SERVICO PUBLIACO FEDERAL ,
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA TECNOLOGIA DO AMAPA — IFAP
CONSELHO SUPERIOR

RESOLUCAO N° 73/2019 CONSUP/IFAP. DE 10 DE JULHO DE 2019.

Aprova o PLANO DO CURSO TECNICO DE
NIVEL MEDIO EM ADMINISTRACAO,
FORMA SUBSEQUENTE, Campus Avangado
Oiapoque do Instituto Federal de Educacao,
Ciéncia e Tecnologia do Amapa — IFAP.

O PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL
DE EDUCACAO CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA, no uso de suas atribui¢des
legais e regimentais e considerando o que consta no processo n° 23228.000462/2019-86,

assim como a deliberacdo na 36* Reunido Ordinaria do Conselho Superior,

RESOLVE:
Art. - 1° Aprovar o PLANO DO CURSO TECNICO DE NIiVEL MEDIO EM
ADMINISTRACAO, FORMA SUBSEQUENTE, Campus Avangado Oiapoque do Instituto

Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Amapa — [FAP.

Art. 2° - Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicagao.

Romaro Antonio Silva
Presidente em exercicio do Conselho Superior do IFAP.
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IDENTIFICACAO DO CURSO

UNIDADE ESCOLAR

CNPJ: 10.820 882/0007-80

Razio Social: Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Amapa

Nome Fantasia: IFAP

Esfera Administrativa: Federal

Endereco: Rua Joaquim Caetano da Silva, 870

Cidade/UF/CEP: Oiapoque, Amapa, 68980-000

Telefone:

E-mail de contato da coordenacio: lilian.carmo(@ifap.edu.br

Site: www.ifap.edu.br

CURSO TECNICO

Eixo Tecnologico: Gestio e Negocios

Denominac¢do do Curso: Curso Técnico de Nivel Médio em Administragdo na Forma
Subsequente

Habilitacdo: Técnico em Administra¢ao

Turno de Funcionamento: Noturno

Numeros de vagas por turma: 40 vagas

Forma: Subsequente

Modalidade: Presencial

Integralizaciio Curricular: 03 médulos

Total de horas do Curso: 1250 horas distribuidos em:

Horas de Aula: 1.000 horas

Pratica profissional: 250 horas distribuidas em:
Estagio Obrigatério: 200 horas

Atividades Complementares: 50 horas

Coordenador(a) do Curso: Lilian Lobato do Carmo
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1 JUSTIFICATIVA

As frequentes alteragdes nos aspectos sociais € econdmicos tém mudado as demandas e
pressdes sociais as quais as empresas sdo submetidas. A Administragdo assume importante
papel nesse contexto e tem contribuido de forma acentuada para modernizagdo dos processos
de trabalho.

O profissional técnico em administragdo tem seu espago de atuagdo junto as
organizacdes publicas ou privadas. Em uma organizacao, cada pessoa, bem como cada grupo
de pessoas, realizam tarefas especificas que contribuem para a realizacio de seus objetivos. O
mercado de trabalho estd aberto a gestdo de empresas no sentido de planejar, organizar e
coordenar, aumentando a competitividade desta.

As organizagdes investem na capacitacdo profissional de seus colaboradores, pois
necessitam de pessoas que estejam bem preparadas para enfrentar os desafios contingenciais
do mercado corporativo. A formagdo técnica tem constituido, no Brasil, uma importante
ferramenta de qualificacdo e de desenvolvimento do profissional para o mercado de trabalho.

A crescente importancia da gestdo, em varias esferas das atividades humanas (social,
politica, econdomica, ambiental, cultural, entre outras), traz consigo a exigéncia da capacitagdo
profissional para o setor, sobretudo, porque existe a necessidade de que as relagdes entre as
pessoas e as organizagdes sejam harmoniosas e coerentes com o convivio interpessoal sadio
no ambiente de trabalho de todas as instituigdes.

Assim, ao considerarmos o conjunto de exigéncias do mercado de trabalho, percebeu-
se a evidente lacuna de profissionais competentes, que sejam capazes de realizar o seu
“oficio” associado a sensibilidade das mudangas. Precisam, também, apresentar disposicao
para aprender e, consequentemente, contribuir para o proprio aperfeigoamento continuo. Essa
demanda ¢ perceptivel devido ao grande investimento das empresas na capacitacdo
profissional de seus quadros funcionais. Diante de tal contexto, o Instituto Federal do Amapa -
Campus Avangado Oiapoque - emergiu para fortalecer e consolidar a cultura da educagdo
profissional do municipio.

Assim sendo, foi feito um breve diagnéstico junto as empresas € aos 6rgaos publicos
atuantes em Oiapoque, com aplicagdo de uma pesquisa, com apoio do Sebrae/Oiapoque e da
ACOI (Associacdo Comercial de Oiapoque), no primeiro semestre do ano de 2018,

objetivando identificar o curso mais adequado para ser ofertado a populacdo do municipio,
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destacando-se, nessa pesquisa, em primeiro lugar, o Curso Técnico em Administragao.

O Instituto Federal do Amapa, Campus Avancado Oiapoque, ofertard o Curso Técnico
em Administracdo na forma subsequente, ao levar em consideracao os resultados da pesquisa,
a analise do mercado de trabalho e o que estd disposto na Constituicdo da Republica
Federativa do Brasil de 1988, a qual diz que “a educacdo ¢ um direito de todos”, bem como o
que ressalta a Lei de Diretrizes e Bases da Educagao Nacional (LDBEN) n° 9.394/1996, que
estabelece as prerrogativas legais para a educacao técnica profissionalizante.

O curso técnico em Administracdo na forma subsequente ¢ do eixo tecnoldgico gestdo e
negocios e desponta, neste novo século, como uma das mais importantes profissdes dentro das
organizacoes publicas e privadas. Assim, o bom desempenho desse profissional contabiliza
lucros e economia para as instituicoes publicas e privadas.

Diante do exposto, o Instituto Federal do Amapa tem como objetivo formar pessoas
capazes de lidar com o avanc¢o da sociedade, do mundo do trabalho, da ciéncia e da
tecnologia.

A juncdo da educacdo profissional com os setores produtivos e érgdos publicos
diversos, oportuniza aos educandos do Curso Técnico em Administracio na forma
Subsequente vivenciar as praticas concretas de mercado.

Neste contexto, o Instituto Federal do Amapa, na area de Administracdao, promovera a
capacitacdo técnica, habilidades, competéncias e qualificacdes indispensaveis para que os
profissionais posicionem-se adequadamente no mercado de trabalho. Acrescenta-se a essas
caracteristicas basicas e essenciais ndo s6 a sensibilidade para atender os desejos e as
necessidades das organizacOes e da sociedade, mas também o cuidado pela preservacao e
seguranca no ambiente de trabalho.

Portanto, o Instituto Federal do Amapa — Campus Avancado Oiapoque — ao formar
técnicos em Administracdo visa proporcionar as empresas publicas e privadas de diferentes
setores da economia do municipio de Oiapoque e adjacéncias suporte técnico e humano para
lidar com as eventuais contingéncias do mercado, além de promover a insercdo desse
profissional no ambiente das organizacoes; sendo que esse é personagem protagonista para

sustentar o enredo nos diversos segmentos no ambiente de trabalho.
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2 OBJETIVOS

2.1 Geral
Promover a formacdo técnica de profissionais com visdo empreendedora, capazes de
exercer as atividades pertinentes a area de Administragdo, que utilizem dos diversos
procedimentos em Gestdo de Empresas para operacionalizar os processos de rotinas
administrativas e dos demais processos de trabalhos dentro de uma organizagdo

empresarial.

2.2 Especificos
* Habilitar profissionais na 4rea de Administragdo para atuarem em empresas
particulares e publicas, nos diferentes setores da economia;
* Desenvolver habilidades técnicas e gerenciais com foco na gestao de pessoas;
* Capacitar os alunos para implantar solugdes inovadoras que promovam o
aperfeicoamento do capital humano das organizagdes publicas e privadas;
* Fomentar a cultura empreendedora nas atividades e acdes de ensino-aprendizagem;

* Preparar profissionais para gestao polivalente e multidisciplinar.

3 REQUISITOS E FORMAS DE ACESSO

O acesso ao Curso Técnico em Administracdo na forma subsequente sera realizado,
conforme estabelece Resolucdo n°® 15/2014-CONSUP, que trata a Regulamentacdo da
Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio, na forma subsequente, ¢ da Resolucdo
CNE/CEB n° 06/2012, por meio de:

* Processo seletivo: aberto ao publico (exame de sele¢do), de carater classificatorio e/ou
eliminatdrio, de acordo com edital vigente aprovado pela Pro-Reitoria de Ensino, destinado
aos candidatos que possuam certificado de conclusdo do Ensino Médio e/ou de curso que
resulte em certificagdo equivalente;

* Transferéncia: estudantes de outros estabelecimentos congéneres, nacionais ou
estrangeiros que deverdo atender as diretrizes dispostas na Regulamentagdo n°® 15/2014, art.
10°, 11°, 12° e 13°.

* Reingresso: alunos que tenham trancado a matricula apds conclusdo com éxito do

primeiro periodo e profissionais egressos dos cursos técnicos de nivel médio do IFAP terdo
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direito a fazer o reingresso, uma Unica vez, de acordo com o disposto na Regulamentagdo n°

15/2014, respectivamente, no art. 9° e no paragrafo tinico do mesmo artigo.

4 PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

O perfil profissional do aluno concluinte do Curso Técnico em Administragdo, na forma
subsequente ao ensino médio, contempla as competéncias técnicas da area de Administragao,
acrescidas de competéncias comportamentais e empreendedoras. Assim, o aluno, ao concluir
seus estudos, deverd estar apto a uma releitura de mundo no qual esté inserido para ser capaz
de construir “conhecimentos, habilidades e valores que transcendam os espagos formais da
escolaridade e o conduzam a realizacdo de si mesmo ¢ ao reconhecimento do outro como
sujeito” (Parecer CNE/CEB n° 11/2000).

Para tanto, o Curso Técnico em Administragdo pretende desenvolver no educando as
seguintes competéncias:

» Postura critica, cientifica e ética frente aos desafios contemporaneos do

conhecimento;

* Organiza rotinas didrias da gestdao administrativa e de pessoas;

* Executa operagdes administrativas relativas a protocolos e arquivos;

» Flabora de documentos administrativos;

* Aplica conceitos e modelos de gestdo em fungdes administrativas;

* FElabora instrumentos que facilitam execu¢do dos trabalhos, como organogramas,

fluxogramas, etc.

e Analise critica e racional das rotinas de trabalho;

» Planejamento or¢amentario e financeiro;

* Administra as relacdes de trabalho, interagindo com entidades externas tais como as-

sociagdes, sindicatos ¢ demais;

* Confec¢do e expedicdo de documentos e controle de estoques;

» Opera sistemas de informagdes gerenciais de pessoal e de materiais.
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5 AREA DE ATUACAO

O egresso do Curso Técnico em Administragcdo, na forma subsequente ao ensino médio,
estard apto para atuar em Empresas e organizagdes publicas e privadas com atuagdo em

marketing, recursos humanos, logistica, finangas e producao;

6 ORGANIZACAO CURRICULAR

A organizagdo curricular do Curso Técnico em Administracdo na forma subsequente
seguiu as determinagdes legais previstas na Lei de Diretrizes e Bases da Educacao Nacional
(LDBEN) n° 9.394/1996 (atualizada pela Lei n°® 12.796/2013) e as Diretrizes Curriculares
Nacionais para a Educagdo Profissional Técnica de Nivel Médio CNE/CEB n° 06, de 20 de
setembro de 2012.

Para isso, foram utilizados os seguintes critérios na organizagdo da Estrutura Curricular
do Curso:

* Identificacdo das competéncias correspondentes, tendo como parametro o Catalogo
Nacional de Cursos Técnicos - Técnico em Administragao;
* Ajustamento da carga horaria, harmonizada com a legislagdo vigente indispensavel a

formacao técnica cidada.

6.1 Forma de Organizacio do Curso

A forma de organizagdo curricular adotada para o Curso Técnico de Nivel Médio em
Administragdo na forma subsequente apresenta a modularizacdo como dispositivo de
organizacdo didatico-pedagogica dos componentes curriculares que integram a formagdo
profissional. O curso estd organizado em 03 (trés) mddulos a serem desenvolvidos em regime
semestral, na propor¢ao de um semestre para cada periodo letivo com 1.250Mil duzentos e
cinquenta) horas 60 (sessenta) minutos, constituindo-se de 1000(mil) horas de formacao
profissional e 250 (duzentas) horas 60 (sessenta) minutos de pratica profissional, sendo esta
distribuida em 200 (duzentas) horas 60 (sessenta) minutos de estdgio supervisionado, projeto
aplicado orientado ou estudo de caso e 50 (cinquenta) horas 60 (sessenta) minutos de

atividades complementares. Dessa forma, o curso técnico de nivel médio em Administracdo
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na forma subsequente apresenta um total de 1.500 (mil e quinhentas) horas/aulas 50
(cinquenta) minutos.

Cada moédulo possui o minimo de 100 (cem) dias efetivos de trabalhos escolares,
excetuando-se o periodo reservado para as avaliagdes finais, organizado em 04 (quatro)
horérios de aula, com o tempo de 50 (cinquenta) minutos cada hora/aula, totalizando uma
carga horaria semanal de 20 (vinte) horas e semestral de 400(quatrocentas) horas. As suas
atividades escolares serdo desenvolvidas no periodo noturno, podendo ser utilizado o contra
turno e os sadbados, quando necessario.

O curso estd organizado em etapas que ndo contemplam itinerdrio formativo que enca-
minhe a qualificacdo profissional quando da conclusdo de cada modulo. A aprovagdo nos
componentes curriculares referente ao modulo ¢ condi¢cdo para continuidade dos modulos
posteriores, de acordo com o capitulo IX da Regulamentacdo Profissional Subsequente n°

15/2014-CONSUP.

