a possibilidade de atendimento as
mais urgentes demandas do mercado, levando-se em conta que o Estado do Tocantins tem sua

base produtiva relacionada, principalmente, aos recursos naturais, agropecuarios € servigos.

O Estado do Tocantins foi criado em 1988 e esta localizado na Regido Norte do
Brasil. Possui area total de 278.427km? e populagdo de aproximadamente 1.200.000 habitantes, o
que faz desse estado uma rica fonte de atracdo de investimentos, definindo como o seu perfil a

competitividade.

A cadeia produtiva no Estado do Tocantins ¢ formada predominantemente pelos
setores da carne, couro, leite, vestuario, fruticultura, piscicultura, méveis, constru¢do civil,
agricultura e turismo. Nestes setores, as empresas apontam a qualificagdo profissional, a mao-de-
obra e a rotatividade como os maiores complicadores de gestdo. A maioria das empresas nao
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realiza qualificacdes especificas por dificuldade em encontrar profissionais para tal tarefa ou

instituicdes que consigam atender a demanda da regido.

Nesse sentido, o Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia do Tocantins
torna oportuno a sociedade tocantinense a qualificagdo necessaria a demanda de profissionais
que o Estado necessita, contribuindo assim como Instituicado de Ensino, Pesquisa e Extensdao na

construg¢ao do conhecimento, na formacao de pessoas e na inclusao social.

Esse contexto demonstra a necessidade de profissionais formados na area de
Administragdo para que possam trabalhar em vérios segmentos do mercado. Assim, conforme
dados ja descritos nessa justificativa no que tange ao desenvolvimento da economia local, se
garantird aos egressos do curso Técnico em Administracdo maior empregabilidade, bem como
maior mobilidade no interior de uma mesma organizacdo na qual se integram unidades de
natureza e/ou de portes distintos.

Conforme estudo de demandas realizadas pela Diretoria de Ensino a Distancia,
segue:

. B Av. Joaquim Teotonio Segurado
. . Quadra 202 Sul, ACSU-SE 20, Conjunto 1, Lote 8, Plano Diretor Sul
. . . 77020-450  Palmas — TO
(63) 3229-2200
. . www.ifto.edu.br - reitoria@jifto.edu.br

pagina 11 de 89


mailto:codir@ifto.edu.br
mailto:codir@ifto.edu.br

o
MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS

MINISTERIO DA EDUCAGCAO

SECRETARIA DE EDUCAC{-‘\O PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS

DIRETORIA DE EDUCACAO A DISTANCIA

REITORIA

Pesquisa de demanda para novos cursos, realizada nos meses de Maio e Junho de 2013

Classificagoes

PoLosS Primeiro Segundo Terceiro Quarto
Manutencao e Suporte de
ARAGUACEMA Informética Controle Ambiental
ALVORADA Manutencdo e Suporte de Logistica
Informéatica
ARAGUATINS Administragao Meio Ambiente Agroecologia
COLINAS Agroecologia Secretariado Meio Ambiente

CRISTALANDIA

Manutengao e Suporte de

Servigos Publicos

Controle Ambiental

Informéatica
DIANOPOLIS Servigos Publicos Secretariado Controle Ambiental
GUARAI Manutencao e’S_uporte de Secretariado Servigos Publicos
Informatica
GURUPI Administragao Logistica
. Manuteng¢&o e Suporte de . .
PALMAS Logistica i Meio Ambiente
Informdtica
PARAISO DO TOCANTINS Logistica Secretariado Agroecologia Servigos Publicos
TOCANTINOPOLIS Administragdo Controle Ambiental Agroecologia Servicos Publicos
TAGUATINGA Logistica Agroecologia Secretariado

PORTO NACIONAL

Administragao

Manutengao e Suporte de
Informética

Meio Ambiente

PALMEIROPOLIS

Administra¢do

Controle Ambiental

Palmas, 02 de Julho de 2013.

| o,
{‘ C.x/_ 1Al
Madsgn Teles d¢ Souza
Diretor de Ensin&’ Distancia

Port. 267/2010 — I¥TO / Reitoria

2 OBJETIVOS DO CURSO

2.1 Objetivo Geral

Formar profissionais capazes de atuar em fungdes administrativas, nas empresas de todos os
portes e ramos de atividades, no servico publico, na iniciativa privada ou no trabalho auténomo,
com mobilidade permanente entre os diferentes tipos de ocupacdes. Dessa forma, prepara o
aluno para prestar apoio nas principais atividades, como no processo de planejamento
estratégico, andlise e controle de indicadores de desempenho operacional, sugestdes de melhorias

nos aspectos estratégicos, operacionais, da qualidade e legais, pesquisa e analise de informacdes
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destinadas a subsidiar o processo operacional e administrativo, em consonancia com a missao,

visdo, responsabilidade social e politica da organizagao.

2.2 Objetivos Especificos

. Atender a demanda da sociedade por profissionais da area de gestdo capazes de realizar
atividades relacionadas a administracdao, logistica, finangas, recursos humanos, marketing e
producao.

. Proporcionar o desenvolvimento pessoal e profissional através do conhecimento
cientifico, tecnoldgico e cultural, considerando os aspectos humanos, econdmicos e sociais.

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

. Criar parcerias com empresas produtivas a fim de facilitar a atualiza¢do constante dos

alunos.

3 REQUISITOS E FORMAS DE ACESSO

O acesso ao curso sera regido por edital publico, em conformidade com a
Organizagdo Didatico-Pedagogica do IFTO, considerando a legislacdo vigente sobre o Certame.
Para cursos que estejam sendo oferecidos no dmbito de programas publicos poderdo ter formas

de acesso diferenciada, de acordo com normas do programa e instrugdes do MEC.

No edital, os candidatos obterdo informagdes sobre cursos, vagas, objetivos,
inscri¢des, local, data e horario sobre as formas de classificagdo, divulgagdo dos resultados e
convocacao para matricula, dentre outras informagdes. Como também atende a inser¢ao de acdes
afirmativas, realizada por meio de cotas reservadas de acordo com a Lei n.° 12.711, de 29 de

agosto de 2012, e dispositivos alternadores e regulamentares.

As competéncias ¢ habilidades exigidas para o acesso no curso abrangerd os

conteudos dos componentes curriculares do nicleo comum do Ensino Médio da Educagao
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Basica para o curso de modalidade subsequente e do ensino fundamental para curso de

modalidade concomitante.

No ato da matricula, o candidato devera comprovar a conclusdo do ensino médio
ou equivalente, para o curso na forma de articulagdo subsequente e, comprovar a conclusdo do
primeiro ano do Ensino Médio ou conforme instrugdes do MEC para cursos oferecidos no
ambito de programa para o curso na forma de articulacdo concomitante, além de apresentar toda

a documentagao exigida no edital e legislagdo vigente.

O Campus podera a qualquer momento solicitar documentagdo complementar

desde que devidamente motivada, bem como realizar editais para recomposi¢ao de turmas.

4 PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

Sao atribui¢des do Técnico em Administragao:
o Executa operagdes administrativas relativas a protocolos e arquivos, confecgdo e
expedi¢do de documentos e controle de estoques;
o Aplica conceitos e modelos de gestdo em fun¢des administrativas;

. Opera sistemas de informagdes gerenciais de pessoal e de materiais.

5 COMPETENCIAS E HABILIDADES

Os componentes curriculares terdo seus planos de ensino desenvolvidos pelos
docentes contratados por meio de edital publico, levando-se em consideracdo as competéncias,
habilidades e bases tecnoldgicas descritas abaixo, devendo ser acompanhados e supervisionados

pelo coordenador do curso.

5.1 Competéncias

Segundo o Curriculo Referéncia para o Sistema e-Tec Brasil (2011), as
competéncias do Técnico em Administragdo dividem-se em dois grupos: Competéncia

Comportamental-Atitudinal e Competéncia Técnica-Cognitiva.
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Competéncia Comportamental-Atitudinal:

CA 1 — usar diferentes possibilidades de aprendizagem mediada por tecnologias no
contexto do processo produtivo e da sociedade do conhecimento,
desenvolvendo e aprimorando autonomia intelectual, pensamento critico,
espirito investigativo e criativo;

CA 2 — atuar social e profissionalmente de forma ética;

CA 3 — entender e valorizar a leitura como objeto cultural que promove a inser¢ao
no mundo do trabalho;

CA 4 — valorizar e respeitar as variagdes linguisticas compreendendo-as na
dimensao historico-cultural;

CA 5 — valorizar a lingua como marca identitaria dos sujeitos e como objeto que
possibilita a interagdo dos individuos nas organizagoes;

CA 6 —revelar atitude criativa e empreendedora frente a gestao;

CA 7 — possuir visdo humanistica critica e consistente sobre o impacto de sua
atuagdo profissional na sociedade;

CA 8 —revelar atitude de boas relacdes humanas na sociedade;

CA 9 — demonstrar atitude de iniciativa, organizagdo, lideranca, autonomia e
interesse pela obtencdo de conhecimentos que transformem a realidade;

CA 10 — valorizar o papel dos individuos e das organizagdes na constru¢do de uma
sociedade sustentavel;

CAll — contribuir para a construgdo de organizacdes socialmente justas,
economicamente viaveis e ecologicamente corretas.

Competéncia Técnica-Cognitiva:

CT1 — compreender os conceitos de EaD e suas caracteristicas basicas;

CT2 — conhecer e compreender a dinamica do ambiente virtual e suas diferentes
interfaces;

CT4 — compreender a lingua portuguesa e suas técnicas de comunicagdo oral e
escrita;

CTS5 — conhecer e diferenciar as variantes linguisticas adequadas a cada contexto de
situa¢do real de comunicagao oral ¢ escrita;

CT6 — identificar e interpretar as diretrizes do planejamento estratégico, tatico e
operacional aplicaveis a gestdo organizacional;

CT7 — compreender os principios da logistica bem como as atividades primarias,
atividades de apoio ¢ a cadeia de suprimentos;

CT8 — compreender os principais conceitos e fun¢des administrativas, modelos de
gestdo, normas ¢ legislacdes;

CT9 — conhecer os fundamentos e principios da sustentabilidade e da
responsabilidade social em organizacdes;

CT10 — compreender a estrutura da empresa e seus diferentes niveis hierarquicos;

CT11 — avaliar candidatos buscando identificar talentos com base em competéncias
diversificadas;
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CT12 — conhecer as técnicas de lideranga, motivacdo e trabalho em equipe,
reconhecendo sua importancia e influéncia nas organizagdes;

CT13 — identificar conflitos e propor solugdes utilizando comportamento assertivo;

CT14 — conhecer as demandas relacionadas ao recrutamento, a selecdo ¢ a sua
correlagdo com as atividades a serem realizadas;

CT15 — conhecer os principios fundamentais da matematica financeira;

CT16 — reconhecer as situacdes e caracteristicas das oportunidades que geram novos
negocios;

CT17 — analisar as demonstragdes contabelis;

CT18 — identificar as normas legais que regem o funcionamento das organizagdes e
as consequéncias/restricdes no seu cumprimento;

CT19 — conhecer os modelos e as fungdes do planejamento no processo
administrativo e de gestdo;

CT20 — identificar e classificar os tipos de organizagdes, compreender o papel e a
importancia de cada uma;

CT21 — identificar os documentos técnico-cientificos e seus elementos constitutivos;

CT22 — compreender a importancia do fluxo das atividades administrativas nas
organizagdes;

CT23 — compreender o funcionamento dos diversos sistemas de produgao avaliando
a eficiéncia e eficacia dos mesmos;

CT24 — dimensionar a capacidade produtiva da empresa € 0s recursos necessarios ao
processo de produgao;

CT25 — conhecer os modelos de gestdo empresarial € os instrumentos de Gestdo da
Qualidade;

CT26 — conhecer os principios e ferramentas de marketing;

CT27 — identificar os segmentos de mercado;

CT28 — compreender os fatores de influéncia no comportamento do consumidor;

CT29 — analisar dados relacionados ao mercado financeiro;

CT30 — compreender o processo de formagdo de informagdes de custos para a
tomada de decisdes;

CT31 — conhecer a composic¢do do resultado — lucro ou prejuizo;

CT32 — identificar os fundamentos de padronizag@o ¢ normatizagdo: série ISO’s;

CT33 — compreender os métodos estatisticos, sua aplicagao e importancia na tomada
de decisdes gerenciais.

H1 — utilizar adequadamente as interfaces do ambiente virtual, sistemas operacionais e

aplicativos;
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H2 — utilizar o Ambiente Virtual de Ensino-Aprendizagem e sua linguagem para
argumentar, discutir e expressar opinides com clareza e coeréncia logica;

H3 — expressar ideias de forma clara empregando técnicas de comunicag@o apropriadas
a cada situagao;

H4 — aplicar a variante linguistica adequada a cada contexto de situagdo real de
comunicac¢ao oral e escrita;

HS5 — fazer uso apropriado das normas gramaticais da variante em determinado contexto
de comunicagéo;

H6 — realizar calculos com taxas de juros e descontos simples e composto;

H7 — aplicar os valores e principios do comportamento organizacional;

H8 — agir segundo a legislacdo de gestdo social e ambiental para promogdo da
sustentabilidade;

H9 — executar programas de recrutamento, seleg@o e treinamento de pessoas;

H10 — elaborar demonstragdes contabeis;

H11 — auxiliar na implementacdo das diferentes estratégias para viabilizacdo do negocio;

HI12 — auxiliar na observacdo ¢ no cumprimento dos aspectos legais e normativos da
gestdo e da administragao;

H13 — supervisionar os processos produtivos e avaliar o rendimento das atividades;

H14 — utilizar sistemas de informagdes gerenciais para aprimorar o sistema logistico;

H15 — implementar os instrumentos de qualidade no ambiente empresarial;

H16 — realizar as atividades administrativas visando a qualidade total;

H17 — adotar as normas para abertura e registro de empresa;

H18 — executar atividades administrativas nas organizagoes;

H19 — elaborar graficos e estatisticas que mostrem o equilibrio entre a oferta e procura;

H20 — utilizar os modelos de planejamento nas atividades administrativas;

H21 - organizar informagdes financeiras para o apoio ao planejamento;

H22 — aplicar com propriedade os métodos estatisticos.