6.2 Metodologia

Para o pleno desenvolvimento das competéncias que integram o perfil profissional de
conclusdo, a matriz curricular proposta parte do principio de que a integracdo entre os
componentes curriculares somente efetivar-se-4 pelo fazer pedagogico contextualizado, ndo
fragmentado. Tudo isso a partir da adocdo de procedimentos didaticos e metodologicos que
contemplem a interdisciplinaridade, a contextualizag@o e a ética como principios norteadores
do processo de ensino e aprendizagem.

Os procedimentos metodoldgicos adotados pelos docentes devem possibilitar a
integragdo entre teoria e pratica. Sendo, assim, as atividades deverdo contemplar: ensaios,
experiéncias, simulagdes, visitas técnicas, resolucdo de situagdes problemas, entre outros.
Tais praticas dardo real significado ao aprendizado, bem como o desenvolvimento das
competéncias que integram o perfil profissional do Técnico em Administracao.

Nesse contexto, a organizagdo curricular do curso Técnico em Administracdo, na forma
subsequente, contempla um conjunto de componentes curriculares fundamentado numa visao

de areas afins e interdisciplinares.
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6.3 Matriz Curricular

Quadro 01. Matriz Curricular do Curso Técnico em Administracio na Forma Subsequente.

MODULO COMPONENTE CURRICULAR SEMANAL | SEMBarRAL | FLORAS/
Matematica Bésica 4 80 67
Lingua Portuguesa Basica 4 80 67
Lingua Inglesa I 2 40 33
I Informética Basica 2 40 33
Etica e Cidadania 2 40 33
Introdugdo a Administracdo 4 80 67
Psicologia Aplicada 2 40 33
TOTAL 20 400 333
Matematica Financeira 2 40 33
Portugués Instrumental 2 40 33
Lingua Inglesa IT 2 40 33
I Informética Aplicada a Administracao 4 80 67
Nogdes de Direito Empresarial 4 80 67
Contabilidade Béasica 2 40 33
Gestdo de Pessoas 4 80 67
TOTAL 20 400 333
Fundamentos de Economia 2 40 33
Francés Instrumental 2 40 33
Logistica Internacional 4 80 67
I Negocios Internacionais 2 40 33
Empreendedorismo e Inovagio 2 40 33
Marketing 4 80 67
Gestao Financeira 4 80 67
TOTAL 20 400 333

TOTAL DA CARGA HORARIA DOS COMPONENTES CURRICULARES 1.200 1.000,00
) Estagio e/ou Projeto 200 200

PRATICA PROFISSIONAL
Atividades Complementares 50 50
TOTAL DA PRATICA PROFISSIONAL 250 250
TOTAL GERAL DA CARGA HORARIA DO CURSO 1.450 1.250

10
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6.3.1 Componentes Curriculares, Competéncias, Bases Cientificas / Tecnoldégicas e
Bibliografia Basica e Bibliografia Complementar

Curso: Técnico de Nivel Médio em Administracdo | Forma: Subsequente
Eixo Tecnologico: Gestao e Negocios Periodo Letivo: I
Componente Curricular: | Matematica Basica Carga Horaria: 80 horas

Ementa

Noc¢des Béasicas de Conjuntos. Fung¢do Polinomial do 1° Grau. Fungdes: Quadratica, Exponencial e Logaritmica.

Competéncias

* Aplicar conhecimentos matematicos nas atividades cotidianas;
» Desenvolver a capacidade de raciocinio, de resolver problemas de comunicagdo, bem como o espirito

critico e a criatividade;

* Desenvolver atitudes positivas em relagdo a matematica, como autonomia, confianga em relagdo as
capacidades matematicas, perseveranga na solugdo de problemas, gosto pela matematica e pelo trabalho

cooperativo;

* Dominar a leitura, a interpretacao e a producgdo de textos, nas mais diversas formas, incluindo os termos
caracteristicos da expressdo matematica (numérica, grafica, geométrica, logica, algébrica), a fim de se

comunicar de maneira precisa e rigorosa;

* Ler, articular e interpretar simbolos ¢ codigos em diferentes linguagens e representagdes: sentengas,
equacdes, esquemas, diagramas, tabelas e graficos;
 Identificar, em dada situacdo-problema, as informagdes ou varidveis relevantes e elaborar possiveis

estratégias para resolvé-la.

Base Cientifica e Tecnologica

UNIDADE I — Nogoes basicas de conjuntos e
funcio polinomial do 1° grau

1.1 Conjuntos;

1.2 Operagdes com conjuntos;

1.3 Fungodes: Introducdo, nogdo de fungdo como
relag@o entre conjuntos;

1.4 Fung@o polinomial do 1° grau;

1.5 Fungdo polinomial do 2° grau;

1.6 Sequéncias;

1.7 Progressdo aritmética (PA);

1.8 Progressdo Geométrica (PG).

UNIDADE II — Funcgées: Quadratica e Expo-
nencial

2.1 Vértices da Parabola;

2.2 Imagem;

2.3 Construgao do Grafico;

2.4 Estudo do Sinal;

2.5 Fungdo Exponencial: Defini¢do e Grafico;

2.6 Fun¢do do 2° Grau: Introducao, Grafico, Raizes da
fun¢do do 2° grau, Estudo do discriminante;

2.7 Propriedades;

2.8 Equagdes Exponenciais.

UNIDADE III - Logaritmo e Func¢io Logaritmica
3.1 Logaritmos;

3.2 Sistemas de Logaritmos;

3.3 Propriedades do Logaritmo;

3.4 Mudanga de Base;

3.5 Fungdo Logaritmica;

3.6 Equacdo Logaritmica.

Bibliografia Basica

IEZZ1, G. et al. Matematica: ciéncia e aplicag¢des. Volume 1. 6* ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2010.
.DANTE, L. Matematica: Volume unico. 3* ed. Sdo Paulo: Atica, 2003.
SOUZA, Joamir Roberto de. Novo Olhar Matematica. Volume 1. 1% ed. Sdo Paulo: FTD, 2010.
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Bibliografia Complementar

GIOVANNI, José Ruy; BONJORNO, José Roberto; GIOVANNI JUNIOR, José Ruy. Matematica
Fundamental, uma nova abordagem. Volume Unico. Sdo Paulo: FTD, 2011.

PAIVA, Manoel. Matematica. 3 vols. Sdo Paulo: Moderna, 2011.

FUGITA, Felipe. Matematica. 3 vols. Sdo Paulo: Edi¢des SM, 2009.

MACHADO, Anténio dos Santos. Aprender e Aplicar Matematica. 1 ed. 3 vols. Sdo Paulo: Atual, 2011.

PAIVA, Manoel. Matematica. 2 ed. Moderna Plus. Sdo Paulo: Moderna, 2010.

Curso: Técnico de Nivel Médio em Administracdo | Forma: Subsequente

Eixo Tecnologico: Gestdo e Negocios Periodo Letivo: I

Componente Curricular: | Lingua Portuguesa Basica Carga Horaria: 80 horas
Ementa

Lingua e linguagem. Variagdo linguistica. Nogdes acerca da adequagdo socio comunicativa. Estudo das relagdes
entre oralidade e escrita. Construgao do conceito de texto. Introdugéo a estrutura textual. Func¢des da linguagem.
Tempos e modos verbais. Pronomes. Conjungdo. Coesdo ¢ coeréncia. Concordancia verbal e nominal. Regéncia
verbal e nominal. Crase. Pratica de producdo de texto oral e escrita. Novo acordo ortografico.

Competéncias

* Aperfeigoar o conhecimento (teodrico e pratico) sobre as convengdes relacionadas ao registro (ou norma)
padrao escrito(a);

» Compreender bem os niveis de discurso e especificidades das situagdes comunicativas;

» Elaborar textos obedecendo as normas gramaticais vigentes;

*  Mobilizar os mecanismos de coeréncia e coesao textuais a servico da produgdo discursiva;

*  Articular comunicagio técnica com expressao escrita e oral proprios da drea de recursos humanos.

Base Cientifica e Tecnologica

UNIDADE I

1.1 Lingua e linguagem;

1.2 Variag@o linguistica; 2.4 Tempos e modos verbais;

1.3 Nogdes acerca da adequagdo socio 2.5 Pronomes;

comunicativa; 2.6 Conjungao;

1.4 Estudo das relacdes entre oralidade e 2.7 Coesdo e coeréncia.

escrita;

1.5 O novo acordo ortografico da lingua | UNIDADE III

portuguesa. 3.1 Concordancia verbal e nominal;

3.2 Regéncia verbal e nominal;

2.1 Construgdo do conceito de texto; 3.4 Pratica de produgdo de texto oral e escrita.
2.2 Introducao a estrutura textual;
2.3 Fungdes da linguagem,;

Bibliografia Basica

CUNHA, Celso Ferreira da; CINTRA, Luis F. Lindley. Nova gramatica do portugués contemporaneo. 5. ed.
Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 2008.

CHALHUB, Samira. Funcées da linguagem. 11* ed. Sio Paulo: Atica, 2004.

KOCH, Ingedore G. V.; ELIAS, Vanda Maria. Ler e compreender os sentidos do texto. Sao Paulo: Contexto,

2006.
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Bibliografia Complementar

NADOLSKIS, Héndricas. Normas de comunicaciio em lingua portuguesa. 4. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2006.
BAZERMAN, Charles. Géneros, tipificacio e interacdo. 4 ed. Sdo Paulo: Cortez, 2011.
CHARAUDEAU, Patrick. Linguagem e discurso: modos de organizacdo. Sdo Paulo: Contexto, 2008.
KOCHE, Vanilda Salton. Leitura e produciio textual: Géneros textuais do argumentar e expor. 3 ed. Petropo-
lis, RJ: Vozes, 2012.
KOCH, Ingedore G. V.; TRAVAGLIA Luiz Carlos. A coeréncia textual. Sdo Paulo: Contexto, 1995.

, A coesdo textual. 12. ed. Sdo Paulo: Contexto, 1999.

Subsequ
Curso: Técnico de Nivel Médio em Administracdo [Forma:
ente
Eixo Tecnologico: Gestdo e Negocios Periodo Letivo: I
Componente Curricular: Lingua Inglesa I Carga Horaria: 40 horas
Ementa

Desenvolvimento da competéncia de nivel basico em lingua inglesa. Conhecimento acerca de habilidades de
producdo e compreensdo oral e escrita, através do estudo de vocabulario, das estruturas linguisticas e funcdes
comunicativas e de atividades de pratica de comunicagdo em situagdes contextualizadas.

Competéncias

®  Conhecer e utilizar regras basicas que regem o emprego das formas verbais dos principais tempos ver-
bais em Lingua Inglesa (Presente Simples, Passado Simples, Futuro Simples e Condicional);

»  Utilizar o inglés técnico na area administrativa compreendendo a lingua em seus diversos niveis. Atra-
vés de estruturas gramaticais basicas e situagoes reais de conversagio;

*  Produzir pequenos textos em lingua inglesa, construindo sentencas com os verbos de acéo;

* Comunicar-se em inglés com pronuncia e entonacao apropriada para o nivel basico.

Base Cientifica e Tecnologica

UNIDADE I: .
1.1 Estudo sobre os principais termos de con- 2.2 Verbo To Be (Simple Present and Past).
versagdo em Lingua Inglesa; UNIDADE III:
1.2 Cultura inglesa; 3.1 Palavras interrogativas (what, how, when, who,
1.3 Personal Pronouns; where, where...from, whose);
1.4 Nuimeros, datas e horas; 3.2 Possessive Adjectives and Possessive Pronouns;
1.5 Substantivos, artigos e preposigdes. 3.3 Present Continuous tense; .
UNIDADE II: 3.4 Estudo da estrutura dos verbos modais.
2.1 Principais tempos verbais (Presente Sim-
ples, Passado Simples, Futuro Simples ¢ Condi-
cional).

Bibliografia Basica

MURPHY, R. Essencial Grammar in Use. Cambridge: University Press, 1990.
SA,SLOW, Joan. ASCHER, Alllen. Top Notch. Fundamentals A. Pearson Education. NY. 2006.
SPINOLA, Vera. Let’s trade in English. Sdo Paulo. Lex Editora, 2014.

Bibliografia Complementar

BROWN, D.H. Teaching by principles: an interactive approach to language pedagogy. New York:Addison
Wesley Longman, Inc, 2001.

DUTRA, D; MELLO, H. A. Gramatica e o Vocabulario no Ensino de Inglés: Novas pespectivas. Belo
Horizonte: FALE/POSLIN/UFMG, 2004.

HEWINGS, Martin.Pronunciation tasks. Cambridge: Cambridge University Press, 2002.
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MURPHY,Raymond. Grammar in Use.Cambridge University Press,2000.
SHUMACHER, Cristina. Guia de Prontincia do Inglés para Brasileiros.11° impressdo. Rio de Janeiro: Else-
vier, 2002. Paulo: Disal, 2005.

Curso: Técnico de Nivel Médio em Administracdo |Forma: Subsequente

Eixo Tecnologico: Gestdo e Negocios Periodo Letivo: I

Componente Curricular: Informatica Basica Carga Horaria: 40 horas
Ementa

Historia dos computadores;, Hardware; Software; Software utilitario e aplicativo (LibreOffice): LibreOffice
Writer, LibreOffice Calc e Libre Office Impress; Internet.

Competéncias

*  Propiciar conhecimentos basicos sobre os computadores;

*  Promover o conhecimento ¢ a operagdo do sistema operacional, softwares aplicativos (LibreOffice Writer,
LibreOffice Calc e Libre Office Impress) e utilitarios (antivirus, compactadores, entre outros);

»  Utilizar a internet de forma segura e fazer uso dos seus diversos servigos;

* Relacionar os beneficios do uso do computador no mercado de trabalho.

Base Cientifica e Tecnologica

UNIDADE I:
1.1 Historia da computagao;
1.2 Hardware e Software;
1.3 Conceituagdo de sistemas operacionais;
1.4 Software de edi¢do de textos:
1.5 Visdo geral do software;
1.6 Configuragdo de paginas;
1.7 Digitagdo e formatagao de texto;
1.8 Nomear, gravar e encerrar sessdo de trabalho;
1.9 Corregao ortografica e dicionario;
1.10 Insercdo de quebra de pagina, numeragao de
pagina;
1.11 Recuos, tabulagdo, paragrafos, espagamentos
€ margens;
1.12 Listas, marcadores e numeradores;
1.13 Bordas e sombreamento;
1.14 Colunas, tabelas, figuras e objetos;
1.15 Formatacao de texto utilizando estilo.