Bases Tecnologicas

BT1 — Modalidade de Educagdo a Distancia (EaD);

BT2 — Ambiente Virtual de Ensino-Aprendizagem (AVEA);

BT3 — Sistemas operacionais;

BT4 — Aplicativos;

BT5 — Ferramentas de comunicagao;

BT6 — Leitura, interpretagdo e redagdo de textos;

BT7 — Variantes da lingua no contexto de situacdo comunicativa;
BT8 — Normas linguisticas;

BT9 — Processos e métodos de calculos de juros;
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BT10 — Sistemas de concessdo de descontos;

BT11 — Principios de administragao;

BT12 — Modelos de gestao;

BT13 — Processos administrativos;

BT14 — Principios da ética e do comportamento profissional;
BT16 — Relagoes interpessoais;

BT17 — Documentos técnicos;

BT18 — Direitos autorais;

BT19 — Politicas, normas e legislacdes;

BT20 — Sustentabilidade e meio ambiente;

BT21 — Técnicas empreendedoras;

BT22 — Nogdes de negocios e oportunidades;

BT23 — Plano de negocios;

BT24 — Fungoes ¢ instrumentos de gestdo de pessoas;

BT25 — Recursos humanos: defini¢des e objetivos;

BT26 — Objeto de estudo, aplicagdo ¢ finalidade da contabilidade;
BT27 — Procedimentos e normas técnicas e profissionais;
BT28 — Contabilidade de custos;

BT29 — Demonstragdes contabeis;

BT30 — Planejamento de marketing;

BT31- Segmentagdo de mercados;

BT32 — Comportamento do consumidor;

BT33 — direito e a fun¢do do administrador;

BT33 — egislacdo trabalhista, tributaria e empresarial;

BT34 — Planejamento da produgdo e operagoes;

BT35 — Processos produtivos;

BT36 — Processos e servigos logisticos;

BT37 — Politicas de estoque;

BT38 — Armazenagem, distribuigdo e transportes;

BT39 — Instrumentos da qualidade;

BT40 — Desenvolvimento de estruturas e implementagao da gestdo da qualidade;
BT41 — Tipos de organizagdes;

BT42 — Modelos de gestao;

BT43 — Legisla¢ao, regulamentagao;

BT44 — Macro e microeconomia;

BT45 — Economia empresarial;

BT46 — Processo de coleta de dados economicos ¢ de mercado;
BT47 — Tipos de planejamentos;

BT48 — Retorno do capital investido;

BT49 — Métodos estatisticos;
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BT50 — Tabulagao e analise de dados.

Atendendo a legislagdes especificas, incluem-se aqui as bases educacionais

necessarias a formacdo cidada, que sdo as relagdes étnico-raciais, a educagdo especial, a

educacdo ambiental e a educagdo para o envelhecimento da populagao:

Tematicas voltadas para a Cultura e Historia Afro-brasileira, Africana e

Indigena;

Educacao para as Relagdes Etnico-Raciais — ERER;

Tematicas voltadas para o processo de envelhecimento, respeito e valorizagao

ao 1doso;

Tematicas voltadas para o respeito a pessoa com necessidades especificas;

Educacgao ambiental.

6 ORGANIZACAO CURRICULAR

A Organizacao Curricular do curso tomou como base os principios orientadores

que regem a Educacdo Profissional e Tecnoldgica na Educagdo Nacional, Resolu¢io CNE/CBE

n.° 6/2012.

Art. 6° Sdo principios da Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio:

I - relacdo ¢ articulacao entre a formacao desenvolvida no Ensino Médio
e a preparacdo para o exercicio das profissdes técnicas, visando a
formacao integral do estudante;

I — respeito aos valores estéticos, politicos e éticos da educagdo
nacional, na perspectiva do desenvolvimento para a vida social e
profissional;

IIT — trabalho assumido como principio educativo, tendo sua integracao
com a ciéncia, a tecnologia e a cultura como base da proposta politico-
pedagogica e do desenvolvimento curricular;

IV — articulagdo da Educacdo Basica com a Educagdo Profissional e
Tecnoldgica, na perspectiva da integragao entre saberes especificos para a
producdo do conhecimento e a intervengdo social, assumindo a pesquisa
como principio pedagdgico;

V - indissociabilidade entre educagdo e pratica social, considerando-se a
historicidade dos conhecimentos e dos sujeitos da aprendizagem;
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VI - indissociabilidade entre teoria e pratica no processo de ensino-
aprendizagem;

VII - interdisciplinaridade assegurada no curriculo e na pratica
pedagogica, visando a superacdo da fragmentag¢do de conhecimentos e de
segmentagao da organizagao curricular;

VIII - contextualizacdo, flexibilidade e interdisciplinaridade na utilizagdo
de estratégias educacionais favoraveis a compreensao de significados e a
integragdo entre a teoria e a vivéncia da pratica profissional, envolvendo
as multiplas dimensdes do eixo tecnologico do curso e das ciéncias e
tecnologias a ele vinculadas;

IX — articulagdo com o desenvolvimento socioecondmico ambiental dos
territérios onde os cursos ocorrem, devendo observar os arranjos sOcios
produtivos e suas demandas locais, tanto no meio urbano quanto no
campo;

X — reconhecimento dos sujeitos e suas diversidades, considerando, entre
outras, as pessoas com deficiéncia, transtornos globais do
desenvolvimento e altas habilidades, as pessoas em regime de
acolhimento ou internag@o e em regime de privagdo de liberdade,

XI — reconhecimento das identidades de género e étnico-raciais, assim
como dos povos indigenas, quilombolas e popula¢des do campo;

XII — reconhecimento das diversidades das formas de producdo, dos
processos de trabalho e das culturas a eles subjacentes, as quais
estabelecem novos paradigmas;

XIII — autonomia da instituicdo educacional na concepg¢do, elaboracao,
execugdo, avaliagdo e revisdo do seu projeto politico-pedagogico,
construido como instrumento de trabalho da comunidade escolar,
respeitadas a legislagdo e normas educacionais, estas Diretrizes
Curriculares Nacionais e outras complementares de cada sistema de ensino;

XIV — flexibilidade na constru¢do de itinerarios formativos diversificados e
atualizados, segundo interesses dos sujeitos e possibilidades das institui¢cdes
educacionais, nos termos dos respectivos projetos politico-pedagogicos;

XV - identidade dos perfis profissionais de conclusio de curso, que
contemplem conhecimentos, competéncias e saberes profissionais requeridos
pela natureza do trabalho, pelo desenvolvimento tecnoldgico e pelas demandas
sociais, economicas € ambientais;

XVI — fortalecimento do regime de colaboragdo entre os entes federados,
incluindo, por exemplo, os arranjos de desenvolvimento da educagao, visando a
melhoria dos indicadores educacionais dos territdrios em que oS cursos ¢
programas de Educagdo Profissional Técnica de Nivel Médio forem realizados;
XVII — respeito ao principio constitucional e legal do pluralismo de ideias e de
concepgoes pedagdgicas.
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6.1 Matriz Curricular

A Matriz curricular do curso atende ao Catdlogo Nacional de Cursos Técnicos e

tem como referéncia as Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educacdo Profissional de Nivel

Técnico e o Curriculo Referéncia para o Sistema e-Tec Brasil (2011).

A organizacdo em blocos de componentes curriculares semestrais observard a

interdisciplinaridade entre os componentes curriculares.

A organizacao das aulas sera designada pela gestdo escolar do campus e a

organizac¢do do tempo escolar/académico deste curso trata dos seguintes indicadores:

Carga horaria minima de 1.005 horas.

Duracao de um ano e seis meses.

Trés blocos de componentes curriculares semestrais, em que ndo haverad certificacdo
intermediaria.

Da carga horaria 80% da carga horéria de cada componente curricular serd oferecida na
modalidade a distancia e 20% sera ministrada de forma presencial, atendendo a
Resolucao n.° 6, de 20 de setembro de 2012, artigo 33.

Os componentes curriculares ndo possuem pré-requisitos nem relacdo de

interdependéncia.

curriculo do curso sera distribuido em componentes curriculares, de forma a

assegurar a flexibilidade curricular. O quadro a seguir apresenta os componentes curriculares e

suas respectivas cargas horarias.

CH (horas) CH (horas) | CH (horas)

SEMESTRES COMPONENTE CURRICULAR 4 DISTANCIA |PRESENCIAL| TOTAL
Ambientacdo em Educac¢io a Distancia 36 9 45
Aspectos legais da Administragdo 48 12 60
Matematica Financeira 48 12 60
Fundamentos da Administracao 48 12 60
| Estatistica 36 9 45
SEMESTRE  [Leitura e Produgio de Textos 48 12 60
Subtotal I Semestre 264 66 330
11 Fundamentos da Economia 36 9 45
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Laboratério de Projetos 36 9 45
Contabilidade Geral 48 12 60
Gestdo de Pessoas 48 12 60
SEMESTRE Administrag¢do da Produgio 36 9 60
Marketing 48 12 60
Subtotal IT Semestre 264 66 330
Etica Profissional 24 6 30
Gestdo da Qualidade 48 12 60
Empreendedorismo 48 12 60
I Planejamento Empresarial 48 12 60
SEMESTRE [Responsabilidade Social e Ambiental 24 6 30
Logistica 48 12 60
Organizacdo Empresarial 36 9 45
Subtotal II1 Semestre 276 69 345
TOTAL DOS SEMESTRES 1.005
horas
ESTAGIO SUPERVISIONADO 0
ATIVIDADES COMPLEMENTARES 0
TCC 0
PROJETO INTEGRADOR 0
CARGA HORARIA TOTAL 1.005
horas

Obs.: CARGA HORARIA TOTAL EM HORAS RELOGIO
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6.1.1 Quadro Sindptico

THT

CURSO T

HABILITACOES QUALIFIC,
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6.2 Metodologia

Os componentes curriculares serdo distribuidos em cada semestre letivo, de forma
que sejam oferecidos até trés componentes curriculares de forma concomitante. A duracdo de
cada um dependera de sua carga horaria. Em média, uma carga horéria de 30 horas sera oferecida
em 21 dias, de 45h em 25 dias e de 60 horas em 30 dias. Dessa forma, é prevista para os
estudantes uma dedicagao diaria de, no minimo, trés horas de estudo, além do desenvolvimento

de atividades programadas.

Durante o periodo de integralizacdo dos componentes curriculares, os professores
e tutores a distancia trabalhardo os contetidos através de material didatico impresso e digital,
videoaulas, conteudos animados, videoconferéncias e encontros presenciais. Conhecimentos
sobre a pratica profissional serdo assegurados mediante realizacdo de praticas laboratoriais, de
campo, visitas técnicas, estudos de caso, projetos e outros que constem em ementa e/ou no plano
de ensino do professor. Sera utilizado um ambiente virtual para disponibilizagdo de contetidos
digitais, compartilhamento de informagdes, socializagdo de conhecimento por meio de foruns de
discussdo, comunicagao tanto sincrona (chat) como assincrona (mensagem), desenvolvimento de
atividades didaticas como suporte e avaliacdo, visando diagnosticar possiveis falhas e promover
a recuperagdo durante o processo de ensino e aprendizagem, no qual os professores e tutores

buscardo desenvolver no estudante uma maior autonomia em seu aprendizado.

No Polo de Apoio Presencial e no Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA), o
estudante tera acesso a uma equipe de tutores e professores que ira auxilid-lo durante o
desenvolvimento dos componentes curriculares por meio de todos os recursos disponiveis. A
interligacdo de computadores em rede possibilita a formagdo de um ambiente que permite a
integracdo dos conteudos disponiveis em outras midias, a interatividade, a formacao de grupos

de estudo, a produgdo colaborativa e a comunicagdo entre professor e estudantes e destes entre si.

Materiais didaticos impressos também serdo utilizados como um dos principais

meios de socializagdo do conhecimento e de orientagdo do processo de aprendizagem.
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O conteudo audiovisual utilizado no curso estd relacionado com o material
impresso € com o ambiente virtual, permitindo a expansao e o detalhamento dos conceitos
abordados. A integracdo das midias € realizada com o uso do Ambiente Virtual de Aprendizagem
Moodle, o qual permite o armazenamento, a administragdo e a disponibiliza¢do de contetidos no

formato Web.

A avaliagao ocorre nos polos por meio de provas presenciais realizadas na mesma
data e horario para todos os estudantes. A aplicacdo dessas avaliacdes ¢ realizada pelos

professores e/ou tutores presenciais.

6.3 Estagio Curricular Supervisionado

Como o estadgio em curso Técnico de Administracdo ndo ¢ obrigatorio e ndo esta
previsto para este curso, assegurou-se a oportunidade de o estudante desenvolver a pratica
profissional por meio de atividades curriculares e extracurriculares, como estudos de caso,
conhecimento de segmentos empresariais, pesquisas, projetos e exercicio profissional efetivo,

visando a construcao do perfil profissional de seu curso.

6.4 Ementas

As ementas dos componentes curriculares seguem as orientagdes do Curriculo
Referéncia para o Sistema e-Tec Brasil (2011) e contemplam o disposto no Catalogo Nacional
dos Cursos Técnicos.

° Ambientacdao em Educacio a Distancia (45h)

Concepgoes e legislagdo em EaD. Ambiente Virtual de Ensino-Aprendizagem. Ferramentas para
navegacgao e busca na Internet. Metodologias de estudo baseadas nos principios de autonomia,

interacao e cooperacao.

. Aspectos Legais da Administracio (60h)
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O direito e o administrador. Legislacdo trabalhista e previdenciaria: Direitos e deveres do
trabalhador. Contratos de trabalho. Legislacao tributaria, empresarial e principios do Codigo de

Defesa do Consumidor.

. Matematica Financeira (60h)
Juros simples e composto. Desconto simples e composto. Séries de Pagamento. Analise de
investimentos.

° Fundamentos da Administracao (60h)
Teoria geral da administragdo. Fung¢des do administrador. Métodos e técnicas administrativas,
financeiras e contabeis. Estruturas organizacionais.

° Estatistica (45h)
Introducdo a estatistica. Tabelas e graficos. Analise de dados e indicadores. Probabilidade.

. Leitura e Producao de Textos (60h)
Leitura e compreensao de textos da area profissional. Niveis de linguagem e adequagao linguisti-
ca. Comunicagao oral e escrita. Gramatica aplicada. Redacao técnica. Redagao Oficial.

. Fundamentos de Economia (45h)
Conceito. Divisdes da Economia. Estruturas de mercados. Analise de mercado. Oferta e
demanda. Comercializagao.

. Laboratoério de Projetos (45h)
Elaboracao de Projetos. Normas técnicas da ABNT. Projetos técnicos. Coleta de informacdes.
Anélise de resultados.

. Contabilidade Geral (60h)
Conceito, objetivo e finalidade. Representacdo grafica do patrimdnio. Contas patrimoniais e de
resultados: custos, despesas e receitas. Métodos de escrituragdo. Demonstragdes contabeis.

. Gestao de Pessoas (60h)

Fundamentos da gestdao de pessoas. Rotinas trabalhistas. Recrutamento e selegdo. Ambientagao,
treinamento e desenvolvimento. Politicas de recursos humanos. Saude, higiene e seguranga no
trabalho.
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° Administracio da Producio (60h)

Planejamento e funcdo da producdo e operacdo. Sintomas, problemas e solugdes no
planejamento da produgdo. Sistemas ERP (Planejamento de Recursos Organizacionais) e MRP 11
(Planejamento das necessidades de recursos). Sincronizagdo: producdo/vendas. Equipamentos e
instalacoes.

° Marketing (60h)
Fundamentos de marketing. Pesquisa mercadoldgica. Marketing de servigos/produtos. Plano de
marketing.

. Etica Profissional (30h)
Fundamentos da ética. Legislagdo profissional. Cédigo de ética.

. Gestao da Qualidade (60h)
Qualidade como instrumento gerencial. Evolugdo: conceitos, métodos e estruturas da gestdo da
qualidade. As ferramentas da Qualidade Total. Padronizacdo, normatizagdo. Arquivamento

° Empreendedorismo (60h)
Fundamentos do empreendedorismo. Arranjos produtivos. Plano de negoécios. Perfil do
empreendedor.

. Planejamento Empresarial (60h)
Planejamento estratégico, tatico e operacional. Etapas e instrumentos do Planejamento.
Defini¢do de objetivos, missdo, visdo e valores. Elaboracdo de planos de agao.

. Responsabilidade Social e Ambiental (30h)
Gestdo social e ambiental. Politicas ambientais e sociais nas organizacdes. Desenvolvimento
sustentavel e crescimento econdmico.

. Logistica (60h)

Entradas e processamento de pedidos. Politicas e previsao de estoque. Reposicdo e classificagdo
dos estoques. Dimensionamento do arranjo fisico. Capacidade de armazenagem. Caracteristicas
dos modais de transporte. Responsabilidades do departamento de transportes.

. Organizac¢ao Empresarial (45h)
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A empresa e o ambiente: fungdo social, fungdo econdmica, ambiente interno e

externo. Cultura organizacional. Mudanga organizacional. Departamentalizagdo. Delegacao.

Centralizagdo e descentralizagcdo. Tipos de empresa. Estatuto da micro e pequena empresa. O

papel das micro e pequenas empresas. Tributos. Processo de abertura e registro.

No que se refere a abordagem da transversalidade os temas geradores estdo

distribuidos conforme o quadro a seguir:

Temas Geradores do Eixo

Consta em:

1) Estudos sobre ética

Aspectos Legais da Administra¢do
Etica Profissional

Fundamentos da Administragcao
Responsabilidade Social e Ambiental

2) Empreendedorismo

Empreendedorismo
Organiza¢do Empresarial
Planejamento Empresarial

3) Normas Técnicas e de Seguranca

Ambientacdo em Educagdo a Distancia
Gestao da Qualidade

Laboratorio de Projetos

Leitura ¢ Producao Textual

4) Redacao de Documentos Técnicos

Leitura e Producao Textual
Laboratério de Projetos

5) Educacdo Ambiental

Responsabilidade Social e Ambiental

6) Capacidade de trabalhar em equipes
com iniciativa, criatividade e
sociabilidade

Fundamentos da Administragao
Gestao de Pessoas

Marketing

E ainda, no que diz respeito aos temas transversais, o curriculo do Curso Técnico

em Administracdo na modalidade Educacdo a Distancia, estd organizado conforme quadro a

seguir:

Transversalidade

Consta em

1) Cultura e Historia Afro-brasileira,

Africana e Indigena

Etica Profissional
Responsabilidade Social e Ambiental

2) Educagéo para as Relagdes Etnico-
Raciais-ERER

Etica Profissional
Empreendedorismo

Planejamento Empresarial
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3) O processo de Envelhecimento, Empreendedorismo
respeito e valorizagdo ao idoso Etica Profissional
p ¢ Gestao da Qualidade

(Estatuto do Idoso) Laboratorio de Projetos

Leitura e Produgao Textual

4) Redacdo de Documentos Técnicos ) .
) ¢ Laboratorio de Projetos

Empreendedorismo

Etica Profissional
Gestao da Qualidade
Marketing

5) Teméticas voltadas para o respeito a
pessoa com necessidades especificas

Responsabilidade Social e Ambiental

7 CRITERIOS DE APROVEITAMENTO DE CONHECIMENTOS E EXPERIENCIAS
ANTERIORES

Os critérios de aproveitamento de conhecimentos e de experiéncias anteriores
estdo positivados na Organizacdo Didatico-pedagogica dos cursos de Educagdo Profissional

Técnica de Nivel Médio a Distancia do IFTO, disponivel no sitio www.ifto.edu.br.

Prazos para solicitagao de aproveitamentos de experiéncias anteriores, modelos de
formularios e de requerimentos, procedimentos do setor de protocolo e da coordenagdo de cursos
para andlise desses processos poderdo ser regulamentados pelo Campus, desde que devidamente
motivados em dispositivos normativos € que ndo entrem em desacordo com as normas ja

positivadas pelo IFTO.

Estes dispositivos normativos complementares emitidos pelo Campus deverdo ser

autuados e/ou apensados ao processo que autorizou a criagdo deste curso.

8 CRITERIOS DE AVALIACAO

Os critérios de avaliagdo de aprendizagem no curso Técnico em Marketing
segcuem o Regulamento da Organizacdo Didatico- Pedagégica dos cursos de Educacdo
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Profissional Técnica de Nivel Médio a Distancia do IFTO, Titulo III, Capitulo III - Da Avaliacdo

da Aprendizagem, disponivel em <http://portal.ifto.edu.br/ifto/reitoria/pro-
reitorias/proen/regulamentos-e-normas/ead>".

9 BIBLIOTECA, INSTALACOES E EQUIPAMENTOS

9.1 Instalacoes

O curso Técnico em Administragdao utilizara os laboratorios moéveis didaticos
multiuso de informatica com softwares especificos da area de gestdo, além de instalagdes e
equipamentos que contribuam para o desenvolvimento das competéncias e habilidades

requeridas. Os Polos possuem ainda:

- Salas de aula climatizadas.

- Equipamentos multimidia.
O Campus Palmas, do IFTO possui ainda um 6nibus para a realizagdo de visitas

técnicas.

9.2 Equipamentos

Lista de Equipamentos do Polo de Araguatins/TO:

Nio Nao

Mobiliario Possui oot Atende atende Quantidade
Armario com fechadura L | 03
Cadeira operador de micro [ (] BN [] 30
Cadeiras recepcéo 04

Mesa para impressora
Mesa para projetor
Mesa para scanner

4[4
|
(B4
[

Mesas/bancada para computadores || | 02
Mural [ ] [ ] [] []
Quadro branco ou de giz k4 O | O Jot
Equipamentos

Aparelho de ar-condicionado [ L] & L1 [o1
Computadores 4] O O |25
Hub e roteador ] [ ] 4 [] |01
Impressora || L L L
Computador servidor [ ] [ ] [ ] [ ]
No-Breack [ O | O 25
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Lista de Equipamentos do Polo de Tocantindpolis/TO:

Mobiliario Possui p;":;ui Atende | NEO Quantidade

Armério com fechadura (] [ [ ] [ ]

Cadeira operador de micro X [ ] [ (] 16

Cadeiras recepcao O O |

Mesa para impressora L] x L] L]

Mesa para projetor L] 4 L] L]

Mesa para scanner ] = | |

Mesas/bancada para computadores [ O [ 16

Mural [ Ll [x] Ol |o1

Quadro branco ou de giz I L] [ L1 |o1

Equipamentos

Aparelho de ar-condicionado [ L] L1 [o1

Computadores 04 [ ] [ [ 16

Hub e roteador X L 4] L o1

Impressora ] [ ] ]

Computador servidor L] L] L]

No-Breack / Estabilizador i Ll I O [16
Lista de Equipamentos do Polo de Gurupi/TO:

Mobiliario Possui p:sa:ui Atende a:ean:e Quantidade

Armario com fechadura ] L] | L] 01
| Cadeira operador de micro [ ] < [1 |22

Cadeiras recepgéo L] L] L] L]

Mesa para impressora (< [ | (< [ 01
| Mesa para projetor L] L L -

Mesa para scanner L] L] L] L]

Mesas/bancada para computadores =] L] | L1 |02
| Mural L] O O L]

Quadro branco ou de giz S ] S Ll 01
: Equipamentos

Aparelho de ar-condicionado B L] [ L1 |o1

Computadores | L] X L1 |22
| Hub e roteador | ] X L] 01

Impressora [ ] S L] 01

Computador servidor L] L] L] Ll

No-Breack d L] B4 L] 22 estabilizadores

Lista de Equipamentos do Polo de Palmeir6polis/TO:
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Néo Nio
Mobilidrio Possui possul Atende atende Quantidade

]
L]
[]
I

Armario com fechadura
Cadeira operador de micro 35
Cadeiras recepgao

Mesa para impressora

Mesa para projetor

Mesa para scanner

Mesas/bancada para computadores
Mural

Quadro branco ou de giz

Equipamentos

Aparelho de ar-condicionado
Computadores

Hub e roteador

Impressora

Computador servidor
No-Breack 1

=
(N O

HKKXE |(OXRXROO0CO
HOMKKK |[[KEHOOOX

[
I

Lista de Equipamentos do Polo de Porto Nacional /TO:

Mobilidrio Possui p:::ui Atende | N30 Quantidade
Armario com fechadura | L] X L]l |01
Cadeira operador de micro L L 16
Cadeiras recepgao [ ] [ ] [ [
Mesa para impressora ] [ | (< [ 01
Mesa para projetor - L L -
Mesa para scanner L] L] L] L]
Mesas/bancada para computadores < L] & L] 08
Mural =] ] X []
Quadro branco ou de giz L] L] L] []
Eguimmenma
Aparelho de ar-condicionado [ [ ] B [ ] 02
Computadores (4] [ | [ [ 16
Hub e roteador B L L 01
Impressora S| [ 2 L 01
Computador servidor [l [ ] L] L]
No-Breack | O X [] 18
10 PESSOAL DOCENTE

O corpo docente do curso Técnico em Administracdo — professores e tutores a
distancia — sera selecionado através de edital publico, que devera exigir os seguintes critérios

minimos: ser graduado na area do componente curricular, ser servidor publico federal, ter no

.. B Av. Joaquim Teoténio Segurado
. . Quadra 202 Sul, ACSU-SE 20, Conjunto 1, Lote 8, Plano Diretor Sul
. . . 77020-450  Palmas — TO
(63) 3229-2200
. . www.ifto.edu.br - reitoria@ifto.edu.br
pagina 32 de 89


mailto:codir@ifto.edu.br
mailto:codir@ifto.edu.br

S

MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS

minimo um ano de experiéncia no magistério, disponibilizar 20horas semanais para ministrar a
disciplina em Ambiente Virtual de Aprendizagem e para viagens aos polos, inclusive aos finais

de semana, e outros a serem definidos pela coordenagao do curso.

Os componentes e o perfil docente estdo listados no quadro abaixo:

10.1 Perfil das unidades curriculares

Componente curricular Perfil do profissional

Tecnologo em Sistemas para Internet ou Bacharel em Sistemas de
Ambientacdo em Educacdo a (Informagdo ou Bacharel em Analise de Sistemas ou Bacharel em
Distancia Informatica com experiéncia de seis meses em docéncia na area do
componente curricular,

Aspectos Legais da Administragdo [Bacharel em Direito.

Licenciado em Matematica ou Bacharel em Administragdo ou

Matematica Financeira .
Bacharel em Economia.

Bacharel em Administragdo ou Tecndlogo em Gestdo Publica ¢

Fundamentos de Administragdo . S \ ~
demais profissionais da area de formagao.

Licenciado em Matematica ou Bacharel em Administragdo ou

Estatistica Bacharel em Economia.
Leitura e Produgao Textual Licenciado em Letras.
Fundamentos de Economia Bacharel em Economia.

Bacharel em Administragdo ou Tecndlogo em Gestdo Publica e

Laboratorio de Projetos . S , ~
demais profissionais da area de formacao.

Contabilidade Geral Bacharel em Ciéncias Contabeis.

Bacharel em Administragdo ou Bacharel em Psicologia ou Tecnélogo

Gestdo de Pessoas U . . , ~
em Gestao Publica e demais profissionais da area de formacgéo.

Bacharel em Administracio ou Tecndlogo em Gestdo Publica ou

Administragao da Produgdo Engenharia da Produc¢@o e demais profissionais da area de formagao.

Bacharel em Administragdo ou Tecnologo em Gestao Publica ou
Marketing Bacharel em Comunicagdo e demais profissionais da area de
formacao.

Bacharel ou Licenciado em Filosofia ou Bacharel ou Licenciado em

Etica Profissional . )
Sociologia.