2.3.2 Sistema de ajuda;

2.3.2 Como trabalhar com os modos de exibigdo de
slides;

2.3.3 Como gravar, fechar e abrir apresentagio;
2.3.4 Como imprimir apresentagdes, anotagoes ¢
folhetos;

2.3.5 Fazendo uma apresentagao: utilizando listas,
formatacdo de textos, insercdo de desenhos, figuras,
som, video, inser¢do de graficos, organogramas,
estrutura de cores, segundo plano;

2.3.6 Como criar anotagdes de apresentacao;

2.3.7 Utilizar transi¢do de slides, efeitos e animagao.

UNIDADE III:

3.1 Software Livre;

3.2 Virus e Antivirus;

3.3 Software de planilha eletronica:

3.3.1 O que faz uma planilha eletronica;

UNIDADE II: 3.3.2, Entendendo o que sdo linhas, colunas e enderego
da célula;

2.1 Historia da internet e seguranga na internet; . . ~
2.2 Word Wide Web (WWW) - Correio 332 Fazendo{oi"ml.llas e aplicando funcdes
cletronico: Formatgndo células;

’ 3.3.3 Filtro dados;

;g ?(g?r:laorzr(il:raep S‘:&ZTS;?; resentacio 3.3.4 Utilizando formatacao condicional;
o P ¢ 3.3.5 Vinculando planilhas.

utilizando o assistente;

Bibliografia Basica

MARCULA, Marcelo; BRNINI FILHO, Pio Armando. Informatica: conceitos e aplicagdes. Erica, 2008.
MANZANO, André Luiz N. G.; MANZANO, Maria Izabel N. G. Estudo Dirigido de Informatica Basica.
Erica, 2008.

CAPRON, H. L.; JOHNSON, J.A. Introdu¢ao a informatica. Sdo Paulo: Pearson Prentice Hall, 2004.
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Bibliografia Complementar

COSTA, E. A. Livro BrOffice.org: da teoria a pratica. Sdo Paulo: Brasport, 2007.

Linux: Guia Pratico, Morimoto, Carlos E., Sulina, 2009.

Manual do Libre Office. Disponivel em : http://www.libreoffice.org/

Montagem de Redes Locais: Pratico e Didatico, Hayama, M M., Erica, 2010.

SILVA, M. G. Informatica: terminologia basica. Rio de Janeiro: Editora Erica. 2008.

TANENBAUM, Andrew S. Sistemas operacionais modernos. 3*. Ed. Editora Prentice Hall - Br, 2010.
VELLOSO, Fernando de Castro. Informatica: conceitos basicos. 8* Ed. Editora Elsevier - Campus, 2011.

Curso: Técnico de Nivel Médio em Administracdo | Forma: Subsequente

Eixo Tecnologico: Gestdo e Negocios Periodo Letivo: I

Componente Curricular: | Etica e Cidadania Carga Horaria: 40 horas
Ementa

O inter-relacionamento entre trabalho e ética na profissdo, nas organizagdes ¢ na sociedade. Cidadania, ética e
relagdes de poder. O debate ético e o codigo de ética profissional vigente.

Competéncias

* Relacionar o fendmeno da modernidade com as especificidades das relagdes humanas, levando em conta
aspectos como cidadania, ética e relagdes de poder;
*  Aplicar os conhecimentos acerca do conteudo na pratica profissional.

Base Cientifica e Tecnologica

UNIDADE I 2.4 Dimensao pessoal e social;
1.1 Fundamentos, abrangéncia e especificidade 2.5 Valores éticos e modernidade.
da Etica;
1.2 Origem, conceitos fundamentais, problemas | UNIDADE III
e temas relevantes. 3.1 Etica nas empresas ¢ nos negocios;
3.2 Codigo de Etica;
UNIDADE 11 3.3 Desenvolvimento sustentavel.
2.1 Conduta humana; 3.4 Direitos humanos;
2.2 Responsabilidade, determinismo e liberda- 3.5 O cédigo de defesa do consumidor;
de; 3.6 O codigo de ética profissional;
2.3 Etica profissional; 3.7 Responsabilidade técnica.

Bibliografia Basica

ALVES, Julia Falivene. Etica, cidadania e trabalho. Sio Paulo: Copidart, 2002.
AMOEDO, Sebastido. Etica do trabalho. Rio de Janeiro: Qualitymark, 2007.
OLIVA, Alberto. A solidiio da cidadania. Sdo Paulo: SENAC. Série Livre pensar; 7, 2000.

Bibliografia Complementar

COSTA, Giseli Paim. Cidadania e participacio: impactos da politica social num enfoque psicopolitico. Curiti-
ba: Jurua, 2008.

NARDI, Henrique Caetano. Etica, trabalho e subjetividade. Porto Alegre: UFRGS, 2006.

SOUZA, Marcia Cristina. Etica no ambiente de trabalho - uma abordagem. Rio de Janeiro: Campus, 2009.
ARANHA, Maria’Helena. Filosofando. Sdo Paulo: Moderna, 1999.

ARISTOTELES.Etica a nicomaco. Trad., textos adicionais e notas Edson Bini. Bauru, SP : Edipro, 2009.
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Curso: Técnico de Nivel Médio em Administracio | Forma: Subsequente

Eixo Tecnologico: Gestao e Negocios Periodo Letivo: I

Componente Curricular: Introdugdo a Administragdo Carga Horaria: 80 horas
Ementa

Historico da Administragdo. Fundamentos da Administragdo. Abordagens da Administragdo. Principios e
Fungdes. Areas da Administragdo. Novas Tendéncias.

Competéncias

»  Desenvolver base conceitual e critica sobre os fundamentos da administragdo de empresas;
* Identificar a administracdo no contexto do profissional de recursos humanos;

* Entender a fung@o e os papéis do administrador na gestdo publica e privada;

*  Compreender a importancia das abordagens administrativas para a atividade empresarial;

» Refletir sobre as tendéncias contemporaneas da administragao.

Base Cientifica e Tecnologica

UNIDADE I 2.3 Outras abordagens (comportamental, sistémica,
1.1 Conceitos basicos e historico da Administragao; contingencial, burocratica);

1.2 Areas da administragdo; 2.4 Novas abordagens e tendéncias.

1.3 Fungdes do Administrador;

1.4 Abordagem da Administragdo Cientifica; UNIDADE III

1.5 Abordagem Cléssica. 3.1 Governanga Corporativa;

3.2 Administragao Estratégica;

UNIDADE 11 3.3 Gestdo da Qualidade Total;

2.1 Abordagem Humanistica; 3.4 Administracao Tecnoldgica.

2.2 Abordagem Neoclassica;

Bibliografia Basica

CHIAVENATO, Idalberto. Introducio a teoria geral da administracdo. 8. ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2011.
LACOMBE, Francisco José Masset. Administracao: principios e tendéncias. 2. ed. Sao Paulo: Saraiva, 2008.
MAXIMIANO, A. C. A. Introduc¢io a Administracio. 8. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2011.

Bibliografia Complementar

CHIAVENATO, Idalberto. Os novos paradigmas: como as mudangas estdo mexendo com as empresas. 4. ed.
Sao Paulo: Atlas, 2003.

COHEN, Allan R. Comportamento Organizacional: conceitos e estudos de caso. Rio de Janeiro: Campus,
2003.

COLLINS, James C. Feitas Para Durar: praticas bem-sucedidas de empresas visionarias. Rio de Janeiro: Roc-
co, 1995.

MAXIMIANO, Antonio César A. Fundamentos de administracio: manual compacto para cursos de formacdo
tecnoldgica e sequenciais. Editora Atlas. 1% ed. 2004.

SILVA, Adelphino Teixeira da. Administracio Basica. 4°. Edi¢do. S8o Paulo: Atlas, 2007.
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Curso: Técnico de Nivel Médio em Administracdo |Forma: Subsequente

Eixo Tecnologico: Gestao e Negocios Periodo Letivo: I

Componente Curricular: Psicologia Aplicada Carga Horaria: 40 horas
Ementa

A psicologia e o comportamento humano e organizacional. A dindmica das relagdes interpessoais nas
organizagdes. Comunica¢do e comportamento dos grupos. Jogos vivenciais.

Competéncias

»  Compreender a influéncia das abordagens da psicologia na Administragdo de Recursos Humanos;

*  Conhecer a importancia do estudo da motivacao na gestdo contemporanea de pessoas;

* Identificar as caracteristicas do comportamento organizacional;

«  Compreender a relevancia de aspectos como comunicagao, lideranga e conflitos na formulagdo das
politicas de Recursos Humanos;

»  Entender a importancia e aplicabilidade dos jogos vivenciais nas interagdes organizacionais.

Base Cientifica e Tecnologica

UNIDADE I
1.1 Fundamentos e historico da Psicologia; 2.5 Poder e Politica;
1.2 Abordagem behaviorista; 2.6 Conflito e Negociagao.
1.3 Abordagem psicodinamica;
1.4 Abordagem humanista; UNIDADE III
1.5 Motivagao; 3.1 Jogo de empresa ou jogos vivenciais;
1.6 Personalidade. 3.2 Estrutura dos jogos;

3.3 Métodos e jogos;

UNIDADE II 3.4 Papeis de cada um no grupo;
2.1 Comportamento Organizacional; 3.5 Papel do Coordenador, Facilitador e Observador;
2.2 Comportamento em grupo; 3.6 O Ciclo de Aprendizagem Vivencial (C.A.V.);
2.3 Equipes de trabalho; 3.7 Resultados esperados do C.A.V.
2.4 Comunicagio;

Bibliografia Basica

BERGAMINI, Cecilia Whitaker. Psicologia aplicada a Administracao de empresas. Sao Paulo: Atlas, 2005.
ROBBINS, Stephen P. JUDGE, Timothy A. SOBRAL, Filipe. Comportamento Organizacional: teoria ¢
pratica no contexto brasileiro. Sao Paulo: Pearson Prentice Hall, 2010.

GRAMIGNA, Maria Rita. Jogos de Empresa. Sdo Paulo: Pearson Prentice Hall, 2007.

Bibliografia Complementar

ROBBINS, Stephen P. JUDGE, Timoty A. Fundamentos do comportamento organizacional. Sdo Paulo:
Pearson Education do Brasil, 2014.

.SIQUEIRA, Mirlene Maria Matias; TAMAYO, Alvaro; MENDES, Ana Magnélia. Medidas do
comportamento organizacional: ferramentas de diagnostico e de gestdo. Porto Alegre: Artmed, 2008.
BITENCOURT, Claudia Cristina. Gestao contemporanea de pessoas: novas praticas, conceitos tradicionais.
Porto Alegre: Bookman, 2010.

BANOYV, Marcia Regina. Psicologia no gerenciamento de pessoas. Sao Paulo: Atlas, 2008.

FIORELLI, José Osmir. Psicologia para administradores: integrando teoria e pratica. Sao Paulo: Atlas, 2006.
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Curso: Técnico de Nivel Médio em Administracdo | Forma: Subsequente

Eixo Tecnologico: Gestao e Negocios Periodo Letivo: II

Componente Curricular: | Matematica Financeira Carga Horaria: 40 horas
Ementa

Numeros proporcionais. Porcentagem. Juros. Valor presente. Valor futuro. Taxas.

Competéncias

*  Aplicar conhecimentos matematicos nas atividades cotidianas;

+ Desenvolver a capacidade de raciocinio, de resolver problemas de comunicagido, bem como e espirito
critico e criatividade;

* Desenvolver atitudes positivas em relacdo a matemadtica, como autonomia, confianga em relacdo as
capacidades matematicas, perseveranga na solugdo de problemas, gosto pela matematica e pelo trabalho
cooperativo;

*  Dominar a leitura, a interpretagdo e a producao de textos, nas mais diversas formas, incluindo os termos
caracteristicos da expressdo matematica (numérica, grafica, geométrica, logica, algébrica), a fim de se
comunicar de maneira precisa e critica;

* Ler, articular e interpretar simbolos ¢ codigos em diferentes linguagens e representagdes: sentengas,
equagdes, esquemas, diagramas, tabelas e graficos;

+ Identificar, em dada situagdo-problema, as informagdes ou variaveis relevantes e elaborar possiveis
estratégias para resolvé-la;

* Selecionar e utilizar instrumentos de calculo, representar dados, fazer estimativas, elaborar hipdteses e
interpretar os resultados.

Base Cientifica e Tecnologica

2.2 Taxas;
UNIDADE I — Numeros Proporcionais 2.3 Descontos e acréscimos;
1.1 Razdo; Proporgao; 2.4 Acréscimos e descontos sucessivos;
1.2 Propriedades da proporgdo; 2.5Valor presente e valor futuro.

1.3 Divisdes proporcionais.
UNIDADE III - Juros
UNIDADE II - Porcentagem 3.1Juros simples;

2.1 Lucro e prejuizo; 3.2 Juros compostos;
3.3 Aplicagdes.

Bibliografia Basica

IEZZ1,G. et al. Matematica: ciéncia e aplicacdes. Volume 1. 6* ed. Sdo Paulo: Saraiva,2010
DANTE, L. Matematica: Volume 1. 3 ed. Sdo Paulo: Atica, 2003.
SOUZA, Joamir Roberto de. Novo Olhar Matematica. Volume 1.1% ed. Sdo Paulo: FTD, 2010.

Bibliografia Complementar

VERAS, Lilia Ladeira. Matematica Financeira. Sdo Paulo: Atlas, 2010.

VIVEIRO, Tania Cristina Neto G., CORREA, Marlene Lima Pires. Manual Compacto de Matematica Teoria
e Pratica. Volume Unico. Sio Paulo: Rideel, 1996.