Bacharel em Administragdo ou Tecndlogo em Gestdo Publica ¢

Gestao da Qualidade demais profissionais da area de formacao.

Bacharel em Administragdo ou Tecndlogo em Gestdo Publica ¢

Empreendedorismo . S \ ~
demais profissionais da drea de formacao.

Bacharel em Administragdo ou Tecndlogo em Gestdo Publica ¢

Planejamento Empresarial . S . ~
. P demais profissionais da area de formagao.
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Responsabilidade Social e
Ambiental

Bacharel em Administragdo ou Bacharel em Gestdo Ambiental ou
Tecnologo em Gestdo Publica e demais profissionais da area de
formacao.

Logistica

Bacharel em Administracdo ou Tecnologo em Gestdo Publica e
demais profissionais da drea de formacao.

Organizagdo Empresarial

Bacharel em Administragdo ou Tecndlogo em Gestdo Publica ¢
demais profissionais da area de formacao.

10.2 Sistema de Gestiio: Equipe Académica e Orgio Colegiado

A estrutura de gestdo da EaD ¢ descrita no quadro a seguir:

Descriciao Quant. Funcio
Coordenador 1 * coordenar todas as acdes relativas a oferta da
Geral MEDIOTEC/E-TEC/Bolsa-Formagao/MedioTec/e-Tec nos

diferentes cursos oferecidos nas unidades da instituicdo de modo
a garantir condicOes materiais e institucionais para o
desenvolvimento do conjunto das atividades; coordenar e
acompanhar as atividades administrativas, tomando decisdes de
carater gerencial, operacional e logistico necessarias para garantir
a infraestrutura adequada para as atividades dos cursos;

* coordenar e acompanhar as atividades académicas,
supervisionando as turmas da MEDIOTEC/E-TEC/Bolsa-
Formacgao, os controles académicos, as atividades de capacitagdo
e atualizacdo, bem como reunides € encontros;

* avaliar os relatoérios mensais de frequéncia e desempenho
dos  profissionais envolvidos na implementacio da
MEDIOTEC/E-TEC/Bolsa-Formagdo e aprovar os pagamentos
aqueles que fizeram jus a bolsa no periodo avaliados;

* solicitar ao coordenador de despesa da instituicdo a
efetivacao dos pagamentos devidos aos profissionais;

* participar dos processos de pactuagdo de vagas da
instituicao;

* receber os avaliadores externos indicados pela SETEC/MEC
e outros devidamente autorizados, prestando-lhes informacdes
sobre o andamento dos cursos;

* supervisionar a prestacdo da assisténcia estudantil dos
beneficiarios da MEDIOTEC/E-TEC/Bolsa-Formagao, na
perspectiva de que seja assegurado o que estabelece o paragrafo
4° do artigo 6° da Lei n°12.513, de 26 de outubro de 2011;
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Descricao

Quant.

Funcio

» exercer, quando couber, as atribui¢des de coordenador-
adjunto, de supervisor de curso, de apoio as atividades
académicas e administrativas e de orientador

o acessar acompanhar as atividades do AVA, bem como o
sistema de e-mail pelo menos a cada 48 horas;

e dedicar, no minimo, 20 horas semanais de efetivo trabalho &
coordenacdo, distribuidos nos diferentes turnos semanais, a
depender das necessidades dos servigos, a ser combinado com a
DEAD, e/ou Pro-reitoria de Ensino/IFTO.

Coordenador -

Adjunto

o assessorar o coordenador-geral da Rede e-Tec/IFTO nas
acoes relativas a oferta da MEDIOTEC/E-TEC/Bolsa-Formagao
em cada campus da instituicdo, no desenvolvimento, na
avaliacdo, na adequagdo e no ajuste da metodologia de ensino
adotada, assim como conduzir analises e estudos sobre os cursos
ministrados;

. assessorar a tomada de decisdes administrativas e
logisticas que garantam infraestrutura adequada para as
atividades, bem como responsabilizar-se pela gestdo dos
materiais didatico-pedagdgicos;

o coordenar e acompanhar as atividades administrativas,
incluindo a selecdo dos estudantes pelos demandantes, a|
capacitacdo e supervisdo dos professores e demais profissionais
envolvidos nos cursos;

o garantir a manutencdo das condicdes materiais €
institucionais para o desenvolvimento dos cursos;
o coordenar e acompanhar as atividades académicas de

docentes e discentes, monitorar o desenvolvimento dos cursos
para identificar eventuais dificuldades e tomar providéncias
cabiveis para sua superacao;

o acompanhar os cursos, propiciando ambientes de
aprendizagem adequados e mecanismos que assegurem O
cumprimento do cronograma e objetivos de cada curso;

. organizar a pactuagdo de vagas para a oferta do
MEDIOTEC/E-TEC/Bolsa-Formagao, a montagem de turmas e
os instrumentos de controle académico e de monitoramento;

o participar das atividades de formagdo, das reunides e dos
encontros;

o manter atualizados, para fins de controle, os dados
cadastrais de todos os profissionais bolsistas;

o elaborar e encaminhar ao coordenador-geral relatorio
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Descricao

Quant.

Funcio

mensal de frequéncia e desempenho dos profissionais envolvidos
na implementagdo do MEDIOTEC/E-TEC/Bolsa-Formagao,
apresentando relagdo mensal de bolsistas aptos e inaptos paral
recebimento de bolsas;

. substituir, desde que designado, o coordenador-geral daj
Rede E-Tec/IFTO em periodos em que este estiver ausente ou
impedido;

o receber os avaliadores externos indicados pela
SETEC/MEC e prestar-lhes informagdes sobre o andamento dos
cursos; m) organizar a assisténcia estudantil dos beneficiarios do
MEDIOTEC/E-TEC/Bolsa-Formagao;

o exercer, quando couber, as atribui¢cdes de supervisor de
curso, de apoio as atividades académicas e administrativas e de
orientador;

. acessar acompanhar as atividades do AVA, bem como o
sistema de e-mail pelo menos a cada 48 horas;
o dedicar, no minimo, 20 horas semanais de efetivo trabalho

a coordenacgdo, distribuidos nos diferentes turnos semanais, a
depender das necessidades dos servicos, a ser combinado com a
Coordenagdo Geral da Rede e-Tec/IFTO, DEAD, e/ou Pro
reitoria de ensino/IFTO;

o acompanhar o ambiente virtual, bem como promover sua|
formatacdo de acordo com as necessidades dos cursos,
fornecendo relatorios gerenciais e académicos para oS
coordenadores de cursos e para os pares que solicitarem,;

o acompanhar os relatorios académicos dos polos, bem|
como os vindos dos ofertantes, garantindo as informacdes
necessarias para que a gestdo possa tomar decisdes a respeito de
reofertas ou novas ofertas de cursos.

Coordenador de

Polo

o ler e cumprir o disposto na ODP — Organizagdo Didatico
Pedagogica dos Cursos de Educagdo Profissional Técnica de
Nivel Médio a Distancia do IFTO;

. exercer as atividades tipicas de Coordenador de Polo EaD
orientadas/designadas pela Coordenacdao Geral da Rede e-
Tec/IFTO, DEAD ¢ Pro-Reitoria de Ensino do IFTO;

o coordenar o polo pedagdgica e administrativamente;

. coordenar e acompanhar as atividades dos tutores
presenciais no polo;

. acompanhar e gerenciar a entrega dos materiais no polo;

o gerenciar a infra-estrutura do polo;
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Descricao

Quant.

Funcio

. realizar a articulag@o para o uso das instalagdes do polo de
apoio presencial para o desenvolvimento das atividades de ensino
presenciais;

o realizar a articulagdo de uso das instalagdes para o uso
pelos diversos cursos e instituicdes ofertantes de cursos;

o receber, organizar, realizar ¢ encaminar a Coordenagao
Geral da Rede e-Tec/IFTO os requerimentos de matricula,
renovacdo de matricula e outros requerimentos que venham ser|
solicitados no polo.

o participar de reunides e capacitagdes agendadas pela
DEAD e Coordenagao Geral da Rede e-Tec Brasil / IFTO;
o acessar o Ambiente Virtual de Aprendizagem — AVA todos

os dias para manter-se informado sobre os avisos dos cursos,
postagens, verificacdo de acessos de tutores, etc. O coordenador
de polo ndo devera ausentar-se do AVA por mais de 48h;

. divulgar na comunidade académica processos seletivos de
alunos e de tutores presenciais, fixando no mural do polo os
editais e seus resultados;

. divulgar amplamente o horério de funcionamento do polo
de apoio presencial;

. divulgar, nos periodos de matricula e de renovacdo de
matricula, no quadro de avisos do polo, os resultados desses
procedimentos;

o manter-se informado do Calendéario Geral e Especifico
dos cursos ofertados na modalidade a distancia, alertando para
possiveis impossibilidades de atender as necessidades do curso,
em virtude de feriados locais, exames, concursos, etc, devendo
avisar a coordenagdo do curso com antecedéncia minima de 10
dias para providéncias;

. preencher a sua ficha mensal de frequéncia;

. apresentar relatorios mensais ao Coordenador Geral da
Rede e-Tec/IFTO; r) acompanhar o preenchimento da ficha de
frequéncia do tutor presencial. Ao final do més assinar no espago
indicado e encaminhar a coordenagdo de tutoria, junto com sua
ficha de frequéncia e relatdorio mensal at¢ o dia 5 do més
subsequente;

. tomar as medidas pertinentes as solicitacdes apresentadas
pelos estudantes, solucionando ou encaminhando as instancias
relacionadas a situacao;

. encaminhar, via memorando, ao coordenador de curso o
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Descricao

Quant.

Funcio

relatorio das infragdes disciplinares de estudantes, apds apurados
os fatos por comissao instaurada para tal;

. acessar e acompanhar as atividades do AVA, bem como o
sistema de e-mail pelo menos a cada 24 horas, dando retorno aos
estudantes;

o dedicar, no minimo, 20 horas semanais de efetivo trabalho
no polo, tendo os hordrios de trabalho distribuidos nos diferentes
turnos semanais, a depender das necessidades dos estudantes e
independente da presenca destes, a ser combinado com a DEAD,
Coordenagdo Geral da Rede e-Tec/IFTO;

. outras  providéncias  correlatas  designadas  pela)
Coordenagdo Geral da Rede eTec/IFTO.

Coordenador de

Curso

. interagir com as areas académicas e organizar a oferta dos
cursos em conformidade com o Guia Pronatec de Cursos de
Formagao Inicial e Continuada e o Catdlogo Nacional de Cursos
Técnicos;

. coordenar a elaboragdo da proposta de implantacdo dos
cursos, em articulacdo com as areas académicas, e sugerir as
acoes de suporte tecnologico necessarias durante o processo de
formacao, prestando informacdes ao coordenador-adjunto;

. adequar a oferta dos cursos as necessidades especificas
do publico-alvo; d) coordenar o planejamento de ensino;
. apresentar ao coordenador-adjunto, ao final do curso

ofertado, relatério das atividades e do desempenho dos
estudantes;

o elaborar relatorio sobre as atividades de ensino paral
encaminhar a coordenagdo geral da Rede e-Tec/IFTO ao final de
cada semestre letivo;

. ao final do curso, adequar e sugerir modificacdes na
metodologia de ensino adotada, realizar andlises e estudos sobre
o desempenho do curso;

o supervisionar a constante atualizacdo, no SISTEC, dos
registros de frequéncia e desempenho académico dos
beneficiarios;

. fazer a articulagdo com a escola de ensino médio para que
haja compatibilidade entre os projetos pedagogicos;

o exercer, quando couber, as atribuicdes de apoio as
atividades académicas e administrativas;

. acessar acompanhar as atividades do AVA, bem como o
sistema de e-mail pelo menos a cada 24 horas, dando retorno aos
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Descricao Quant. Funcao

permaneéncia;

Pro-reitoria de Ensino/IFTO;

estudantes; 1) acompanhar as atividades e a freqliéncia dos
estudantes, atuando em conjunto com os demais profissionais
para prevenir a evasdo e aplicar estratégias que favorecam a

. auxiliar atividades de divulgagdo junto aos demandantes,
apresentando as ofertas da instituicdo;
. promover sensibilizag@o e integracdo entre os estudantes e
equipes da MEDIOTEC/E-TEC/Bolsa-Formagao;
. auxiliar acdes de inclusdo produtiva em parceria com as
agéncias do Servico Nacional de Emprego (SINE);
o dedicar, no minimo, 20 horas semanais de efetivo trabalho
a coordenag¢do do curso, distribuidos nos diferentes turnos
semanais, a depender das necessidades dos servigos, a ser
combinado com a coordenagdo geral da Rede e-Tec, DEAD, e/ou

o outras  providéncias  correlatas  designadas  pela)
coordenacdo geral da Rede e-Tec/Mediotec/IFTO.

Professor 17 o planejar as aulas e atividades didaticas e ministra-las aos
formador estudantes do MedioTec, de acordo com o Projeto Pedagdgico do

académico dos estudantes;

académico dos estudantes;

estudantes;

curricular;

e demais instrumentos normativos;
o entregar relatérios de

Curso (PPC) ou orientacdes da coordenacao do curso;
. registrar no SISTEC a frequéncia e o desempenho

. adequar conteudos, materiais didaticos, midias
bibliografia as necessidades dos estudantes;
. propiciar espaco de acolhimento e debate com os

. avaliar o desempenho dos estudantes;
o participar dos encontros de coordenagdo promovidos
pelos coordenadores de curso, geral e adjunto;
o cumprir a carga horaria obrigatéoria do componente

. registrar no SIGA a frequéncia e o desempenho

€

o realizar registro de atividades e avaliagdes/provas no AVA

desempenho das funcgdes

desenvolvidas, assinado, mensalmente, sob pena
suspensao/nao recebimento da bolsa;

. acessar acompanhar as atividades dos estudantes no AVA,
bem como o sistema de email pelo menos a cada 24 horas, dando

de
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Descricao

Quant.

Funcio

retorno aos estudantes;
o outras  providéncias  correlatas  designadas  pela)
coordenacao geral da Rede e-Tec/Mediotec/IFTO.

Professor
Mediador

. cumprir a carga horaria presencial obrigatoria no Polo de
EaD para o qual foi selecionado;

. apoiar os estudantes nas atividades presenciais;

o receber e distribuir material para os estudantes;

. orientar os estudantes quanto ao manuseio das midias e
tecnologias utilizadas no curso;

. identificar as dificuldades dos estudantes, ajudando-os a
sana-las e estimulando-os a desenvolver analise critica dos
problemas;

o dedicar a devida atencao aos estudantes portadores de
necessidades especiais, buscando orientagdo e apoio especificos,
quando for o caso;

o incentivar e motivar o trabalho colaborativo, cooperativo,
orientando para a formacgao de grupos de estudos;
. identificar os estudantes com problemas de desmotivacao,

rendimentos insuficientes e atrasos no desenvolvimento das
atividades, dedicando-lhes aten¢do especial;

o elaborar os relatorios de regularidade dos estudantes;

. elaborar os relatdrios de desempenho dos estudantes nas
atividades;

. coordenar as atividades tedricas e praticas presenciais;

o aplicar as avaliacdes presenciais, organizando o espaco

fisico, a confirmacdo de presengas e o registro fotografico ou em
outros meios;

. mediar a comunicacdo de conteudos entre o professor
formador e o cursista; receber atividades, receber e organizar
documentacao dos estudantes do polo quando solicitado;

o auxiliar na avaliacdo de desempenho dos estudantes;
° estabelecer e promover contato permanente com 0s
estudantes;

o avaliar, de forma continua, sua propria atuagao;

u entregar relatorios de desempenho das funcdes

desenvolvidas, assinado, mensalmente, sob pena de
suspensao/nao recebimento da bolsa;
. acessar e acompanhar as atividades do AVA, bem como o

sistema de e-mail pelo menos a cada 24 horas, dando retorno aos
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Descriciao Quant. Funcao

estudantes;

o dedicar, no minimo, 20 horas semanais de efetivo trabalho
a mediacgdo presencial, distribuidos nos diferentes turnos
semanais, a depender das necessidades dos servigos, a ser
combinado com a coordenagdo do polo, coordenacdo Geral da
Rede e-Tec/IFTO, DEAD, e/ou Pré reitoria de ensino/IFTO;

. outras providéncias correlatas designadas pela
coordenac¢ao do polo e/ou coordenacao Geral da Rede e-
Tec/IFTO.

o apoiar a implantacdo e a gestdo administrativa e
pedagdgica dos cursos;

o acompanhar e subsidiar a atuagdo dos professores;
. acompanhar a postagem de aulas e as atividades de
professores no AVA;

. auxiliar os professores no registro da freqiiéncia e do
desempenho académico dos estudantes no SISTEC;

. participar dos encontros de coordenacgao;

o realizar a matricula dos estudantes, a emissado de

certificados e a organizagao de pagamentos dos bolsistas, entre
outras atividades administrativas e de secretaria, determinadas
pelos coordenadores geral e adjunto;

Apoio as o prestar apoio técnico em atividades laboratoriais ou de
atividades campo;

Académicas e 1 o prestar servigos de atendimento e apoio académico as
Administrativas e pessoas com deficiéncia;

financeiras o acessar acompanhar as atividades do AVA, bem como o

sistema de e-mail pelo menos a cada 24 horas, dando retorno aos
estudantes e a professores;

. acompanhamento e encaminhamento para pagamento de
bolsas relacionadas ao campus em que esteja vinculado;
o dedicar, no minimo, 20 horas semanais de efetivo trabalho

as atividades académicas do curso, distribuidos nos diferentes
turnos semanais, a depender das necessidades dos servicos, a ser
combinado com a coordenacao geral da Rede e-Tec/IFTO,
DEAD, e/ou Pro-reitoria de Ensino/IFTO;

o outras providéncias administrativas/pedagogicas
correlatas designadas pela coordenagdo geral da Rede e-
Tec/IFTO.
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11 CERTIFICADOS E DIPLOMAS A SEREM EMITIDOS

O diploma de Técnico em Administragdo serd concedido ao estudante que cumprir
todas as etapas previstas neste projeto, bem como o disposto na Instru¢io Normativa n.°
9/2011/REITORIA/IFTO, de 20 de setembro de 2011, suas alteracdes ou outra normativa que

vier a substituir, no ambito do IFTO.

Francisco Nairton do Nascimento
Reitor do Instituto Federal do Tocantins

* Versdo original assinada
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qualidade para cursos a distancia. Brasilia, 2003.
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Resolucio FNDE/CD/ n.° 36/09 — Estabelece orientacgdes, diretrizes, critérios e normas para
a concessao de bolsas de estudo e de pesquisa no ambito do Sistema Escola Técnica Aberta
do Brasil (Programa e-Tec Brasil). Brasilia, 2009.

. Lei n.° 11.892 de 29/12/2008. Institui a Rede Federal de Educagdao Profissional,
Cientifica e Tecnologica, cria os Institutos Federais de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia e da
outras providéncias. Brasilia/DF: 2008.

. Ministério da Educa¢ao — Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnologica. Catalogo
Nacional de Cursos Técnicos. Brasilia, outubro de 2008.

Centro Federal de EducagaoTecnolégica do Rio Grande do Norte. Projeto politico-pedagogico
do CEFET-RN: um documento em construcio. Natal, 2005.
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Curriculo referéncia para o sistema e-Tec Brasil: uma construcdo coletiva: versdo
final/Araci HackCatapan, Clovis NicanoKassick, Walterff Ruben Iriondo Otero, organizadores. —
Florianopolis: PCEADIS/CNPq, 2011. 510 p.: il, grafs, tabs.

DRUCKER, P. Inovac¢ao e Espirito Empreendedor Pratica e Principios. 10. ed. Sdo Paulo:
Cengage Learning, 1986.

Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Norte. Projeto
Pedagogico do curso Técnico de Nivel Médio em Administragao.Aracaju, 2010.

Instituto Federal do Rio Grande do Norte. Plano do curso Técnico em Controle Ambiental.
Natal, mar¢o de 2007. Disponivel em www.ifrn.edu.br, acessado em 12/5/2010.

Universidade Tecnologica Federal do Parana. Plano do curso Técnico em Controle Ambiental.
Londrina, agosto de 2007. Disponivel em www.utfpr.edu.br, acessado em 12/5/2010.
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ANEXO
DESCRICAO DAS UNIDADES CURRICULARES

COORDENACAO DA AREA DE GESTAO E NEGOCIOS

Curso: Técnico em Administracdo a Distancia

DESCRICAQ DAS UNIDADES CURRICULARES

Unidade Curricular: Ambientacdo em Educacdo a Distancia
Periodo/Mddulo/Ano: I SEMESTRE
Codigo Sigaedu: 2040128001
Carga Horaria Total horas-relégio: 45 horas
Carga Horaria Presencial: 9horas
Carga Horaria a Distancia: 36 horas
Pré-requisitos: Nao se aplica
1. EMENTA
Concepcoes e legislacio em EaD. Ambiente Virtual de Ensino-Aprendizagem.
Ferramentas para navegacdo e busca na Internet. Gerenciador e editor de texto e apresentador de

slides. Metodologias de estudo baseadas nos principios de autonomia, interagdo € cooperagao.

2. COMPETENCIAS

e Usar diferentes possibilidades de aprendizagem mediada por tecnologias no
contexto do processo produtivo e da sociedade do conhecimento, desenvolvendo e
aprimorando autonomia intelectual, pensamento critico, espirito investigativo e

criativo.
e Compreender os conceitos de EaD e suas caracteristicas basicas.

e Conhecer e compreende a dindmica do ambiente virtual e suas diferentes

interfaces.
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e Utilizar equipamentos e softwares.

3. HABILIDADES

e Utilizar adequadamente as interfaces do ambiente virtual, sistemas operacionais e

aplicativos.

e Utilizar o Ambiente Virtual de Ensino-aprendizagem e sua linguagem para

argumentar, discutir e expressar opinides com clareza e coeréncia logica.

e Propor, participar e manipular aplicativos para ambientes corporativos.

4. BASES CIENTIFICAS/ TECNOLOGICAS

Modalidade de Educacao a Distancia (EaD)
Ambiente Virtual de Ensino-Aprendizagem (AVEA)
Aplicativos

Ferramentas de comunicagao

5. BIBLIOGRAFIA BASICA

ALBERTIN, Alberto Luiz. Administragdo de informatica: fungdes e fatores criticos de
sucesso. 5. ed. Sao Paulo: Atlas, 2004. 202p.

ALVES, A - Moodle: estratégias pedagdgicas e estudo de caso — Salvador: EDUNEB,
20009.

CARNEIRO, Mara Lucia Fernandes. Instrumentalizacdo para o ensino a distancia. Porto

Alegre: Editora da UFRGS, 2009. 72 p. (Série Educagdo a Distancia).

CORNACHIONE JR., Edgard B..Informatica aplicada as &reas de contabilidade,

administracdo e economia. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2001. 306p.

MANZANO, André Luiz N. G.; MANZANO, Maria Izabel N. G. Estudo dirigido de
informatica basica. 5. ed. Sdo Paulo: Erica, 2003. 204p.
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6. BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
SANTOS, Aldemar de Aragjo. Informatica na empresa. 4. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2006.
231p.

SCHAFF, Adam. Sociedade informatica (A): as consequéncias sociais da segunda
revolugdao industrial. Tradugdo: MACHADO, Carlos Eduardo Jordao. Sao Paulo:
Brasiliense, 2001. 157p.

TELLES, Reynaldo. Descomplicando a informatica para concursos: teoria, pratica e

questdes. 2. ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2009. 289p.
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COORDENACAO DA AREA DE GESTAO E NEGOCIOS
Curso: Técnico em Administragdo a Distancia

DESCRICAQ DAS UNIDADES CURRICULARES

Unidade Curricular: Aspectos Legais da Administracao
Periodo/Médulo/Ano: I SEMESTRE
Codigo Sigaedu: 2040128002
Carga Horaria Total horas - relégio: 60 horas
Carga Horaria Presencial: 12horas
Carga Horaria a Distancia: 48 horas
Pré-requisitos: Nao se aplica
1. EMENTA
O direito e o administrador. Legislagdo trabalhista e previdenciaria: Direitos e
deveres do trabalhador. Contratos de trabalho. Legislacao tributaria, empresarial e principios do

Codigo de Defesa do Consumidor.

2. COMPETENCIAS

e Identificar as normas legais que regem o funcionamento das organizacdes e as

consequéncias/restrigdes no seu cumprimento.

e Compreender os principais conceitos e fungdes administrativas, modelos de

gestdo, normas e legislagoes.

3. HABILIDADES
e Adotar as normas para abertura e registro de empresa.

e Auxiliar na observacdo e no cumprimento dos aspectos legais e normativos da

gestdo e da administragao.

4. BASES CIENTIFICAS/ TECNOLOGICAS
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O direito e a fungdo do administrador
Politicas, normas e legislagdes
Legislacdo trabalhista, tributaria e empresarial

5. BIBLIOGRAFIA BASICA
CRETELLA JR. José. Curso de direito administrativo. Rio de Janeiro: Forense, 2006.
PIETRO, Maria S.Z. de. Direito Administrativo. Sao Paulo. Atlas, 2006.
CARVALHO, P. de B. Curso de direito tributario. Rio de Janeiro: Saraiva, 2005.
COELHO, Fabio Ulhoa. Curso de Direito Comercial. Sdo Paulo: Saraiva, 2008.

6. BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
CASSONE, V. Direito Tributario. Sao Paulo: Atlas, 1999.

GASPARINI, Didgenes. Direito Administrativo. Sdo Paulo: Saraiva, 2007.
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COORDENACAO DA AREA DE GESTAO E NEGOCIOS
Curso: Técnico em Administragdo a Distancia

DESCRICAQ DAS UNIDADES CURRICULARES

Unidade Curricular: Matematica Financeira
Periodo/Médulo/Ano: I SEMESTRE
Codigo Sigaedu: 2040128003
Carga Horaria Total horas-relégio: 60 horas
Carga Horaria Presencial: 12 horas
Carga Horaria a Distancia: 48 horas
Pré-requisitos: Nao se aplica
1. EMENTA
Juros simples e composto. Desconto simples e composto. Séries de Pagamento.

Analise de investimentos.
2. COMPETENCIAS
e Conhecer os principios fundamentais da matematica financeira.
3. HABILIDADES
e Realizar célculos com taxas de juros e descontos simples e compostos.
4. BASES CIENTIFICAS/ TECNOLOGICAS
Processos e métodos de calculos de juros
Sistemas de concessdo de descontos
5. BIBLIOGRAFIA BASICA

ASSAF NETO, Alexandre. Matematica Financeira e suas Aplicagdes. 6. ed. Sao Paulo:
Atlas, 2001.
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HAZZAN, Samuel.;, DEGENSZAIJN, David Mauro. Fundamentos de matematica
elementar: matematica comercial, matematica financeira, estatistica descritiva. Sdo Paulo:

Atual, 2004. 232p. v11.

MENDONCA, Luis Geraldo. Matematica financeira. 9. ed. Rio de Janeiro: FGV, 2007.
136p.

6. BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

HAZZAN, Samuel; POMPEOQ, José Nicolau. .Matematica financeira. 5. ed. Sdo Paulo:
Saraiva, 2004. 232p.

VIEIRA SOBRINHO, José Dutra. Matematica financeira. 3. ed. Sao Paulo: Atlas, 2000.
177p.
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COORDENACAO DA AREA DE GESTAO E NEGOCIOS
Curso: Técnico em Administragdo a Distancia

DESCRICAQ DAS UNIDADES CURRICULARES

Unidade Curricular: Fundamentos de Administragao
Periodo/Médulo/Ano: I SEMESTRE
Codigo Sigaedu: 2040128004
Carga Horaria Total horas-relégio: 60 horas
Carga Horaria Presencial: 12 horas
Carga Horaria a Distancia: 48 horas
Pré-requisitos: Nao se aplica
1. EMENTA
Teoria geral da administragdo. Fungdes do administrador. Estruturas

organizacionais. Areas funcionais da empresa.