MORGADO, A. C. Progressoes e Matematica Financeira. SBM, Rio de Janeiro, 2001.

HAZZAN, Samuel. Matematica Financeira. Sdo Paulo: Saraiva, 2001.

VERAS, Lilia Ladeira. Matematica Financeira. Sdo Paulo: Atlas, 2010.
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Curso: Técnico de Nivel Médio em Administracido| Forma: Subsequente

Eixo Tecnologico: Gestao e Negdcios Periodo Letivo: I

Componente Curricular: Portugués Instrumental Carga Horaria:| 40 horas
Ementa

Capacitagdo para o uso formal e adequado da lingua portuguesa na comunicagdo em recursos humanos.
Produzir textos escritos ou orais de natureza técnica ¢ oficial, considerando as articulagdes coerentes e
coesivas dos elementos linguisticos e adequagdo das situagcdes comunicativas, bem como o registro da lingua
padrdo. Redagdo oficial.

Competéncias

* Reconhecer a norma culta da lingua portuguesa como a mais adequada para a producéo de documentos;

* Reconhecer e usar a norma culta especializada (linguagem técnica e oficial) na leitura e na produgdo de
textos especificos de sua area de atuagdo, obedecendo as normas gramaticais vigentes;

» Compreender os géneros e tipos textuais, bem como os niveis de discurso e especificidades de corres-
pondéncia oficial e/ou comercial;

* Mobilizar os mecanismos de coeréncia e coesdo textuais a servico da producao discursiva;

» Refletir sobre o uso da lingua portuguesa para seu aperfeicoamento cultural e profissional.

Base Cientifica e Tecnoldégica

UNIDADE I - Técnicas de Redacao: 2.6 Pauta;

1.1 Linguagem Empresarial; 2.7 Circular;

1.2 Estética dos documentos; 2.8 Relatorio.

2.3 Mecanismos de coesdo e coeréncia (revisao);

2.4 Pronome de tratamento; UNIDADE III - Géneros textuais empresariais:

2.5 Colocagdo pronominal. 3.1 Seminarios de apresentagdo de produtos para venda;
UNIDADE II - Redacao Oficial: 3.2 Langamento de produto no mercado consumidor;
2.1 Requerimento; 3.3 Panfleto;

2.2 Memorando; 3.4 Cartdo de visita;

2.3 Oficio; 3.5 Convite;

2.4 Ata; 3.6 Divulgagdo de evento e produtos nas redes sociais.
2.5 Convocacao;

Bibliografia Basica

BRASIL. Manual de redacio da Presidéncia da Republica. 2. ed. rev. e atual. — Brasilia: Presidéncia da
Reptiblica, 2002. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/manual/manual.htm.

CUNHA, Celso Ferreira da; CINTRA, Luis F. Lindley. Nova gramatica do portugués contemporineo. 5.
ed. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 2008.

MEDEIROS, Jodo Bosco. Redaciio empresarial. 2. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2000.

Bibliografia Complementar

BAZERMAN, Charles. Géneros, tipificacao e interacgio. 4* ed. Sao Paulo: Cortez,2011.
CHARAUDEAU, Patrick. Linguagem e discurso: modos de organizacao. Sao Paulo: Contexto, 2008.
KOCHE, Vanilda Salton. Leitura e producio textual: Géneros textuais do argumentar e expor. 3%d.
Petropolis, RJ: Vozes,2012.
KOCH, Ingedore G. V.; TRAVAGLIA Luiz Carlos. A coeréncia textual. Sdo Paulo: Contexto,1995.

. A coesao textual. 12. ed. Sdo Paulo: Contexto, 1999.
RODRIGUEZ, Manuela M. Manual de modelos de cartas comerciais. 4. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2000.
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Curso: Técnico de Nivel Médio em Administracdo |Forma: Subsequente

Eixo Tecnologico: Gestao e Negocios Periodo Letivo: II

Componente Curricular: Lingua Inglesa I1 Carga Horaria: 40 horas
Ementa

Uso da Lingua Inglesa aplicada. Estratégias de Leitura. Géneros discursivo: jornalisticos, charges, cartas,
receitas, cartoons, informativos, literarios. Vocabulos especificos da area de Administragdo. Aperfeicoamento
do idioma por meio de situacdes reais de uso.

Competéncias

* Empregar a lingua inglesa em situagdes reais de leitura e comunicacdo, de forma basica e instrumental
para promover o intercambio cultural entre individuos e grupos locais e estrangeiros;

» Identificar as estruturas gramaticais em textos e usar a lingua alvo em situacdes reais da area em estudo;

» Conhecer e identificar os principais vocabulos referente a area de administracao;

» Compreender os textos por meio da utiliza¢do de estratégias de leitura e compreensio.

Base Cientifica e Tecnologica

UNIDADE I:
1.1 Estratégias de leitura (skimming and scan- UNIDADE III:
ning); 3.1 Terminologia basica da area técnica em Administra-
1.2 Falsos cognatos; ¢do (Business Vocabulary);
1.3 Formagdo de palavras (prefixos e sufixos). 3.2 Vocabulario do comércio;
3.3 Vocabulario de Internet;
UNIDADE II: 3.4 Vocabulario de equipamentos tecnoldgicos;
2.1 Géneros discursivos: jornalisticos, charges,| 3.5 Atendimento telefonico;
cartas, receitas, cartoons, informativos, litera- 3.6 Correspondéncia empresarial;
rios; 3.7 Nomenclaturas internacionais usadas na area da Ad-
2.2 Compreensdo textual,; ministracao;
2.3 Diferencas 1éxicas, sintaticas e discursivas | 3.8 Didlogos especificos da area.
que caracterizam a fala formal e informal.

Bibliografia Basica

BERTIN, Jean Claude. O inglés no Transporte e na Logistica. Tradugo de José Ricardo Martins. Sdo Pauolo.
Aduaneiras, 1998.

INCOTERMS 2010. International Chamber Commerce (ICC), 2010.

MUNHOZ, Rosangela. Inglés Instrumental. Estratégias de Leitura. Modulo 1. Programa Profissdo, Sdo Paulo
2003.

Bibliografia Complementar

GARCIA, Luiz Martins. Exportar: Rotinas e Procedimentos, Incentivos ¢ Formacdo de Precos. 9.ed. Sao
Paulo: Aduaneiras, 2010.

SCHUMACHER, Cristina; BARUM, Guilherme. Inglés para Negocios. Rio de Janeiro: Elsevier, 2005.
SERRA, Amélia Kaneko & PONTES, Yone Silva. Dicionario sobre Comércio Exterior. 5.ed. Sdo Paulo: Adu-
aneiras, 2004.

SPELLER, Mariza Kindlé. How to write a Business Letter. 3. ed. Sdo Paulo: Aduaneiras, 2001.

SPINOLA, Vera. Vera. Invesor’s Manual. Promo (Centro Internacional de Negocios da Bahia). Salvador — Ba-
hia, 2000.
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Curso: Técnico de Nivel Médio em Administragdo Forma: Subsequente

Eixo Tecnolégico: Gestao e Negocios Periodo Letivo: II

Componente Curricular: Informatica Aplicada a Administracao Carga Horaria: 80 horas
Ementa

Capacitagdo na area de informatica para a sua aplicabilidade nos processos gerenciais da administragdo, bem
como disponibilizar mecanismos para a usabilidade de softwares operacionais e aplicativos, com
responsabilidade e ética pertinentes ao profissional da administragéo.

Competéncias

*  Apresentar os recursos para construcao e uso das planilhas eletronicas;

*  Conhecer planilhas eletronicas com aplicagdes na area de gestao empresarial;

»  Construir o emprego das fungdes estatistica, logica e financeira no ambito da administragéo.
*  Apresentar resultados através de tabela e graficos dindmicos.

*  Aplicar conceitos de banco de dados computacionais e suas aplicagdes na gestao;

*  Entender a estrutura e emprego dos sistemas de banco de dados na gestdo empresarial.

Base Cientifica e Tecnolégica

UNIDADE I
1.1 Planilhas eletronicas, principais conceito 2.3 Trabalhar Funcdes Logicas;
para aplicacdo na Administracao; 2.4 Usando fungdes logicas na gestdo de empresa,
1.2 Criar planilhas eletronicas, especialmente sintaxe e exemplos.
para aplica¢des na gestdo das empresas; 2.5 Operagdo de fungdes financeiras;
1.3 Construgdo de tabelas e graficos dinamicos 2.6 Operar juros sobre juros, sintaxe das fungdes.

para apresentacdo de dados;
1.4 Formularios e controles administrativos com [UNIDADE II1

planilhas eletronicas. 3.1 Banco de Dados, conceitos e aplicagdes. Conceitos
de sistemas;

UNIDADE II 3.2 Nogoes de estrutura e consultas em banco de dados;
2.1 Empregar fungdes estatisticas; 3.3 Cadastros e associacdo com processador de textos;
2.2 Objetivo, compreendendo a sintaxe das 3.4 Gerenciadores de Banco de Dados;
fungoes; estatisticas na gestdo do negocio, 3.5 Fungoes de procura, organizagdo ¢ manipulagio de
ferramenta de andlise. dados.

Bibliografia Basica

BRUNO, A. L.; PATXAO, R. B. Excel Aplicado a Gestdo Empresarial. Atlas, 2008.

MANZANO, André Luiz N.G. Microsoft Office Excel 2003 - Praticas Gerenciais. Sdo Paulo: Erica, 2002.
ORNACHIONE JUNIOR. E. B. Informatica aplicada as areas de contabilidade, administracio e
economia. 4. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2012.

Bibliografia Complementar

CINTO, Antonio F. Excel Avan¢ado. Novatec, 2005.

ELMASRI, NAVATHE. Sistemas de Banco de Dados. 4*. Ed. Sdo Paulo: Pearson, 2005.

SILVA, Flavio Soares Corréa; SETZER, Valdemar W. Banco de Dados - Aprenda o que Sao Banco de Dados,
Melhore seu Conhecimento, Construa os seus. Editora: Edgard Blucher, 2005.

SILVA, M. G da. Informaética: terminologia - Microsoft Windows Vista - Internet e Seguranca - Microsoft
SMAILES, J. Estatistica Aplicada a Administracdo com Excel. Sao Paulo: Atlas, 2002.
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Curso: Técnico em Nivel Médio em Administragdo Forma: Subsequente

Eixo Tecnologico: Gestdo e Negocios Periodo Letivo: II

Componente Curricular: Nocdes de Direito Empresarial Carga Horaria: 80 horas
Ementa

Introdugdo ao estudo do Direito, conceito de Direito. Direito publico e privado. Fontes do direito. Vigéncia da
lei no tempo e no espago. Nogdes de Direito Empresarial. Empresario e Estabelecimento. Titulos de crédito. Re-
gistros empresariais. Direito do Consumidor.

Competéncias

»  Compreender as nogdes basicas de direito e suas contextualizagdes contemporaneas;
*  Conhecer o conceito de Empresa, empresario e Estabelecimento comercial;

*  Entender a diferenca entre os titulos de créditos existente no Direito Empresarial;

*  Analisar a relagdo entre as atividades empresariais ¢ o Direito do Consumidor.

Base Cientifica e Tecnologica

UNIDADE I - Introducao ao estudo do Direi-
to:
1.1 Introdug@o ao Direito, natureza e objetivos;
1.2 Significados da Palavra “Direito”;
1.3 Divisao do Direito em publico e privado Ra-
mos do Direito Publico;
1.4 Fontes do Direito Espécies: costume, lel, ju- | y;nyp ApE 111 - O Empresério e o Direito do
risprudéncia, principios e doutrina; Consumidor:
1.5 A Lei: Validade, Vigéncia ¢ Eficécia. 3.1 Aspectos gerais do Direito do Consumidor;
3.2 Sujeitos das relagdes de consumo;
3.3 Objeto das relagdes de Consumo: produto ou
servico;
3.4 Protegdo contratual nas relagdes de consumo.

2.3 Requisitos e obrigagdes para o exercicio da ativida-
de mercantil;

2.4 Estabelecimento comercial,

2.5 Conceito ¢ diferenciagdo dos Titulos de crédito.

UNIDADE II - Empresa, Empresario e Esta-
belecimento comercial:

2.1 Nogdes ¢ Espécies de empresas;

2.2 Conceito e Caracteristicas de Empresario;

Bibliografia Basica

Diniz, Maria Helena. Curso Direito Civil Brasileiro - Direito Das Sucessées - Vol. 6 - 33* Ed. Compén-
dio de Introdugdo A Ciéncia do Direito - 26* Ed. 2017.

Nader, Paulo Introducéo ao estudo do direito / Paulo Nader — 36. a ed. — Rio de Janeiro: Forense, 2014.
REALE, Miguel. Li¢ées preliminares de direito 27° Ed. Sao Paulo: Saraiva.2009.

Bibliografia Complementar

BRASIL. Coletianea de direito internacional. Sdo Paulo: Revista dos Tribunais, 2008.

CASTRO, Alexandre Barros. No¢oes de Direito Tributario. Sao Paulo: Saraiva, 2008.

COLETO, Aline Cristina; ALBANO, Cicero José. Direito Aplicado a Cursos Técnicos. Curitiba: Editora Livro
Técnico, 2010.

LENZA, Pedro; BOLZAN, Fabricio. Direito do Consumidor Esquematizado - 6* Ed. Editora Saraiva 2018.
TARTUCE, Flavio; Neves, Daniel Amorim Assumpg¢do. Manual De Direito do Consumidor - Direito Materi-
al e Processual - Vol. Unico 8 Ed. 2019.
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Curso: Técnico de Nivel Médio em Administracio |Forma: Subsequente

Eixo Tecnologico: Gestdo e Negocios Periodo Letivo: II

Componente Curricular: (Contabilidade Basica Carga Horaria: 40 horas
Ementa

Estudo do conceito de contabilidade, seus objetivos e sua finalidade. Definicdo de patrimdnio, as trés fungdes
basicas da contabilidade, registro de operacdes contdbeis (mecanismo, operagdes através de razonetes,
localizacdo e a defini¢do do saldo), diferenga entre débito e crédito, conhecimento dos principais livros
contabeis e conceitos basicos sobre os principais demonstrativos contabeis (Balango Patrimonial, Demonstragao
do Resultado ¢ Balancete de Verificagdo).