2. COMPETENCIAS

e Compreender os principais conceitos e fungdes administrativas, modelos de
gestdo, normas e legislagoes.

e Compreender a estrutura da empresa e seus diferentes niveis hierarquicos.

e Compreender a importdncia do fluxo das atividades administrativas nas
organizacoes.

3. HABILIDADES
e Aplicar os valores e principios do comportamento organizacional.
4. BASES CIENTIFICAS/ TECNOLOGICAS
Principios de administragao
Processos administrativos

Areas funcionais da empresa

5. BIBLIOGRAFIA BASICA
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MEIRELES, Manuel; PAIXAO, Marisa Regina. Teorias da administragio; classicas e
modernas. Sao Paulo: Futura, 2003. 487p.

ARAUJO, Luis César G. de.Teoria geral da administragdo: aplicacdes e resultados nas

empresas brasileiras. Sdo Paulo: Atlas, 2004. 291p.

MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. Teoria geral da administracdo: da revolugdo
urbana a revolugao digital. 5. ed. Sao Paulo: Atlas, 2005. 503p.

6. BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
WARD, Michel. 50 Técnicas essenciais da administragdo. Sao Paulo: Nobel, 1998. 200p.

CHIAVENATO, Idalberto. Introdugdo a teoria geral da administracdo. 7. ed. Rio de
Janeiro: Campus, 2004. 634p.
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COORDENACAO DA AREA DE GESTAO E NEGOCIOS
Curso: Técnico em Administragdo a Distancia

DESCRICAQ DAS UNIDADES CURRICULARES

Unidade Curricular: Estatistica
Periodo/Médulo/Ano: I SEMESTRE
Codigo Sigaedu: 2040128005
Carga Horaria Total horas — relogio: 45 horas
Carga Horaria Presencial: 9 horas
Carga Horaria a Distancia: 36 horas
Pré-requisitos: Nao se aplica
1. EMENTA
Introducdo a estatistica. Tabelas e graficos. Analise de dados e indicadores.

Probabilidade.

2. COMPETENCIAS

e Compreender os métodos estatisticos, sua aplicagdo e importancia na tomada de

decisdes gerenciais.
3. HABILIDADES
e Aplicar com propriedade os métodos estatisticos.
4. BASES CIENTIFICAS/ TECNOLOGICAS
M¢étodos estatisticos
5. BIBLIOGRAFIA BASICA

FONSECA, Jairo Simon da; MARTINS, Gilberto de Andrade. Curso de estatistica. 6. ed.
Sao Paulo: Atlas, 1996. 320p.

VIEIRA, Sonia. Elementos de estatistica. 4. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2003. 162p.
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TOLEDO, Geraldo Luciano; OVALLE, Ivo Izidoro. Estatistica basica. 2. ed. Sdo Paulo:
Atlas, 1995. 459p.

CRESPO, Antonio Arnot. Estatistica facil. 18. ed. Sao Paulo: Saraiva, 2003. 224p.

6. BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

MARTINS, Gilberto de Andrade. Estatistica geral e aplicada. 3. ed. Sao Paulo: Atlas,
2006. 421p.

SPIEGEL, Murray R. Probabilidade e estatistica. Traducdo: FARIA, Alfredo Alves de.
Sao Paulo: Pearson Education, 2004. 518p.
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COORDENACAO DA AREA DE GESTAO E NEGOCIOS
Curso: Técnico em Administragdo a Distancia

DESCRICAQ DAS UNIDADES CURRICULARES

Unidade Curricular: Leitura ¢ Producao de Textos
Periodo/Médulo/Ano: I SEMESTRE
Codigo Sigaedu: 2040128006
Carga Horaria Total horas-relégio: 60 horas
Carga Horaria Presencial: 12horas
Carga Horaria a Distancia: 48 horas
Pré-requisitos: Nao se aplica
1. EMENTA
Leitura e compreensdo de textos da area profissional. Niveis de linguagem e adequagdo
linguistica. Comunicac¢do oral e escrita. Gramatica aplicada. Redagdo técnica. Redagdo de

Documentos Técnicos.
2. COMPETENCIAS

e Entender e valorizar a leitura como objeto cultural que promove a inser¢cdo no

mundo do trabalho.

e Valorizar e respeitar as variagdes linguisticas compreendendo-as na dimensao

historico-cultural.

e Valorizar a lingua como marca identitaria dos sujeitos € como objeto que

possibilita a interagcdo dos individuos nas organizagdes.
e Compreender a lingua portuguesa e suas técnicas de comunicagao oral e escrita.

o Conhecer e diferenciar as variantes linguisticas adequadas a cada contexto de

situacao real de comunicac¢ao oral e escrita.

3. HABILIDADES
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e Expressar ideias de forma clara empregando técnicas de comunicagdo apropriadas

a cada situacao.

e Aplicar a variante linguistica adequada a cada contexto de situagdo real de

comunicacao oral e escrita.

e Fazer uso apropriado das normas gramaticais da variante em determinado

contexto de comunicagao.
4. BASES CIENTIFICAS/ TECNOLOGICAS
Ferramentas de comunicacao
Leitura, interpretacdo e redagao de textos
Variantes da lingua no contexto de situagdo comunicativa
Normas linguisticas
5. BIBLIOGRAFIA BASICA

BRASIL. Presidéncia da Republica. Manual de redagdo da Presidéncia da Republica. 2.
ed. rev. e atual. Brasilia: Presidéncia da Republica, 2002. 140 p. Disponivel em:

<https://www.planalto.gov.br/ccivil _03/manual/manual.htm>. Acesso em: 15 jul. 2010.

DISTRITO FEDERAL (BRASIL). Tribunal de Contas do Distrito Federal. Manual de
Redacdo  Oficial. Brasilia: DIPLAN, 2003. 254 p. Disponivel em:
<http://www.tc.df.gov.br/Manuais/ManualRedacao2003.pdf>. Acesso em: 15 jul. 2010.

KOCH, Ingedore Villaga. Ler e escrever: estratégias de producao textual. Sdo Paulo:

Contexto, 2009.
. Introdugdo a linguistica textual. Sdo Paulo: Martins Fontes, 2004.
. Desvendando os sentidos do texto. Sdo Paulo: Cortez, 2002.

. A coeréncia textual. Sdo Paulo: Contexto, 1995.
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6. BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

MARCUSCHI, Luiz Antonio. Producao textual, analise de géneros e compreensao. Sao

Paulo: Parabola, 2008.

MARTINS, Dileta Silveira; ZILBERKNOP, Lubia Scliar. Portugués instrumental: de
acordo com as atuais normas da ABNT. 26. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2007.

MEDEIROS, Joao Bosco. Portugués instrumental. 6. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2007.

SQUARISI, Dad; SALVADOR, Arlete. Escrever Melhor: guia para passar textos a limpo.
Sdo Paulo: Contexto, 2008.
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COORDENACAO DA AREA DE GESTAO E NEGOCIOS
Curso: Técnico em Administragdo a Distancia

DESCRICAQ DAS UNIDADES CURRICULARES

Unidade Curricular: Fundamentos de Economia
Periodo/Mdédulo/Ano: 11 SEMESTRE
Codigo Sigaedu: 2040128007
Carga Horaria Total — relogio: 45 horas
Carga Horaria Presencial: 9 horas
Carga Horaria a Distancia: 36 horas
Pré-requisitos: Nao se aplica
1. EMENTA
Conceito. Divisdes da Economia. Estruturas de mercados. Analise de mercado.

Oferta e demanda. Comercializagao.

2. COMPETENCIAS
e Analisar dados relacionados ao Mercado Financeiro.

e Compreender o processo de formagao de informagdes de custos para a tomada de

decisoes.

3. HABILIDADES
o Elaborar graficos e estatisticas que mostrem o equilibrio entre a oferta e procura.
e Organizar informacgdes financeiras para o apoio ao planejamento.
4. BASES CIENTIFICAS/ TECNOLOGICAS
Macro e microeconomia
Economia empresarial

Processo de coleta de dados econdmicos e de mercado
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Retorno do capital investido

5. BIBLIOGRAFIA BASICA

MANKIW, N. Gregory. Introdu¢do a economia. 5. ed. Traducdo: HASTINGS, Allan
Vidigal. Sdo Paulo: Cengage Learning, 2009. 838p.

MONTELLA, Maura. Micro e macroeconomia: uma abordagem conceitual e pratica. Sao

Paulo: Atlas, 2009. 289p.

6. BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

BACHA, Carlos José Caetano; LIMA, Roberto Arruda de Souza. Macroeconomia: teoria

e aplicagdes a economia brasileira. 2006. ed. Campinas: Alinea, 397.

VASCONCELLOS, Marco Antonio Sandoval de. Manual de microeconomia. 2. ed. Sdo
Paulo: Atlas, 2006. 317p.
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COORDENACAO DA AREA DE GESTAO E NEGOCIOS
Curso: Técnico em Administragdo a Distancia

DESCRICAQ DAS UNIDADES CURRICULARES

Unidade Curricular: Laboratério de Projetos
Periodo/Mdédulo/Ano: 11 SEMESTRE
Codigo Sigaedu: 2040128008

Carga Horaria Total horas-relogio: 45 horas
Carga Horaria Presencial: 9 horas

Carga Horaria a Distancia: 36 horas
Pré-requisitos: Nao se aplica

1. EMENTA

Elaboracdao de Projetos. Normas técnicas da ABNT. Projetos técnicos. Coleta de
informacdes. Andlise de resultados. O processo de Envelhecimento, respeito e valorizagdo ao

idoso (Estatuto do Idoso). Redagdo de Documentos Técnicos.

2. COMPETENCIAS

e Reconhecer as situacdes e caracteristicas das oportunidades que geram novos
negocios.
e Identificar os documentos técnico-cientificos e seus elementos constitutivos.

3. HABILIDADES

e Fazer uso apropriado das normas de elaboracdo de projetos e do processo de

analise das informagdes que baseiam o projeto.
4. BASES CIENTIFICAS/ TECNOLOGICAS
Documentos técnicos

Direitos autorais

. B Av. Joaquim Teotonio Segurado
. . Quadra 202 Sul, ACSU-SE 20, Conjunto 1, Lote 8, Plano Diretor Sul
. . . 77020-450  Palmas — TO
(63) 3229-2200
. . www.ifto.edu.br - reitoria@jifto.edu.br
pagina 61 de 89


mailto:codir@ifto.edu.br
mailto:codir@ifto.edu.br

MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS

Procedimentos e normas técnicas e profissionais

5. BIBLIOGRAFIA BASICA

LAKATOS, Eva Maria. Metodologia Cientifica. Atlas, 2000.
RUDIO, Franz Victor. Introdu¢@o ao Projeto de Pesquisa Cientifica. Vozes, 2003.

CERVO, Amado, L; BERVIAN, Pedro A. Metodologia Cientifica. Sdo Paulo: Pearson,
2002.

SEVERINO, Antonio Joaquim. Metodologia do Trabalho Cientifico. Sdo Paulo: Cortez,
2002.

6. BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR10520: Apresentacio de

Citagoes em Documentos. 2000.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR6023: Informacdo e
Documentagao. 2000.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR6024: Numeragio

Progressiva das Se¢oes de um Documento. 2000.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR6027: Sumério. 2000.
ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR6028: Resumos. 2000.
Kerzner, Harold. Gestao de Projetos: as melhores praticas. 3. ed. Sao Paulo: Atlas, 2009.

MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru, Administracdo de Projetos: transformando idéias
em realidade. Sdo Paulo: Atlas, 2007.
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COORDENACAO DA AREA DE GESTAO E NEGOCIOS
Curso: Técnico em Administragdo a Distancia

DESCRICAQ DAS UNIDADES CURRICULARES

Unidade Curricular: Contabilidade Geral
Periodo/Mdédulo/Ano: 11 SEMESTRE
Codigo Sigaedu: 2040128009
Carga Horaria Total horas-relégio: 60 horas
Carga Horaria Presencial: 12horas
Carga Horaria a Distancia: 48 horas
Pré-requisitos: Nao se aplica
1. EMENTA
Conceito, objetivo e finalidade. Representacdo grafica do patrimdnio. Contas
patrimoniais e de resultados: custos, despesas e receitas. Métodos de escrituracao.

Demonstracdes contabeis.
2. COMPETENCIAS
e Analisar as demonstracdes contabeis.

e Identificar as normas legais que regem o funcionamento das organizagdes ¢ as

consequéncias/restrigdes no seu cumprimento.
e Conhecer a composic¢ao do resultado — lucro ou prejuizo
3. HABILIDADES
e Elaborar demonstra¢des contabeis.
e Adotar as normas para abertura e registro de empresa.
4. BASES CIENTIFICAS/ TECNOLOGICAS

Contabilidade de custos
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Demonstra¢des contabeis

Objeto de estudo, aplicagdo e finalidade da contabilidade

5. BIBLIOGRAFIA BASICA

MARTINS, Eliseu. Contabilidade de custos. 9. ed. Sao Paulo: Atlas, 2006. 370p.

SALDINI, Renato Nogueira. Contabilidade introdutéria: para a area de gestdo em cursos

técnicos e de qualificacdo profissional. 2. ed. Sao Paulo: Textonovo, 2003. 135p.

OLIVEIRA, Luis Martins de; NAGATSUKA, Divane A. S. Introducdo a contabilidade.
Sao Paulo: Futura, 2000. 214p.

6. BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

PADOVEZE, Clévis Luis. Contabilidade gerencial: um enfoque em sistema de
informacao contabil. 4. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2004. 619p.

RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade basica facil. 24. ed. Sao Paulo: Saraiva, 2003.
367p.