Competéncias

*  Compreender os conceitos basicos da contabilidade e operacionaliza-lo na elaboragdo dos principais li-
vros contabeis;

*  Constituir o inventario geral inicial e final com a apuracdo do resultado pela comparagio de dois inven-
tarios;

*  Elaborar as Demonstragdes Contabeis: o Balango Patrimonial e a DRE - Demonstra¢do do Resultado do
Exercicio;

»  Correlacionar as informacdes para a analise vertical e horizontal das Demonstra¢des Contabeis.

Base Cientifica e Tecnoldégica

UNIDADE I: 2.6 Conceito de receitas e despesas;
1.1 O objeto da Contabilidade; 2.7 Elaboragao e estrutura legal do Balanco
1.2 Elaboragdo do inventario geral inicia; Patrimonial;
1.3 Relagéo patrimonial basica; 2.8 Conceito de receitas e despesas;
1.4 Elaboragdo do inventario geral final, 2.9 Conceito de variagdes modificativas;
1.5 Apuracdo do resultado pela comparacdo de dois 2.10 Registros contabeis;
inventarios; 1.11 Nogao de débito e crédito.
1.6 Conceito de ativo, passivo e patrimoénio liquido; UNIDADE I1I:

1.7 Conceito de origens e aplicag@o de recursos;

. o . 3.1 Elaboragdo e estrutura legal da DRE - De-
1.8 Conceito de variagdes permutativas.

monstragdo do Resultado do Exercicio;

3.2 Conceito de analise das informagdes das
Demonstragdes Contabeis;

3.3 Anélise vertical e horizontal do Balango
Patrimonial.

UNIDADE II:
2.1 Registros contabeis;
2.2 Registro de impostos (IPI, IR, IOF, ICMS e
Impostos de;
2.3 Exportacdo);
2.4 Nogdo de débito e crédito;
2.5 Elaboragdo e estrutura legal do Balango
Patrimonial;

Bibliografia Basica

IUDICIBUS, Sergio de; MARION, José Carlos. Curso de contabilidade para nio contadores: para as areas
de administragdo, economia, direito, engenharia. 7. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2011.

RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade basica: 29. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2013.

VERTES, Alexandre. Iniciacdo a dupla contabilidade geral. Novo Hamburgo: Otomit,1987.

Bibliografia Complementar

KRAUSE, L. E. Contabilidade Basica Para ndo-contadores. Sdo Leopoldo: Unisinos. 2004.

KANITZ, Stephen Charles; IUDICIBUS, Sérgio de; MARTINS, Eliseu. Contabilidade Introdutéria. 11. ed.
Sao Paulo: Atlas, 2010.

FRANCO, HILARIO. Contabilidade Geral. 23. ed. Sio Paulo: Atlas, 1996.

MARION, José Carlos. Contabilidade Basica (Livro-texto). 10. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009.

MARION, José Carlos. Contabilidade Comercial (Livro-texto). 9. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010.
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Curso: Técnico de Nivel Médio em Administracio | Forma: Subsequente

Eixo Tecnologico: Gestao e Negocios Periodo Letivo: II

Componente Curricular: | Gestio de Pessoas Carga Horaria: 80 horas
Ementa

A estratégia organizacional voltada para a gestdo de pessoas. Cultura e clima organizacional. Chefia e Lideran-
¢a. Recrutamento e selegdo. Mercado de trabalho. Rotinas trabalhistas.

Competéncias

*  Conhecer a estrutura e processos para agregar pessoas nas organizagoes;
*  Competéncias Técnicas:

*  Conhecer técnicas para recrutamento e sele¢do de pessoas;

*  Conhecer técnicas para elaboracdo de pesquisa de clima organizacional.

Base Cientifica e Tecnoldégica

UNIDADE I UNIDADE II
1.1 O primeiro passo do processo seletivo: recru-| 2.1 Tipos de poder;
tar pessoas; 2.2 Autoridade;
1.2 Planejar para recrutar bem; 2.3 Lideranca: defini¢des, conceitos e caracteristicas.
1.3 Fontes de recrutamento: como fazer um recru-| 2.4 Estilos de lideranga;
tamento eficaz. 2.5 Poder: defini¢des e conceitos;
1.4 Recrutamento e selegdo; 2.6 Fontes e instrumentos de poder.
1.5 Clima Organizacional: defini¢des, conceitos e
caracteristicas; UNIDADE III
1.6 Pesquisa de clima organizacional. 3.1 Rotinas trabalhistas;
3.2 Folha de pagamento;
3.3 Calculos rescisorios;
3.4 Procedimentos de admissao e demissao de pessoal.

Bibliografia Basica

ROBBINS, S. Fundamentos do comportamento organizacional. Sdo Paulo: Pearson Prentice

Hall, 2009.
CHIAVENATO, I. Gestao de pessoas: o novo papel dos recursos humanos nas organizagdes. 3. ed. Rio de Ja-

neiro: Elsevier, 2010.
MARRAS, J. P. Administracao de recursos humanos: do operacional ao estratégico. 14. ed. Sado

Paulo: Saraiva, 2011.

Bibliografia Complementar

LACOMBE, F. J. M. Recursos humaneos: principios e tendéncias. 2. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2011.
CHIAVENATO, I. Desempenho humano nas empresas: como desenhar cargos ¢ avaliar o desempenho para
alcangar resultados. 6. ed. Barueri: Manole, 2009.
CHIAVENATO, I. Remuneracio, beneficios e relacdes de trabalho: como reter talentos na organizagao. 6.
ed. Barueri: Manole, 2009.

GIL, A. C. Gestao de pessoas: enfoque nos papéis profissionais. 1. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010.

FRANCA, A. C. L. Praticas de recursos humanos: conceitos, ferramentas ¢ procedimentos. 1. ed. Sdo Paulo:
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Curso: Técnico de Nivel Médio em Administracdo [Forma: Subsequente

Eixo Tecnologico: Gestdo e Negocios Periodo Letivo: 1

Componente Curricular:  |[Fundamentos de Economia Carga Horaria: 40 horas
Ementa

Conceitos fundamentais da Teoria Economica. Modelos Economicos Introdutérios. Principios da teoria
Microeconomica e seus principais temas. No¢des de Macroeconomia e suas principais variaveis. O papel do
governo na economia: bens publicos e externalidades.

Competéncias

*  Entender o funcionamento do sistema econdmico ¢ suas articulacdes;

*  Compreender as abordagens teoricas acerca do consumidor ¢ da produ¢do, bem como a teoria dos
mercados de bens e fatores produtivos;

* Ampliar o instrumental de estudos na gestdo dos negdcios regionais e empresariais, inteirando-os aos
cenarios produtivo, econdmico e social do mundo globalizado.

Base Cientifica e Tecnologica

UNIDADE I : Conceitos Introdutérios de
Economia
1.1 A Economia enquanto ciéncia;
1.2 Definigdes, objeto e principios da UNIDADE III: Nocdes de Macroeconomia
Economia; 3.1 Agregados macroecondmicos;
1.3 A evolugdo do Pensamento Econdmico; 3.2 Balango de Pagamentos;
1.4 O método de analise econdmica; 3.3 O sistema monetario: a moeda e suas fungdes;
1.5 O Sistema Econdmico e a alocagdo dos 3.4 Inflagdo e juros: nogdes;
recursos produtivos; 3.5 Politica Monetaria e suas implicagdes;
1.6 Defini¢do de microeconomia e 3.6 Politica Fiscal e suas implicagoes;
macroeconomia. 3.7 O Mercado de Cambio;
3.8 Mercado de Capitais;
UNIDADE II: Nocdes de Microeconomia 3.9 Bens Publicos e Externalidades;
2.1 Teorias do Consumidor ¢ da Produgio; 3.10 Principais conceitos de bens publicos;
2.2 Aspectos Teoricos da Demanda e Oferta; 3.11 Falhas de mercado: externalidades positvas e
2.3 Anélise do Equilibrio de Mercado; negativas.
2.4 Teoria da Elasticidade e suas Aplicagdes;
2.5 Estruturas de Mercado e Competicao;
2.6 Teoria dos Jogos.

Bibliografia Basica

MANKIW, N. Gregory. Introduc¢io a Economia. Sao Paulo: Cengage, 2009.

KRUGMAN, Paul; WELLS, Robin. Principios de Economia. Rio de Janeiro: Campus, 2011.

LOPES, L. M; VASCONCELLOS, M. A. S. Manual de Macroeconomia Basico e Intermediario. Sdo Paulo:
Atlas, 2000.

Bibliografia Complementar

BLANCHARD, OJ. Macroeconomia. Sdo Paulo, Prentice Hall, 2007.

HUNT, E. K; SHERMAN, H. J. Histéria do Pensamento Econémico. 22. ed. Petropolis/RJ: Vozes, 2005.
McGUIGAN, James R.; MOYER, R. Charles; HARRIS, Frederick H.D. Economia de Empresas: aplicacdes,
estratégias e taticas. Sdo Paulo: Cengage Learning, de 2010.

NEVES, Silvério das; VICECONTI, Paulo Eduardo Vilchez. Introdu¢io a economia. Sdo Paulo: Saraiva,
2012.

RUBINFELD, Daniel L.; PINDYCK, Robert S. Microeconomia. Sdo Paulo: Prentice Hall, 2010.
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Curso: Técnico de Nivel Médio em Administracido [Forma: Subsequente
Eixo Tecnologico: Gestao e Negocios Periodo Letivo: I
Componente Curricular: Francés Instrumental Carga Horaria: 40 horas
Ementa

Compreensdo e produgdo de textos (orais e escritos) relacionados ao setor profissional, priorizando a
formalidade do idioma. Compreensao e uso de estruturas léxico-gramaticais relativas as nog¢des instrumentais
em lingua francesa.

Competéncias

» Compreender a lingua francesa como instrumento de comunicacéo e interagdo necessario ao desempenho
profissional com autonomia, utilizando as quatro competéncias: compreensdo escrita (CE), produgdo es-
crita (PE), compreensao oral (CO), produgdo Oral (PO);

* Desenvolver estratégias de leitura de textos em lingua francesa, para fins especificos, de maneira instru-
mental, na sua area de atuagéo;

* Adquirir nogdes gramaticais e lexicais fundamentais do francés lingua estrangeira com o intuito de facili-
tar a leitura e a compreensao de estruturas linguisticas essenciais no idioma;

» Explorar o uso de vocabulério de sua area de atuacdo em contextos profissionais que auxiliem na com-
preensdo e producao de textos orais e escritos a fim de priorizar as situagdes formais de comunicacao.

Base Cientifica e Tecnologica

Unité IT - Communiquez en ligne
2.1 Les nombres de 0 jusqu’a 100 et les caractéres
Unité I — Entrez en contact spéciaux ;
1.1 Les habilités débutants en langue fran- 2.2 Dire I’4ge et comprendre les nombres de té1é-
caise : formes de politesse; phones a la frangaise;
1.2 L’alphabet et «I’alphabet officiel des pré- 2.3 Verbe « avoir »;
noms pour épeler »; 2.4 Genre textuel: carte de visite.
1.3 Se présenter et présenter quelqu’un : nom,
nationalité, langues parlées et profession; Unité I1I — Présentez mon entreprise
1.4 Verbes « étre » et « s’appeler » au présent 3.1 Produire les genres textuels : séminaire, badge,
de I’indicatif ; organigramme et cartes de visite;
1.5 Genre textuel: badge; 32 Genres textuels: séminaire, badge,
organigramme et cartes de visite.

Bibliografia Basica

DUBOIS, A.; TAUZIN, B. Objectif Express 1: le monde professionnel en frangais (méthode de francais).
A1>A2. Paris: Hachette Livre, 2013.

GIRARDET, J. ; PECHEUR, J. Tendances A1 : méthode de francais. Paris : CLE International, 2016.

REY, Alain. Le Robert micro. Dictionnaire de la langue francaise. Paris: Le Robert, 2008.

Bibliografia Complementar

JEGOU, D.; ROSILLO, M. P. Quartier d’affaires 1: francais professionnel et des affaires. Niveau A2. Paris:
CLE International, 2014.

. Quartier d’affaires 2: francais professionnel et des affaires. Niveau B1. Paris: CLE International,
2014.
NOUVELLE EDITION BESCHERELLE: la conjugaison pour tous. Paris: Hatier, 2012.
PENFORNIS, J. Francais.com: méthode de frangais professionnel et des affaires. Paris: CLE International,
2002.
REBOUL, A. et al. Mobile Al: méthode de francais. Paris: Les Editions Didier, 2012
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Curso: Técnico de Nivel Médio em Administracdo [Forma: Subsequente
[Eixo Tecnologico: Gestao e Negocios Periodo Letivo: I
Componente Curricular: Logistica Internacional Carga Horaria: 80 horas
Ementa

Global sourcing e logistica internacional. Logistica integrada da distribuicao fisica internacional. Planejamento
em logistica internacional. Estudo da estrutura logistica em um projeto de exportacdo. Tendéncias da logistica
integrada no mundo globalizado. Tipos de cargas e navios. Formas de contratagdo de transporte maritimo. Tipos
de containers e sua contratagdo. Prestadores de servicos logisticos. Transportes aéreos, tarifas, formas de contra-
tacdo, cargas perigosas. Transportes rodovidrios e ferrovidrios internacionais. Seguros de transporte internacio-
nal. Multimodalidade dos transportes internacionais e sua otimiza¢ao na viabiliza¢do de negocios.

Competéncias

¢ Conhecer o ambiente do comércio internacional;

* Direcionar a empresa para a insercdo no comércio global;

» Gerenciar os pedidos de exportacgdo e estratégias de estoques e outros aspectos relacionados ao processo
de exportacao;

* Desenvolver estratégias associativas e de intercambio no comércio internacional. Logistica internacional;
Transporte internacional. Ferramentas logisticas para aplicacdo na cadeia de abastecimento internacional.
Logistica expressa;

* Conhecer a importancia da logistica nas operagdes internacionais.