SILVA, César Augusto Tiburcio; TRISTAO, Gilberto. Contabilidade basica. 2. ed. Sdo
Paulo: Atlas, 2000. 245p.
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COORDENACAO DA AREA DE GESTAO E NEGOCIOS
Curso: Técnico em Administragdo a Distancia

DESCRICAQ DAS UNIDADES CURRICULARES

Unidade Curricular: Gestao de Pessoas
Periodo/Mdédulo/Ano: 11 SEMESTRE
Codigo Sigaedu: 2040128010
Carga Horaria Total horas-relégio: 60 horas
Carga Horaria Presencial: 12horas
Carga Horaria a Distancia: 48 horas
Pré-requisitos: Nao se aplica
1. EMENTA
Fundamentos da gestdio de pessoas. Recrutamento e selegdo. Cultura
organizacional. Mudanca organizacional. Departamentalizacdo. Delegacdo. Centralizagdo e
descentralizagdo Ambientagdo, treinamento ¢ desenvolvimento. Politicas de recursos humanos.

Saude, higiene e seguranca no trabalho.

2. COMPETENCIAS

e Avaliar candidatos buscando identificar talentos com base em competéncias

diversificadas.

e Conhecer as técnicas de lideranga, motivacao e trabalho em equipe, reconhecendo

sua importancia e influéncia nas organizacdes.
o Identificar conflitos e propde solugdes utilizando comportamento assertivo.

e Conhecer as demandas relacionadas ao recrutamento, a selecdo e a sua correlacao

com as atividades a serem realizadas.

3. HABILIDADES

e Executar programas de recrutamento, sele¢@o e treinamento de pessoas.
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e Aplicar os valores e principios do comportamento organizacional
4. BASES CIENTIFICAS/ TECNOLOGICAS
Fungdes e instrumentos de gestao de pessoas
Recursos humanos: defini¢des e objetivos
Relagdes interpessoais
5. BIBLIOGRAFIA BASICA
DESSLER, Gary. Administracao de Recursos Humanos. Sao Paulo: Pearson, 2008.

GIL, ANTONIO CARLOS. Gestao de Pessoas - Enfoque nos Papéis Profissionais. Sao
Paulo: Atlas, 2007.

LACOMBE, FRANCISCO. Recursos Humanos: Principios e Tendéncias. Sao Paulo:
Saraiva, 2008.

6. BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
CHIAVENATO, Idalberto. Gestao de pessoas. 2. ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2005. 529p.

LEME, Rogerio. Aplicagdo pratica de gestdo de pessoas por competéncias; mapeamento,
treinamento, selecdo, avaliagdo ¢ mensuragao de resultados. 2. ed. Rio de Janeiro:

Qualitymark, 2005. 204p.

VERGARA, Sylvia Constant. Gestdo de pessoas. 5. ed. Sao Paulo: Atlas, 2006. 213p.
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COORDENACAO DA AREA DE GESTAO E NEGOCIOS
Curso: Técnico em Administragdo a Distancia

DESCRICAQ DAS UNIDADES CURRICULARES

Unidade Curricular: Administragao da Produgao
Periodo/Mdédulo/Ano: 11 SEMESTRE

Codigo Sigaedu: 2040128011

Carga Horaria Total horas-relégio: 60 horas
Carga Horaria Presencial: 12 horas

Carga Horaria a Distancia: 48 horas
Pré-requisitos: Nao se aplica

1. EMENTA

Planejamento e fun¢do da producdo e operagdo. Sintomas, problemas e solugdes
no planejamento da produgdo. Sistemas ERP (Planejamento de Recursos Organizacionais) e
MRP 1II (Planejamento das necessidades de recursos). Sincronizacdo: producdo/vendas.

Equipamentos e instalagoes.
2. COMPETENCIAS
e Revelar atitude criativa e empreendedora frente a gestao.

e Compreender a importancia do fluxo das atividades administrativas nas

organizagoes.

e Compreender o funcionamento dos diversos sistemas de producdo avaliando a

eficiéncia e eficacia dos mesmos.

e Dimensionar a capacidade produtiva da empresa e os recursos necessarios ao

processo de producao.

3. HABILIDADES
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e Supervisionar os processos produtivos e avaliar o rendimento das atividades.
4. BASES CIENTIFICAS/ TECNOLOGICAS
Processos administrativos — produgao
Planejamento da produg¢do e operacdes
Processos produtivos

5. BIBLIOGRAFIA BASICA

SLACK, Nigel et al. Administra¢ao da producdo. Sao Paulo: Atlas, 1999. 526p.

LUSTOSA, Leornado et al. Planejamento e controle da producdo. Rio de Janeiro:

Elsevier, 2008. 355p.

6. BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

RITZMAN, Larry P.; KRAJEWSKI, Lee J. Administragdo da producao e operagoes.
Tradugdo: GALMAN, Roberto. Sao Paulo: Prentice-Hall, 2004. 43 1p.
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COORDENACAO DA AREA DE GESTAO E NEGOCIOS
Curso: Técnico em Administragdo a Distancia

DESCRICAQ DAS UNIDADES CURRICULARES

Unidade Curricular: Marketing
Periodo/Mdédulo/Ano: 11 SEMESTRE
Codigo Sigaedu: 2040128012
Carga Horaria Total horas-relégio: 60 horas
Carga Horaria Presencial: 12horas
Carga Horaria a Distancia: 48 horas
Pré-requisitos: Nao se aplica
1. EMENTA
Fundamentos de marketing. Pesquisa mercadologica. Marketing de
servicos/produtos. Plano de marketing. Tematicas voltadas para o respeito a pessoa com

necessidades especificas.
2. COMPETENCIAS

e Possuir visdo humanistica critica e consistente sobre o impacto de sua atuacao

profissional na sociedade.

e Demonstrar atitude de iniciativa, organizagdo, lideranga, autonomia e interesse

pela obtengao de conhecimentos que transformem a realidade.

e Valorizar o papel dos individuos e das organizagdes na constru¢do de uma

sociedade sustentavel.

e Contribuir para a constru¢do de organizagdes socialmente justas, economicamente

viaveis e ecologicamente corretas.

e Reconhecer as situacdes e caracteristicas das oportunidades que geram novos

negocios.
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e Conhecer os principios e ferramentas de marketing.
e Identificar os segmentos de mercado.

e Compreender os fatores de influéncia no comportamento do consumidor.

3. HABILIDADES
e Auxiliar na implementagdo das diferentes estratégias para viabilizagdo do
negdcio.

e Aplicar os valores e principios do comportamento organizacional.

e Aplicar a variante linguistica adequada a cada contexto de situagdo real de

comunicagao oral e escrita.

e Fazer uso apropriado das normas gramaticais da variante em determinado

contexto de comunicagao.
4. BASES CIENTIFICAS/ TECNOLOGICAS

Aplicar a variante linguistica adequada a cada contexto de situagdo real de comunicagao

oral e escrita.

Fazer uso apropriado das normas gramaticais da variante em determinado contexto de

comunicacao.
Processo de coleta de dados econdmicos e de mercado.

5. BIBLIOGRAFIA BASICA

LAS CASAS, Alexandre Luzzi. Administracdo de marketing: conceitos, planejamento e

aplicacdes a realidade brasileira. Sao Paulo: Atlas, 2006. 528p.

DANTAS, Edmundo Brandao. Atendimento ao publico nas organizagdes: quando o

marketing de servigos mostra a cara. Brasilia: Editora Senac, 2004. 173p.
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KOTLER, Philip; KELLER, Kevin Lane. Administracdo de marketing. 12. ed. Sao Paulo:
Pearson Prentice Hall, 2006. 750p.

6. BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

KOTLER, Philip..10 pecados mortais do marketing (Os): causas, sintomas e solucdes. 4.
ed. Traducdo: VIEIRA, Ricardo Bastos. Rio de Janeiro: Elsevier, 2004. 135p.

BEKIN, Saul Faingaus. Endomarketing: como pratica-lo com sucesso. Sao Paulo:

Pearson Education, 2004. 186p.

GRONROOS, Christian. Marketing: gerenciamento e servigos. Traducio: MARQUES,
Arlete Simille. Rio de Janeiro: Elsevier, 2004. 482p.

DEMO, Gisela; PONTE, Valter. Marketing de relacionamento: estado da arte e estudo de
casos. Sao Paulo: Atlas, 2008. 282p.

LAS CASAS, Alexandre Luzzi. Marketing de servigos. 4. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2006.
251p.
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COORDENACAO DA AREA DE GESTAO E NEGOCIOS
Curso: Técnico em Administragdo a Distancia

DESCRICAQ DAS UNIDADES CURRICULARES

Unidade Curricular: Etica Profissional
Periodo/Médulo/Ano: 111 SEMESTRE
Codigo Sigaedu: 2040128013
Carga Horaria Total horas-relégio: 30 horas
Carga Horaria Presencial: 6horas
Carga Horaria a Distancia: 24 horas
Pré-requisitos: Nao se aplica
1. EMENTA
Fundamentos da ética. Legislagao profissional. Codigo de ética. Cultura e Historia
Afro-brasileira, Africana e Indigena. Educagdo para as Relagdes Etnico-Raciais-ERER. O
processo de Envelhecimento, respeito e valorizacdo ao idoso (Estatuto do Idoso). Tematicas

voltadas para o respeito a pessoa com necessidades especificas.

2. COMPETENCIAS

e Possuir visdo humanistica critica e consistente sobre o impacto de sua atuacao

profissional na sociedade.

e Valorizar o papel dos individuos e das organizagdes na constru¢do de uma

sociedade sustentavel.

e Contribuir para a constru¢do de organizagdes socialmente justas, economicamente

viaveis e ecologicamente corretas.
e Revelar atitude de boas relagdes humanas na sociedade.
e Identificar conflitos e propde solugdes utilizando comportamento assertivo.

e Compreender a estrutura da empresa e seus diferentes niveis hierarquicos.
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e Conhecer os fundamentos e principios da sustentabilidade e da responsabilidade

social em organizagdes

e Identificar as normas legais que regem o funcionamento das organizacdes e as

consequéncias/restricdes no seu cumprimento.
3. HABILIDADES
e Aplicar os valores e principios do comportamento organizacional.

4. BASES CIENTIFICAS/ TECNOLOGICAS

Legislagdo, regulamentacao

Politicas, normas e legislagdes

Relagdes interpessoais
5. BIBLIOGRAFIA BASICA

ARRUDA, Maria Cecilia Coutinho; WHITAKER, Maria do Carmo; RAMOS, José Maria
Rodriguez. Fundamentos de ética empresarial e econdmica. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2005.
222p.

SUNG, Jung Mo; SILVA, Josué Candido da. Conversando sobre ética e sociedade. 14. ed.
Petropolis: Vozes, 2007. 117p.

Conselho Federal de Administragio. RESOLUCAO NORMATIVA CFA N° 393, DE 6
DE DEZEMBRO DE 2010. Cédigo de Etica dos Profissionais de Administragio (CEPA)

e 0 Regulamento do Processo Etico do Sistema CFA/CRAs, e da outras providéncias.
6. BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

CHALITA, Gabriel. dez mandamentos da ética (Os). 2. ed. Rio de Janeiro: Nova
Fronteira, 2009. 231p.

Que ¢ ética (O). 9. ed. Sao Paulo: Brasiliense, 2004. 82p.
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DUPAS, Gilberto. Etica e poder na sociedade da informagdo: a autonomia das novas

tecnologias obriga a rever o mito do progresso. 2. ed. Sao Paulo: UNESP, 2001. 134p.

SANTOS, Antdénio Raimundo dos. Etica: caminhos da realizacdo humana. 3. ed. Sdo

Paulo: Ave Maria, 2001. 107p.
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COORDENACAO DA AREA DE GESTAO E NEGOCIOS
Curso: Técnico em Administragdo a Distancia

DESCRICAQ DAS UNIDADES CURRICULARES

Unidade Curricular: Gestdo da Qualidade
Periodo/Médulo/Ano: 111 SEMESTRE
Codigo Sigaedu: 2040128014
Carga Horaria Total horas-relégio: 60 horas
Carga Horaria Presencial: 12 horas
Carga Horaria a Distancia:48 horas
Pré-requisitos: Nao se aplica
1. EMENTA
Qualidade como instrumento gerencial. Evolucdo: conceitos, métodos e estruturas
da gestdo da qualidade. As ferramentas da Qualidade Total. Padronizagdo, normatizagdo. O
processo de Envelhecimento, respeito e valorizacdo ao idoso (Estatuto do Idoso). Tematicas

voltadas para o respeito a pessoa com necessidades especificas.

2. COMPETENCIAS

e Conhecer os modelos de gestdo empresarial e os instrumentos de Gestdo da

Qualidade.

e (Conhecer os fundamentos e principios da sustentabilidade e da responsabilidade

social em organizacdes.

e Identificar as normas legais que regem o funcionamento das organizagdes e as

consequéncias/restrigdes no seu cumprimento.

e Identificar os fundamentos de padronizacdo e normatizagdo: série ISO’s.
3. HABILIDADES

e Implementar os instrumentos de qualidade no ambiente empresarial.
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e Realizar as atividades administrativas visando a qualidade total.
e Supervisionar os processos produtivos e avaliar o rendimento das atividades.

e Agir segundo a legislacdo de gestdo social e ambiental para promocdo da

sustentabilidade.

4. BASES CIENTIFICAS/ TECNOLOGICAS

Instrumentos da qualidade
Comportamento do consumidor
Politicas, normas e legislagdes
Modelos de gestao

5. BIBLIOGRAFIA BASICA

CARVALHO, MARLY MONTEIRO DE (Coord.);PALADINI, EDSON PACHECO
(Coord.).Gestao de qualidade: teoria e casos. Rio de Janeiro: Elsevier, 2005. 355p.
PALADINI, Edson Pacheco. Gestao da qualidade: teoria e pratica. 2. ed. Sdo Paulo:
Atlas, 2006. 339p.

MARSHALL JUNIOR, Isnard et al. Gestao da qualidade. 6. ed. Rio de Janeiro: FGV,
2005. 164p.

6. BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

CAMPOS, Vicente Falconi. Qualidade total: padronizagdo de empresas. 4. ed. Belo
Horizonte: Fundagdo Christiano Ottoni, ¢1991. 122p.