Base Cientifica e Tecnologica

UNIDADE I:
1.1 Origem, conceito e evolugdo da Logistica;
1.2 Logistica Direta, Reversa e Verde;
1.3 Logistica Empresarial,
1.4 Atividades de apoio a logistica;
1.5 Processos logisticos;

2.3 Planejando a rede de cadeia de suprimentos;
2.4 Organizagdo da Cadeia de Suprimentos;

2.5 Controle da Cadeia de Suprimentos;

2.6 Sustentabilidade e a cadeia de suprimentos.

1.6 Canais de distribuigdo e distribuicéo fisica. UNIDAD_E HI:
3.1 Modais de transporte;
UNIDADE II: 3.2 Transporte intermodal, multimodal e transbordo;

3.3 Agente logistico;

2.1 Conceito de Gestdo das Cadeia de 3.4 Logistica expressa;

rimentos: . X . . ..
Suprimentos; 3.5 Organismos internacionais e acordos comerciais en-
2.2 Objetivos e fases das cadeias de suprimen- tre paises.

tos;

Bibliografia Basica

RODRIGUES, Paulo Roberto Ambrozio. Introdugéo aos sistemas de transporte no Brasil e a logistica inter-
nacional. Sao Paulo: Aduaneiras, 2007.

SILVA, Luiz Augusto Tagliacollo. Logistica no comércio exterior. Sdo Paulo: Aduaneias, 2008.

VIEIRA, Guilherme Borges, Logistica e Distribuicio Fisica Internacional: Teoria e Pesquisas. Sdo Paulo:
Aduaneiras.

Bibliografia Complementar

RANGEL, Vicente Marotta. Direito e Relagdes Internacionais. Sdo Paulo RT, 2012.

MALUF, Samia Nagib. Administrando o comércio exterior do Brasil. Sdo Paulo: Aduaneiras, 2003.
MINERVINI, Nicola. O exportador: ferramentas para atuar com sucesso no mercado internacional. 5. ed. Sdo
Paulo: Pearson, 2008.

KOBAYASH]I, S. Renovacio da Logistica: como definir as estratégias de distribuigdo fisica global. Sdo Paulo:
Atlas 2000.

ALVAREZ, M. Terceirizaciao Parceria e Qualidade. Rio de Janeiro: Campus, 1996.
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Curso: Técnico de Nivel Médio em Administracio |Forma: Subsequente

Eixo Tecnolégico: Gestdo e Negocios Periodo Letivo: 1T

Componente Curricular: Negocios Internacionais Carga Horaria: 40 horas
Ementa

Internacionalizagdo de negocios e da empresa. Evolugdo do comércio internacional brasileiro e mundial.
Oportunidades no comércio internacionais. O composto de marketing em negdcios internacionais. A
operacionalizagdo de transagdes comerciais internacionais.. Negociagdes importantes para o Brasil ¢ para o
Amapa.

Competéncias

» Conhecer conceitos basicos relacionados ao comércio exterior € como estes se relacionam aos negocios
internacionais;

« Utilizar os estilos e as técnicas de negociacao, de acordo com a adequada aplicabilidade;

 Analisar as negociagdes sob a perspectiva do estabelecimento de acordos, bem como da solugdo para con-
trovérsias;

+ Compreender a importancia das negociagdes internacionais no Comércio Exterior em trés niveis: cenario
internacional, Brasil e Amapa.

Base Cientifica e Tecnologica

UNIDADE I
1.1 Comércio exterior;
1.2 Legislagdo aduaneira; zona aduaneira e ter- |

S . UNIDADE III:
ritorio aduaneiro; . ~ .
. . 3.1 Forga que afetam a integracdo e o Marketing
1.3 Regime aduaneiro; Global:
1.4 Desafios da internacionalizagdo empresarial. 1~ - . .
3.2 Padrdes de comércio e aliangas comerciais
internacionais;

UNIDADE II:
2.1 Planejamento em Marketing Internacional;
2.2 Formacdo de prego para exportagao;
2.3 Objetivos do planejamento no Marketing
Internacional;
2.4 Analise da situagdo e determinagdo de
objetivos;
2.5 Investigacdo de mercados externos.

3.3 Aspectos basicos da Sociedade e da Cultura;

3.4 Ambiente social e cultural: impactos no Comércio
Internacional de produtos de consumo;

3.5 Negociacdes importantes para o Brasil e para o
Amapa.

Bibliografia Basica

KRUGMAN, Paul R.; OBSTFELD, Maurice. Economia Internacional: teoria e politica. Sao Paulo: Makron
Books, 2000.

LIMA, Miguel; SILBER, Davi Simdo; VASCONCELLOS, Marco Antonio Sandoval. Manual de Comércio
Exterior e Negocios Internacionais. 1 ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2017.

VASQUEZ, Jos¢ L. Comércio Exterior Brasileiro: SISCOMEX — Importagdo e Exportacdo. 3 ed. Sdo Paulo,
1998.

Bibliografia Complementar

CARBAUGH, Robert J. Economia Internacional. Sao Paulo: Pioneira Thomson Learning, 2004.
CARVALHO, Maria Auxiliadora e SILVA, César R. L. Economia Internacional. Sdo Paulo: Saraiva, 2000.
LESSA, Antonio. Integra¢do Regional: Uma Introdugdo. 1 ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2012.

LOPEZ, José Manoel Cortifias. Comércio Exterior competitivo. Sao Paulo: Aduaneiras, 2004.

SOARES, Claudio César. Introducio ao comércio exterior: fundamentos tedricos do comércio internacional.
Sao Paulo: Saraiva, 2004.

28




SERVICO PUBLICO FEDERAL
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA
CAMPUS AVANCADO OIAPOQUE

Curso: Técnico de Nivel Médio em Administracio |Forma: Subsequente

Eixo Tecnolégico: Gestdo e Negocios Periodo Letivo: 1T

Componente Curricular: Empreendedorismo e Inovagao Carga Horaria: 40 horas
Ementa

Empreendedorismo, o perfil empreendedor e intraempreendedor. O conhecimento para empreender. Inovacdo.
Projetos de Inovagdo. Técnicas de identificag@o e aproveitamento de oportunidades. Técnica de estudo de viabi-
lidade de negdcios. Plano de negocios para implantacdo de negdcios. Abertura de Empresas. Elementos basicos
de Marketing. Elementos basicos de Gestdo de Pessoas. Elementos basicos de Finangas. Basico em Estrutura
Organizacional.

Competéncias

*  Conbhecer o perfil do empreendedor no Brasil ¢ no mundo;

*  Entender o processo empreendedor;

* Desenvolver projetos tedricos sobre inovagdo de produtos e servigos;
*  Compreender os requisitos para montagem de negocios;

» Desenvolver as etapas de um plano de negdcios.

Base Cientifica e Tecnologica

UNIDADE I - C o )
1.1 Mentalidade empreendedora; 2.4 Defini¢do da missdo, visdo e valores;
1.2 Tipos de empreendedores; 2.5 Enquadramento tributério;
1.3 O processo empreendedor; 2.6 Andlise de mercado: estudo dos clientes,
1.4 Identificando oportunidades; concorrentes ¢ fornecedores.
1.5 Intraempreendedor ismo;
1.6 Inovagdo e competitividade; UNIDADE III ]
1.7 Gestdo da inovagio. 3.1 Plano de Marketing;

3.2 Plano Operacional;

UNIDADE II 3.3 Plano financeiro;
2.1 Oficina de Modelo de Negécios — CANVAS; 3.4 Con;trugéo de C’en.érlos;
2.2 Apresentacio do plano de negdcios; 3.5 Avaliagdo Estratégica; o
2.3 Definigdes basicas do negbcio; 3.6 Avaliacdo do Plano de Negocios .

Bibliografia Basica

DORNELAS, José Carlos Assis. Empreendedorismo - transformando ideias em negécios. Rio

de Janeiro: Campus, 2001, 4. ed.

HISRICH, Robert. D. PETERS, Michael P. SHEPHERD, Dean A. Empreendedorismo. Porto Alegre: AMGH,
2014.

HASHIMOTO, Marcos. Espirito empreendedor nas organizagdes. Sdo Paulo: Saraiva, 2005.

Bibliografia Complementar

Como elaborar um plano de negécios. Sebrae:  Brasilia, 2013. Disponivel em:
<https://www.mt.sebrae.com.br/conteudo-digital/downloadConteudo/13> Acesso: 26 fev. 2019.

CASTRO, Mariana. Empreendedorismo Criativo. Como a nova geragdo de empreendedores brasileiros esta
revolucionando a forma de pensar conhecimento, criatividade e inovagdo. Sdo Paulo: Portfolio-Penguin, 2014.
FINOCCHIO JUNIOR, José. Project model Canvas: gerenciando projetos sem burocracia. Rio de Janeiro: El-
sevier, 2013.

DORNELAS, José. BIM, Adriana. FREITAS, Gustavo. USHIKUBO, Rafaela. Plano de negécios com o mode-
lo Canvas: guia pratico de avaliagdo de ideias de negocio a partir de exemplos. Rio de Janeiro: LTC, 2016.
MEIRA, Silvio Augusto de Bastos. Tudo que vocé queria saber sobre inovagio e nio tinha a quem pergun-
tar. HSM Management, S3o Paulo, v.12, n.72, p. 18-28, 2009.
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Curso Técnico de Nivel Médio em Administracio [Forma Subsequente

Eixo Tecnologico Gestdo e Negocio Periodo Letivo  |IIT

Componente Curricular Marketing Carga Horaria 80 horas
Ementa

Conceitos de marketing ¢ administragdo de marketing. Orientagdes e tipos de marketing. Composto
mercadologico (mix de marketing). Marketing dos produtos. Andlise ambiental e pesquisa de marketing.
Segmentacdo de mercado e a coleta e analise das informagdes. Gestdo de marcas e patentes.

COMPETENCIAS

*  Compreender as contribui¢cdes do marketing para o ambiente organizacional atual;

*  Reconhecer as fungdes, ferramentas e estratégias de marketing;

*  Conceituar produto e marca e suas importancias para a empresa;

*  Conceituar Pesquisa de marketing e descrever sua importancia para as organizagdes;
*  Reconhecer e aplicar técnicas e ferramentas de marketing.

BASE CIENTIFICA E TECNOLOGICA

UNIDADE I: Origem, conceito e evolucio do 2.3 Embalagem, rétulo e garantia;
marketing 2.4 Ciclo de vida do produto e desenvolvimento
1.1 As fungdes do marketing; de novos produtos;
1.2 O sistema de marketing; 2.5 Canais de distribuigdo.
1.3 Segmentagdo do mercado;
1.4 O composto de marketing; UNIDADE 1III: Nogdes de Pesquisa de
1.5 Tipos de Marketing. Marketing
3.1 Conceito e classifica¢do dos servigos;
UNIDADE II: Produtos, marcas e patentes 3.2 Gerenciamento dos processos de servigos;
2.1 Classificagdes dos produtos; 3.3 Marketing de servigos;
2.2 Decisdes de linha de produtos; 3.4 Desenvolvimento de servigos;
3.5 Nogdes de qualidade em servicos.
BIBLIOGRAFIA BASICA

KOTLER, P. KELLER, K.L. Administracio de Marketing. 12 ed. Sdo Paulo: Pearson Prentice Hall, 2006.
KOTLER, P. ARMSTRONG, G. Introduc¢ao ao Marketing. Rio de Janeiro: LTC, 2000.
MINADEO, Roberto. Gestiao de Marketing. Sdo Paulo: Atlas, 2008.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
CAMALIONTE, Edilberto. FONTES, Adolfo. Inteligéncia de mercado — Conceitos, ferramentas e
aplicagdes. Sao Paulo: Saint Paul, 2011.
KOTLER, Philip. Principios de marketing. Sao Paulo: Prentice Hall, 2000.
KOTLER P. Marketing 4.0: do tradicional ao digital. Rio de Janeiro: Sextante, 2017.
PORTER, Michael. Vantagem Competitiva. Sdo Paulo: Campus. 1989.
LEVINSON, Jay Conrad. Marketing de Guerrilha. Sao Paulo: Best Seller, 2010.
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Curso: Técnico de Nivel Médio em Administracdo |Forma: Subsequente

Eixo Tecnologico: Gestao e Negocios Periodo Letivo: I

Componente Curricular: Gestdo Financeira Carga Horaria: 80 horas
Ementa

Administragdo financeira. Gestdo do capital de giro. Alavancagem. Planejamento financeiro. Fontes de Financi-
amento.

Competéncias

*  Conhecer, elaborar e analisar orgamento, pareceres e relatorios gerenciais

*  Conhecer técnicas de planejamento e gestdo economica e financeira;

*  Conbhecer e aplicar técnicas do mercado financeiro nacional e internacional,

*  Conbhecer e aplicar técnicas de gestdo de crédito e administragdo de tesouraria;

*  Conhecer e aplicar técnicas de formacdo de precos e criacdo de valor para empresa.

Base Cientifica e Tecnologica

UNIDADE I
1.1 A fungio financeira;
1.2 O papel e o ambiente da administragdo UNIDADE III
financeira; 3.1 Planejamento Financeiro e controle do capital de
1.3 Ciclo operacional e financeiro. giro;
3.2 Mercado financeiro, risco e retorno de ativos e
UNIDADE 11 avaliagdo de carteira e gestdo do capital de giro;
2.1 Analise das demonstragdes financeiras do 3.3 Fluxo de Caixa e Planejamento Financeiro;
balango; 3.4 Administragdo do lucro;
2.2 Analise economico-financeira; 3.5 Alavancagem e Analise de Investimentos;
2.3 Indices de Liquidez; 3.6 Financiamentos.
2.4 Indices de Rentabilidade.

Bibliografia Basica

NETO, Alexandre Assaf. Financas Corporativas e Valor. 3. ed. 3. tir. Sdo Paulo: Atlas, 2007.