CHOWDHURY, Subir. Sabor da qualidade (O): uma historia sobre como criar uma
cultura de exceléncia nas empresas. 2. ed. Tradugdo: ALVES, Marcia Claudio Reynaldo.

Rio de Janeiro: Sextante, 2006. 115p.
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PALADINI, Edson Pacheco. Gestdo estratégica da qualidade: principios, métodos e
processos. Sao Paulo: Atlas, 2008. 202p.
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COORDENACAO DA AREA DE GESTAO E NEGOCIOS
Curso: Técnico em Administragdo a Distancia

DESCRICAQ DAS UNIDADES CURRICULARES

Unidade Curricular: Empreendedorismo
Periodo/Médulo/Ano: 111 SEMESTRE
Codigo Sigaedu: 2040128015

Carga Horaria Total horas-relégio: 60 horas

Carga Horaria Presencial: 12 horas

Carga Horaria a Distancia: 48 horas

Pré-requisitos: Nao se aplica

1. EMENTA

Fundamentos do empreendedorismo. Arranjos produtivos. Plano de negocios.

Perfil do empreendedor. Educagdo para as Relagdes Etnico-Raciais-ERER. O processo de

envelhecimento, respeito e valorizagdo ao idoso (Estatuto do Idoso). Tematicas voltadas para o

respeito a pessoa com necessidades especificas.

2. COMPETENCIAS

Revelar atitude criativa e empreendedora frente a gesto.

Possuir visdo humanistica critica e consistente sobre o impacto de sua atuagdo

profissional na sociedade.
Revelar atitude de boas relagdes humanas na sociedade.

Demonstrar atitude de iniciativa, organizagdo, lideranca, autonomia e interesse

pela obtengao de conhecimentos que transformem a realidade.

Conhecer as técnicas de lideranga, motivacao e trabalho em equipe, reconhecendo

sua importancia e influéncia nas organizacdes.
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e Reconhecer as situacdes e caracteristicas das oportunidades que geram novos

negocios.

3. HABILIDADES

e Auxiliar na implementagdo das diferentes estratégias para viabilizagdo do

negdcio.
e Supervisionar os processos produtivos e avalia o rendimento das atividades.
e Adotar as normas para abertura e registro de empresa.

e Executar atividades administrativas nas organizagoes.

Utilizar os modelos de planejamento nas atividades administrativas.

4. BASES CIENTIFICAS/ TECNOLOGICAS

Relagdes interpessoais

Técnicas empreendedoras

Nogodes de negdcios e oportunidades
Plano de negdcios

Processo de coleta de dados econdomicos e de mercado

5. BIBLIOGRAFIA BASICA

DORNELAS José Carlos Assis. Empreendedorismo: transformando ideias em negocios.

Rio de Janeiro: Campus, 2001.

HISRICH, Robert; PETERS, Michael P. Empreendedorismo. 5. ed. Porto Alegre:
Bookman, 2004.

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Rebougas. Planejamento Estratégico: conceitos,

metodologias e praticas. Sao Paulo: Saraiva, 2000.
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6. BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

BERNARDI. L. A. Manual de empreendedorismo e gestdo: fundamentos, estratégias e
dindmicas. Sdo Paulo: Atlas, 2003.

DEGEN, R. J. Empreendedor: fundamentos da iniciativa empresarial. Sao Paulo: Pearson
Education, 2005.
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COORDENACAO DA AREA DE GESTAO E NEGOCIOS
Curso: Técnico em Administragdo a Distancia

DESCRICAQ DAS UNIDADES CURRICULARES

Unidade Curricular: Planejamento Empresarial
Periodo/Médulo/Ano: 111 SEMESTRE
Codigo Sigaedu: 2040128016
Carga Horaria Total horas-relégio: 60 horas
Carga Horaria Presencial: 12 horas
Carga Horaria a Distancia: 48 horas
Pré-requisitos: Nao se aplica
1. EMENTA
Planejamento estratégico, tatico e operacional. Etapas e instrumentos do
Planejamento. Definicdo de objetivos, missdo, visao e valores. Elaboracdo de planos de agdo.

Educagcio para as Rela¢des Etnico-Raciais-ERER.
2. COMPETENCIAS

e Conhecer os modelos e as fungdes do Planejamento no processo administrativo e

de gestdo.

e Identificar e classificar os tipos de organizagdes, compreende o papel e a

importancia de cada uma.

e Compreender o processo de formagao de informagdes de custos para a tomada de

decisoes.

e Conhecer as técnicas de lideranga, motivagao e trabalho em equipe, reconhecendo

sua importancia e influéncia nas organizagoes.

o Contribuir para a constru¢do de organizagdes socialmente justas, economicamente

viaveis e ecologicamente corretas.

. B Av. Joaquim Teotonio Segurado
. . Quadra 202 Sul, ACSU-SE 20, Conjunto 1, Lote 8, Plano Diretor Sul
. . . 77020-450  Palmas — TO
(63) 3229-2200
. . www.ifto.edu.br - reitoria@jifto.edu.br
pagina 81 de 89


mailto:codir@ifto.edu.br
mailto:codir@ifto.edu.br

%

o s>
MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS

e Identificar e interpretar as diretrizes do planejamento estratégico, tatico e

operacional aplicaveis a gestdo organizacional.
3. HABILIDADES
e Organizar informagdes financeiras para o apoio ao planejamento

e Expressar ideias de forma clara empregando técnicas de comunicagdo apropriadas

a cada situacao.
e Aplicar os valores e principios do comportamento organizacional.

e Auxiliar na implementagdo das diferentes estratégias para viabilizagdo do

negdcio.
4. BASES CIENTIFICAS/ TECNOLOGICAS
Economia empresarial
Processo de coleta de dados econdmicos e de mercado
Tipos de planejamentos
Tipos de organizagdes
Modelos de gestao
5. BIBLIOGRAFIA BASICA

HARRISON, Jeffrey S.. Trad. Luciana de Oliveira da Rocha. Administra¢do Estratégica

de Recursos e Relacionamentos. Porto Alegre: Bookman, 2006.

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Rebougas de. Planejamento Estratégico: Conceitos,
Metodologia, Praticas. Sao Paulo: Atlas, 2007.

6. BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

ALMEIDA, M. L. R. Manual de planejamento estratégico. Sao Paulo: Atlas, 2006.
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COORDENACAO DA AREA DE GESTAO E NEGOCIOS
Curso: Técnico em Administragdo a Distancia

DESCRICAQ DAS UNIDADES CURRICULARES

Unidade Curricular: Responsabilidade Social e Ambiental
Periodo/Médulo/Ano: 111 SEMESTRE
Codigo Sigaedu: 2040128017
Carga Horaria Total horas - relégio: 30 horas
Carga Horaria Presencial: 6horas
Carga Horaria a Distancia: 24 horas
Pré-requisitos: Nao se aplica
1. EMENTA
Gestdo social e ambiental. Politicas ambientais e sociais nas organizagdes.
Desenvolvimento sustentavel e crescimento econdmico. Cultura e Historia Afro-brasileira,

Africana e Indigena. Tematicas voltadas para o respeito a pessoa com necessidades especificas.
2. COMPETENCIAS
e Atuar social e profissionalmente de forma ética.

e Valorizar o papel dos individuos e das organizagdes na constru¢do de uma

sociedade sustentavel.

e Contribuir para a constru¢do de organizagdes socialmente justas, economicamente

viaveis e ecologicamente corretas.

e Conhecer os fundamentos e principios da sustentabilidade e da responsabilidade

social em organizagdes.

3. HABILIDADES

e Agir segundo a legislagdo de gestdo social e ambiental para promogao da

sustentabilidade.
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e Auxiliar na observa¢do e no cumprimento dos aspectos legais e normativos da

gestao e da administragao.
4. BASES CIENTIFICAS/ TECNOLOGICAS
Relagdes interpessoais
Documentos técnicos
Politicas, normas e legislagdes
Sustentabilidade e meio ambiente
5. BIBLIOGRAFIA BASICA

BARBIERI, J.C. Gestao Ambiental Empresarial. Conceitos, Modelos e Instrumentos. Sao
Paulo: Saraiva. 2004.

TACHIZA W A, T et al. Gestdo Ambiental — Enfoque estratégico aplicado ao

desenvolvimento sustentavel. S.Paulo: Pearson. 2006.
6. BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

MORAES, Luis Carlos Silva de. Curso de Direito Ambiental. Sdo Paulo: Atlas, 2001.
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COORDENACAO DA AREA DE GESTAO E NEGOCIOS
Curso: Técnico em Administragdo a Distancia

DESCRICAQ DAS UNIDADES CURRICULARES

Unidade Curricular: Logistica
Periodo/Médulo/Ano: 111 SEMESTRE
Codigo Sigaedu: 2040128018
Carga Horaria Total horas-relégio: 60 horas
Carga HorariaPresencial: 12 horas
Carga Horaria a Distancia: 48 horas
Pré-requisitos: Nao se aplica
1. EMENTA
Entradas e processamento de pedidos. Politicas e previsao de estoque. Reposigado e
classificagdao dos estoques. Dimensionamento do arranjo fisico. Capacidade de armazenagem.

Caracteristicas dos modais de transporte. Responsabilidades do departamento de transportes.

2. COMPETENCIAS

e Compreender a importincia do fluxo das atividades administrativas nas

organizagoes.

e Compreender o funcionamento dos diversos sistemas de producdo avaliando a

eficiéncia e eficacia dos mesmos.

e Dimensionar a capacidade produtiva da empresa e 0s recursos necessarios ao

processo de producao.

3. HABILIDADES
e Supervisionar os processos produtivos e avalia o rendimento das atividades.

e Utilizar sistemas de informagdes gerenciais para aprimorar o sistema logistico.
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e Auxiliar na implementacdo das diferentes estratégias para viabilizacdo do

negocio.

4. BASES CIENTIFICAS/ TECNOLOGICAS
Armazenagem, distribui¢do e transportes
Processos produtivos
Processos e servicos logisticos
Politicas de estoque
Sustentabilidade e meio ambiente

5. BIBLIOGRAFIA BASICA

BALLOU, Ronald H. Gerenciamento da Cadeia de Suprimentos: planejamento,

organizacao e logistica empresarial. Porto Alegre: Bookman, 2001.

NOVAES, Anténio Galvao. Logistica e Gerenciamento da Cadeia de Distribuicao:

Estratégia, Operacdo e Avaliacdo. Rio de Janeiro: Campus, 2001.

6. BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

PHILIPPE, Pierre Dornier et al. Logistica e Operagdes Globais. Sdo Paulo: Atlas, 2000.
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COORDENACAO DA AREA DE GESTAO E NEGOCIOS
Curso: Técnico em Administragdo a Distancia

DESCRICAQ DAS UNIDADES CURRICULARES

Unidade Curricular: Organizacdo Empresarial
Periodo/Médulo/Ano: 111 SEMESTRE
Codigo Sigaedu: 2040128019
Carga Horaria Total horas-relogio: 45 horas
Carga Horaria Presencial: Shoras
Carga Horaria a Distancia: 36 horas
Pré-requisitos: Nao se aplica
1. EMENTA
A empresa e o ambiente: fungdo social, fungdo econdmica, ambiente interno e
externo. Tipos de empresa. Estatuto da micro e pequena empresa. O papel das micro e pequenas

empresas. Tributos. Processo de abertura e registro.
2. COMPETENCIAS
* Compreender a estrutura da empresa e seus diferentes niveis hierarquicos.
* Compreender a importancia do fluxo das atividades administrativas nas organizagoes.

* Conhecer os modelos e as fun¢des do Planejamento no processo administrativo e de

gestao.

* Identificar e classificar os tipos de organizagdes, compreende o papel e a importancia de

cada uma.

* Identificar as normas legais que regem o funcionamento das organizagdes € as

consequéncias/restrigdes no seu cumprimento.

* Conhecer as técnicas de lideranga, motivacao e trabalho em equipe, reconhecendo sua

importancia e influéncia nas organizagoes.
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* Identificar conflitos e propde solugdes utilizando comportamento assertivo.

* Compreender os principais conceitos e fungdes administrativas, modelos de gestao,

normas e legislagdes.

* Demonstrar atitude de iniciativa, organizacao, lideranca, autonomia e interesse pela

obtencdo de conhecimentos que transformem a realidade

3. HABILIDADES

e Realizar as atividades administrativas visando a qualidade total.
e Adotar as normas para abertura e registro de empresa.
e Executar atividades administrativas nas organizagoes.
e Aplicar os valores e principios do comportamento organizacional.
4. BASES CIENTIFICAS/ TECNOLOGICAS
Desenvolvimento de estruturas e implementacdo da gestdo da qualidade
Tipos de organizagdes
Modelos de gestao
Politicas, normas e legislagdes
Legislacdo trabalhista, tributaria e empresarial
5. BIBLIOGRAFIA BASICA

ARAUJO, Luis César G. de. Teoria geral da administracdo: aplicacdes e resultados nas

empresas brasileiras. Sdo Paulo: Atlas, 2004. 291p.

MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. Teoria geral da administracdo: da revolugdo
urbana a revolugao digital. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2005. 503p.
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MEIRELES, Manuel; PAIXAO, Marisa Regina. Teorias da administragio; classicas e
modernas. Sao Paulo: Futura, 2003. 487p.

OLIVEIRA, Aristeu de. Manual de Pratica Trabalhista. 41. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2007.
6. BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

CHIAVENATO, Idalberto. Introducdo a teoria geral da administra¢do. 7. ed. Rio de
Janeiro: Campus, 2004. 634p.

FIDELIS, Gilson José. Gestdo de Pessoas Rotinas Trabalhistas e

Dinamicas do Departamento de Pessoal. Sao Paulo: Erica, 2006.MAXIMIANO, Antonio
César A. Fundamentos de administragdo: manual compacto para cursos de formagao tecnologica

e sequenciais. Sao Paulo: Atlas. 2004.
MORGAN, Gareth. Imagens da Organizacdo. 2. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2002.

SILVA, Adelphino Teixeira da. Administracdo Basica. 4. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2007.
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