GITMAN, Lawrence. Principios de Administra¢do Financeira. Pearson. 10. ed. Sao Paulo: Peqrson; 2006.
JAFFE, Jeffrey F.; WESTERFIELD, Randolph W.; ROSS, Stephen A. Administracao Financeira: Corporate
Finance. — 2. ed. 7. tir. Sdo Paulo: Atlas; 2002.

Bibliografia Complementar

SANVICENTE, AntonioZoratto. Administracio financeira - livro-texto. 3. Ed. 16. tir. Sdo Paulo: Atlas,
1987. ISBN 85 224-0221-2 2.

NETO, Alexandre Assaf; SILVA, César Augusto Tibtrcio. Administracio do Capital de Giro. 3. Ed. 7. tir.
Sdo Paulo: Atlas, 2002. ISBN 85 224-3179-3. 3.

NETO, Alexandre Assaf. Estrutura e Analise de Balangos: Um Enfoque Economico-Financeiro (Livro-
texto). 8. Ed. 4. tir. Sdo Paulo: Atlas; 2006. ISBN 85 224-4235-5 4.

BRITO, Paulo. Analise e Viabilidade de Projetos de Investimentos. Sdo Paulo: Atlas, 2003. 5.

ROSS, Stephen; WESTERNFIELD, Randolph& JAFFE, Jeffrey. Administracido Financeira Corporate
Finance. Sdo Paulo: Atlas, 2005.
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6.4 Pratica Profissional

As atividades de pratica profissional quando direcionadas como praticas educativas
nas condi¢des de trabalho proporcionam aos alunos momentos de aprendizagem e a
consolidagdo da formagao profissional.

Nesse sentido, a pratica profissional prepara o aluno para sua inser¢do nas relagdes
produtivas do mundo do trabalho, sendo um processo de constru¢do de saberes, pois nos
momentos de pratica no ambiente de estagio o discente pode relacionar os conhecimentos
teoricos construidos nos estudos escolares com a realidade profissional vivenciada na pratica,
colocando em agdo o aprendizado e construindo novos conhecimentos com as situagdes reais.

Dessa forma, no Curso Técnico em Administragdo na Forma Subsequente, a pratica
profissional poderd ser exercida por meio de uma das atividades:

1. Estagio supervisionado;

2. Projeto aplicado;

3. Artigo cientifico;

4. Aproveitamento de experiéncia em atividades correlacionadas ao Plano
Pedagoégico do Curso (atividade profissional ou programas de extensao tecnologica e
desenvolvimento tecnologico).

Contemplando 200 (duzentas) horas e mais 50 (cinquenta) horas de atividades
complementares, para que o aluno possa alcancar com éxito a integralizacao do curso, e € de
sua responsabilidade pesquisar e contatar instituigdes publicas ou privadas, onde possa

realizar o estagio e ou o projeto, auxiliado pela Coordenagao de Estagios e Egressos — CEE.

6.4.1 Estagio e/ou Projeto

De acordo com a Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional (LDBEN) n°
9.394/96, no Art. 82, os sistemas de ensino estabelecerdo as normas de realizacdao de estagio
em sua jurisdi¢cdo, observada a lei federal sobre a matéria.

Assim, a Lei do Estagio n° 11.788, de 25 de setembro de 2008, dispde sobre o estagio,
e em seu artigo 1°, estagio escolar supervisionado ¢ ato educativo, desenvolvido no ambiente
de trabalho, que visa a preparacdo para o trabalho produtivo de educandos que estejam

frequentando o ensino regular em instituigdes de educagdo profissional.
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O Instituto Federal de Educagdo Ciéncia e Tecnologia do Amapéa estabeleceu normas
sobre o estagio, através da Resolucao n® 20/2015/CONSUP/IFAP, de abril de 2015, que
regulamenta o Estagio e da Resolugdo n° 015/2014/CONSUP/IFAP, de 02 de maio de 2014,
de Regulamentacdo da Educacao Profissional Técnica de Nivel Médio na Forma Subsequente,

disponiveis no sitio eletrnico do Instituto, www.ifap.edu.br.

Deste modo, o discente do Curso Técnico em Administragdo pode realizar a pratica
profissional do estagio supervisionado seguindo as normas institucionais, a partir do 2°
moédulo ou semestre do curso, por meio da realizacdo de atividades nos ambientes das
empresas, das organizagdes publicas, privadas e/ou organizacdes ndo governamentais,
contando com o assessoramento do professor-orientador € o acompanhamento de um
profissional do campo de estagio.

Os mecanismos ou formas de acompanhamento e avaliagdo do estagio supervisionado
sdo:

* (arta de encaminhamento do estagiario a empresa;

*  Plano de estagio assinado e aprovado pelo professor orientador e pelo supervisor

do local de estagio;

*  Reunides do aluno com o professor-orientador;

*  Visitas do professor-orientador ao local de estagio;

e Avaliacdo do desempenho do estagiario pelo supervisor técnico, profissional da
empresa com experiéncia que acompanha e orienta o estagiario nos momentos de
atuagdo profissional.

* Relatério do estagio supervisionado;

* Apds a conclusdo do estagio, o estudante terd um prazo maximo de quarenta e
cinco dias para entregar o relatorio ao professor orientador que fara a corre¢ao do
ponto de vista técnico e emitirda uma nota entre 0 (zero) e 100 (cem), sendo
exigido ao estudante rendimento igual ou superior a 60 (sessenta).

Segundo a Resolucao n°20/2015/CONSUP/IFAP, o discente podera aproveitar sua
experiéncia em atividades correlacionadas ao Plano Pedagégico do Curso, conforme Artigo
8°:

33


http://www.ifap.edu.br/

SERVICO PUBLICO FEDERAL
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA
CAMPUS AVANCADO OIAPOQUE

Artigo 8° O estudante que exercer atividade profissional correlata ao seu curso na
condi¢do de empregado devidamente registrado, autbnomo, ou empresario, ou ainda
atuando oficialmente em programas de monitoria, de incentivo a pesquisa cientifica,
atividades de extensdo, sobremaneira a extensdo tecnologica e ao desenvolvimento
tecnologico, podera valer-se de tais atividades para efeitos de realizagdo do seu
Estagio Obrigatdrio, desde que atendam ao projeto pedagdgico do curso.

Paragrafo tinico — A aceitacdo, como estagio, do exercicio das atividades referidas
neste artigo, dependera de decisdo do Colegiado do Curso, que levard em
consideragao o tipo de atividade desenvolvida e a sua contribui¢do para a formagao
profissional do estudante.

Dessa forma, a documentagao produzida nesse processo consiste no:

1. Requerimento para realizacdo do aproveitamento de horas de estdgio; 2. Plano de
atividades em 03 (trés) vias; 3. Declara¢do do setor da empresa de vinculo do funcionario,
com descri¢ao das atividades que desenvolve no local (em papel timbrado, assinada e
carimbada); 4. Relatério das atividades que desempenha (conforme o Manual de Elaboragao
de Relatorio de Estagio do Curso); 5. Copia da carteira de trabalho: capa e verso, registro de
contratacdo/cargo contratado (a); 6. Ficha de Avaliagdo do professor orientador.

Além do estagio e do aproveitamento de experiéncia em atividades correlacionadas ao
Plano Pedagégico do Curso, os discentes do Curso Técnico em Administragdo, na forma
subsequente, poderdo preencher o requisito da pratica profissional por meio de projeto

aplicado ou artigo cientifico, devendo o mesmo optar por uma das modalidades.

6.4.2 Pratica Profissional via Projeto Aplicado

Outra maneira na qual os discentes do Curso Técnico em Administracdo na Forma
Subsequente, podem integralizar sua carga horaria de Pratica Profissional ¢ através do
desenvolvimento de projetos de pesquisas e/ou extensdo de acordo com a Resolugdo n°
58/2014/CONSUP/IFAP, de 04 de dezembro de 2014. Podendo ser desenvolvido nas
comunidades e/ou em locais de trabalho, objetivando a integracdo entre teoria e pratica, com
base na interdisciplinaridade, e resultando em relatorios sob o acompanhamento e supervisao

de um orientador.
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6.4.3 Metodologia de desenvolvimento do projeto aplicado

O projeto de pesquisa devera ter um professor-orientador com no maximo 3 (trés)
alunos, podendo o mesmo ser contemplado via editais internos com bolsas ou editais externos
como CAPES, CNPQ, SETEC, FAPEAP, dentre outras agéncias de fomento.

O tramite para execucao Projeto Aplicado se dard na sequéncia:

O coordenador do curso indica o professor que orientara o aluno, desde que o mesmo
tenha formagao compativel e conhecimento técnico na area de atuagao;

O professor-orientador informa a coordenagdo de curso o inicio da pratica conforme
cronograma de atividades, para que o coordenador tenha ciéncia e faga registro do
desenvolvimento do mesmo.

O coordenador de curso envia o projeto ao Setor de Pesquisa e Extensdo com copia
para a coordenagdo do Geral de Ensino, dando ciéncia da execucdo da atividade.

Nota: O acompanhamento da execucao do projeto devera ser feito pelo coordenador
de curso que ao final do projeto devera informar via oficio ao Setor de Pesquisa e Extensao e
ao Departamento de Ensino que o projeto foi executado com éxito e que carga horéria 200
(duzentas) horas referente ao desenvolvimento dessa pratica profissional foram cumpridas
pela equipe componente do projeto.

Para a consecucao do Projeto de Pesquisa Aplicado, devera ser utilizada, no minimo, a
seguinte estrutura:

a) Introdugao;

b) Objetivos;

¢) Justificativa

¢) Metodologia;

d) Cronograma; e

e) Referéncias.

A avaliagdo do Relatorio final do trabalho, ou seja, o projeto apresentando seu
desenvolvimento, deverd ser feita por uma banca examinadora, sendo composta pelo
orientador, um professor convidado e o coordenador de curso ou outro professor indicado
(artigo 65, §4°, Resolucao n° 015/2014/CONSUP/IFAP). Os alunos nao sdo obrigados a

fazerem defesa oral do projeto.
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Sao mecanismos de acompanhamento e avaliagdo do projeto de pesquisa:

a) Plano do projeto de pesquisa aprovado pelo professor orientador, devendo conter,
no minimo, introdugdo, objetivos, justificativa, metodologia, cronograma e referéncias;

b) reunides periddicas do estudante com o professor-orientador.

Os casos omissos serdo decididos pelo Setor de Pesquisa e Extensdo junto com a

Coordenacao do Curso.

6.4.5 Pratica Profissional via Artigo Cientifico

A pratica profissional via artigo cientifico, fundamentada pela Resolugdo
15/2014/CONSUP/IFAP, visa estimular a pesquisa cientifica e tecnologica, valorizando ainda
mais o trabalho cientifico no Brasil. A producdo cientifica, através do artigo, fomenta o
desenvolvimento do conhecimento em diversas dareas, tecnoldgicas, sociais aplicadas,
linguistica, exatas etc. A valorizagdo desse tipo de trabalho cientifico e tecnoldgico cientifico

contribui para a formacao discente e geral beneficios para sociedade em geral.

6.4.6 Metodologia de desenvolvimento do artigo

O artigo cientifico consiste em um trabalho académico, que tem como objetivos
estimular o desenvolvimento do aluno e a constru¢do de conhecimentos, a partir da resolucao
de problemas da area do curso de formagao e da sociedade.

O tramite para execucao do Artigo Cientifico se dara na sequéncia:

O coordenador do curso indica o professor que orientara o aluno, desde que o mesmo
tenha formagao compativel e conhecimento técnico na area de atuagao;

O professor-orientador informa a coordenagdo de curso o projeto com detalhamento
das atividades para inicio da pesquisa e escrita do artigo, para que o coordenador tenha
ciéncia e faga registro do desenvolvimento do mesmo.

O coordenador de curso envia o projeto do artigo ao Setor de Pesquisa e Extensao com

copia para a coordenacdo do Geral de Ensino, dando ciéncia da execu¢do da atividade.
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Para a consecucdo do Artigo Cientifico, devera ser utilizada, no minimo, a seguinte
estrutura:

a) Resumo;

b) Introducao;

¢) Objetivos;

d) Metodologia;

e) Desenvolvimento;

f) Consideragdes finais

g) Referéncias.

A avaliacdo do Artigo Cientifico devera ser feita por uma banca examinadora, sendo
composta pelo orientador, um professor convidado e o coordenador de curso ou outro
professor indicado (artigo 65, §4°, Resolugao n° 015/2014/CONSUP/IFAP). Os alunos nado
sdo obrigados a fazerem defesa oral do projeto.

Os casos omissos serdo decididos pelo Setor de Pesquisa e Extensdo junto com a

Coordenacao do Curso.

6.4.7 Atividades Complementares

A complementacdo na formagdo técnica ¢ recomendada pelo Ministério da Educagdo
para o desenvolvimento geral do profissional. Nesse sentido, as atividades complementares
possibilitam o reconhecimento de habilidades e competéncias dos discentes, inclusive
aquelas adquiridas fora do ambiente da Institui¢do e do curso. Serdo aceitos como atividades
complementares:

+ Estagio nao-obrigatério - Realizados em instituicoes publicas e/ou privadas
conveniadas com o Ifap, com remuneracdo, devidamente comprovado por

documentacdo emitida pelo local de estagio, e carga horaria a partir de 120 horas.

« Projetos de Iniciacdo Cientifica - Projetos e programas de pesquisa de natureza
extracurricular que visem a qualificagdo técnica e cientifica do estudante, inclusive, as
apresentacoes de trabalhos em eventos cientificos, sob forma de pdster, resumo ou

artigo cientifico.
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e Atividades Culturais - Participacdo em orquestra, grupo de teatro, grupo de coral,

capoeira ou similares, oferecidas pelo Ifap, outras Instituigdes de Ensino ou 6rgdos da

sociedade civil organizada.

« Atividades Académicas - Participacdo em atividades académicas como ouvinte e/ou

organizador de eventos escolares, cientificos e culturais de quaisquer naturezas

promovidas pelo IFAP, nas areas de ensino, pesquisa e extensao, além de participagao

em atividades académicas extracurriculares ofertadas por outras institui¢des de ensino,

pesquisa e extensao, desde que relacionadas aos componentes curriculares do curso.

e Acdes Sociais - Participacdo em projetos voltados para a comunidade que promovam

melhoria da qualidade de vida, cidadania, educagdo, trabalho e satide, seja na condigdo

de organizador, monitor ou voluntario.

A carga horéria prevista para as atividades complementares devera ser cumprida pelo

estudante em no minimo, 03 (trés) tipos de atividades. A carga horaria minima e maxima

devera ser validada conforme o estabelecido no quadro abaixo.

Quadro 2 — Carga Horéria das Atividades Complementares

Carga horiria Carga
Atividades = horéria
minima o
maxima
Visitas técnicas (via coord. ou individual) 03 h 12h
Participagdo em programas governamentais
(Ex: Programa Institucional de Bolsas de Iniciagdo Cientifica Junior— PIBIC- 30h 30h
JR/Ifap e outros)
Atividades cientificas (participagdo em congressos, seminarios, palestras, mini-
cursos, foruns, Workshops, mostra cientifica e tecnologica, feiras e exposicdes, 04 h 20 h
monitorias, dentre outros)
Participacdo como Ministrante em atividades cientificas e académicas. 02 h 20 h
Producdo Académica/Cientifica (autor ou co-autor de artigos publicados em
jornais e/ou revistas cientificas, anais, periodicos, livros ou capitulo de livros e 04 h 12h
ainéis, projeto de pesquisa)
Cursos extracurriculares (linguas, extensao, aperfeigcoamento, treinamento, etc.) 10h 30h
Participacdo em atividades culturais: filmes, teatro, shows, feiras, exposic¢des, 02 h 12 h
atrimonios culturais.
Exercicio de representagdo estudantil nos drgdos colegiados da institui¢ao 04 h 16 h
Agdes Sociais: Participagdo em eventos sociais como monitor, voluntario ou 04 h 16 h
organizador.
Estagio ndo obrigatério 20 h 20 h
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No decorrer do curso o estudante deverd comprovar as atividades complementares reali-
zadas por meio da entrega dos certificados/declaragdes (originais e copias) acompanhados de
Formularios préprios a coordenagdo de curso, que analisara e efetuara a validagdo. Para a con-

clusdo do curso ¢ obrigatério a integralizacdo da carga horaria das atividades complementares.

7. CRITERIOS DE APROVEITAMENTO DE CONHECIMENTO DE
EXPERIENCIAS ANTERIORES

O aproveitamento de conhecimentos e experiéncias anteriores esta de acordo com o ar-
tigo 41 da Lei n°.9394 de 20 de dezembro de 1996, artigo 36 da Resolugao n°06/2012 e da
Regulamentacao n® 015/2015 que trata da Educacao Profissional Subsequente do IFAP.

O discente matriculado que desejar solicitar aproveitamento de estudos por meio de re-
conhecimento de componentes curriculares da formagao profissional podera fazé-lo em con-
formidade com as Resolugdes n® 002/2012, n°06/2012 e a Regulamentacdo n® 015/2015 e

suas atualizagdes que trata da Educacgdo Profissional Subsequente.

De acordo com o art. 36, inciso IV da Resolugao N° 006/2012, entende-se que o apro-
veitamento de experiéncias anteriores se dard: “por reconhecimento, em processos formais de
certificag¢do profissional, realizado em institui¢do devidamente credenciada pelo orgdo nor-
mativo do respectivo sistema de ensino ou no dmbito de sistemas nacionais de certificagdo
profissional.” (IFAP, 2012, p.10).

As experiéncias adquiridas que podem ser aproveitadas deverdo atender os requisitos
das Resolugdes n° 002/2012, n°06/2012 e a Regulamentacao n° 015/2015 e suas atualizagdes,
que trata da Educacao Profissional Subsequente. As experiéncias alvo do aproveitamento, nao

poderao ter sido adquiridas pelo discente hd mais de 2 anos.
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8 CRITERIOS E PROCEDIMENTOS DE AVALIACAO

Conforme os artigos 1° e 2° da Resolucdo N° 53/2019/CONSUP/IFAP, que dispde
sobre a Sistematica de avaliagdo dos Cursos Técnicos Subsequentes, na Modalidade
Presencial e EaD. A avaliagdo da aprendizagem tem por finalidade promover a melhoria da
realidade educacional do aluno, priorizando o processo de ensino-aprendizagem, tanto
individual quanto coletivamente. Sendo assim a avaliacdo devera ser continua e cumulativa,
assumindo as fungdes diagnostica, formativa e somativa, com preponderancia dos aspectos
qualitativos sobre os quantitativos.

A avaliacao diagnostica € aquela que proporciona informacgdes acerca das capacidades
dos alunos em face de novos conhecimentos que irdo ser propostos; a funcdo formativa
permite constatar se os alunos estdo de fato atingindo os objetivos pretendidos; e finalmente a
funcdo somativa que tem como objetivo verificar e analisar o resultado da aprendizagem.

De acordo com o art. 3 da Resolucdao n°® 53/2019/CONSUP/IFAP, serao considerados

com critérios para avaliagdo da aprendizagem:

I - Prevaléncia dos aspectos qualitativos sobre os quantitativos;

IT - Média aritmética igual ou superior a 60 (sessenta);

III - Frequéncia de, no minimo, 75% (setenta e cinco por cento) do total da carga
horéria de cada componente curricular;

IV- Frequéncia assidua nos estudos de recuperagdo, quando estes se fizerem
necessarios.(IFAP, MAIO DE 2019, pag.2).

Em conformidade com o art. 4 que trata da sistematizagdo do processo avaliativo diz
que:

Com a finalidade de sistematizar as atividades a serem desenvolvidas no
componente curricular, o periodo letivo sera subdividido em 03 (trés) momentos a
saber: 1* Etapa avaliativa, 2* Etapa avaliativa, 3* Etapa avaliativa, devendo estas
serem realizadas em proporcionalidade a carga hordria dos componentes
curriculares.

§1° Entende-se por “Instrumentos Avaliativos™ os recursos utilizados para coleta e
analise de dados no processo ensino-aprendizagem dos educandos, por exemplo:
(Atividades, projetos, pesquisas, relatorios, seminarios, provas ¢ praticas de
laboratodrio). (IFAP, MAIO DE 2019, pg.2).
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A média do componente curricular de cada etapa dar-se-a pelo total de pontos obtidos e
divididos pelo niimero de instrumentos realizados. Essa média compreenderd um numero
inteiro, segundo a féormula abaixo:

MC =1A1+..+IAn
> IA
MC =Média do Componente Curricular

IA1 = Instrumento avaliativo
+ Ian = Instrumento avaliativo

> IA = Quantidade de instrumentos avaliativos

Cada instrumento avaliativo devera ser expresso por uma escala de 0 (zero) a 100 (cem)
pontos e durante o periodo letivo serd utilizado, no minimo, uma avaliagdo geral do tipo
prova, aplicada individualmente de forma escrita e/ou oral e/ ou pratica, conforme a
especificidade do componente curricular, que devera ser expresso por uma escala de 0 (zero)
a 100 (cem) pontos.

A Média Curricular serd calculada a partir da média aritmética das Etapas Avaliativas e
constara da seguinte formula:

MC =E1 + E2+ E3, onde:
3
MC = Média do Componente Curricular;

E1 = Etapa Avaliativa 1;
E2 = Etapa Avaliativa 2;
E3 = Etapa Avaliativa 3;
3 = Quantidade de etapas avaliativas
Tera direito a segunda chamada de avaliagdo o aluno que, por motivo relevante e justificavel
(devidamente comprovado), deixar de comparecer as atividades programadas, desde que
requeira a Secdo de Gerenciamento de Registro Escolar e Académico, ou via Sistema
disponivel, o qual encaminharé a coordenagao de curso para analise e parecer.
O discente devera protocolar no prazo maximo de 3 (trés) dias uteis apos a vigéncia do
atestado médico a sua solicitagdo de reposicao de atividade avaliativa.
Entende-se por motivo relevante e justificavel os seguintes casos: Conforme o Decreto

lei n° 1.044 de 21 outubro de 1969.
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I - doenga;

IT - 6bito de parentes até terceiro grau;

III - convocagao judicial militar;

IV - representar a Instituicdo em eventos cientificos, esportivos e culturais.

Sempre que a avaliacdo incidir sobre os aspectos qualitativos de carater atitudinais e
procedimentais do aluno, o professor devera adotar, a partir de critérios previamente
discutidos com os alunos, instrumentos como fichas de observagao, de autoavaliagdo, entre
outros, como recursos para registrar, acompanhar e/ou orientar o seu desenvolvimento.

Ser4 considerado aprovado o aluno que, ao final do ano/periodo ou semestre letivo,
obtiver média aritmética igual ou superior a 60 (sessenta) e frequéncia igual ou superior a
75% (setenta e cinco por cento) do total da carga hordria de cada componente curricular do
periodo letivo. Caso ainda haja deficiéncias na aprendizagem, apdés a computagdo dos
resultados do rendimento do aluno, o professor deve procurar fazé-lo avangar em direcdo as
competéncias e habilidades estabelecidas, através de estudos de recuperacgao.

A recuperagao paralela serd oferecida quando computados os resultados das Etapa 1 e
Etapa 2, através da média aritmética, para os alunos que ndo atingirem o minimo de 60
(sessenta) pontos na somatoria total do componente curricular, havendo uma recuperagao final
apds a 3* etapa. No periodo de Recuperacdo paralela, serdo ministradas o minimo de 04
(quatro) aulas, sendo 02(duas) referentes a revisdo de conteidos em que os alunos
apresentarem dificuldades de aprendizagem durante a etapa avaliativa, a fim de que estudem
os referidos conteudos novamente e obtenham aprovagdo com éxito, e 02 (duas) aulas para
aplicagdo do instrumento avaliativo.

Os estudos de recuperagdo paralela serdo destinados aos alunos com dificuldade de
aprendizagem e/ou baixo rendimento escolar, a partir do diagndstico realizado pelo professor
em sala de aula no decorrer de cada etapa, com apoio da Coordenagdo Pedagogica e
Coordenacao do Curso. Os estudos de recuperagdao devem estar incluidos na carga horaria de
atendimento ao discente, devendo ser registrada no Plano Individual de Trabalho (PIT);

Cabera ao professor informar a Coordenagdo do Curso e Coordenagdo Pedagogica,
quais os alunos que participardo dos estudos de recuperagao paralela, bem como registrar a
participacao do aluno nos encontros. Cabera a Coordenagdo de Curso organizar os estudos de
recuperagdo paralela, inicio de cada semestre letivo, conjuntamente com cada colegiado, de

acordo com o disposto no Plano Individual de Trabalho Docente (PIT);
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De acordo com o §3° do art. 21° o estudante sera aprovado, apds a recuperacgao final, se
tiver média final ou maior que 60 (sessenta) através do calculo da equagdo abaixo:

MFC =MC + NRF
2

Sendo:
MFC = Média Final do Componente Curricular
MC = Média do Componente Curricular

NRF= Nota da Recuperacao Final

Nos casos em que a Média Final do Componente Curricular (MFC) corresponder um
resultado inferior a Média do Componente Curricular(MC) obtida durante o periodo,
prevalecera o maior resultado. Apos a recuperagao final, o estudante que nao alcangar a média
60 (sessenta) em até, no maximo, 02 (dois) componentes curriculares, prosseguird para o
periodo seguinte, cursando concomitantemente, em regime de dependéncia esse(s)
componentes(s) objeto(s) de reprovagdo at€¢ o prazo de integralizacdo previsto no Plano
Pedagogico de cada Curso, aliada as condi¢des e ofertas da Instituicdo. Os componentes
objetos de reprovacdo no semestre serdo ofertados, tendo em vista a oferta do curso pela
instituicdo e existéncia de vagas.

Sempre que a avaliacdo incidir sobre os aspectos qualitativos de carater atitudinal e
procedimental do (a) discente, o professor deverd adotar, a partir de critérios previamente
discutidos com os discentes, diversos instrumentos, tais como fichas de observacdo, de
autoavaliacdo, entre outros, como recursos para acompanhar ou orientar o seu

desenvolvimento.

9. BIBLIOTECA, INSTALACOES E EQUIPAMENTOS

A estrutura fisica necessaria ao funcionamento do Curso Técnico em Administracdo na
forma Subsequente segue descrita abaixo.

A biblioteca tem como objetivo recuperar, organizar, disseminar e socializar a informa-
¢do bibliografica, multimeios e virtual, bem como promover a cultura entre docentes, discen-
tes e funciondrios da IES de forma dindmica e eficaz, contribuindo para a qualidade do ensi-

no, pesquisa e extensao.
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Para tal devera oferecer espaco de estudos individual e em grupo, equipamentos espe-
cificos e acervo bibliografico relacionado a area do curso. Quanto ao acervo, este deve ser
atualizado com no minimo cinco referéncias das indicadas nas ementas dos diferentes compo-
nentes curriculares do curso.

A biblioteca, preferencialmente, devera operar com um sistema informatizado, possibili-
tando facil acesso via terminal ao acervo. O acervo devera estar equipado com exemplares de
livros e periddicos, contemplando todos os componentes curriculares de abrangéncia do cur-
so0, dividido por areas de conhecimento, facilitando, assim, a busca por titulos.

Para atender as necessidades do corpo de docentes e discentes serd disponibilizado ser-

vigo de empréstimo, renovagdo, consultas ao acervo e visitas orientadas.

Salas de Aulas

As salas de aula sdo equipadas com 40 carteiras, 01 mesa, 01 cadeira, quadro branco,
condicionador de ar, disponibilidade para utilizagdo de notebook com projetor multimidia.

Laboratorio Didatico de Informatica

O laboratério Didatico de Informatica conterd estacdes de trabalho, equipamentos,

materiais e programas especificos de informatica. Conforme descrito no quadro 3 a seguir:

Quadro 3. Equipamentos do Laboratério Didatico de Informatica

I[Equipamentos Quantidade

Computador Processador: Devera possuir, no minimo, 6 (seis) nucleos fisicos, clock minimo de
3,6GHz por niucleo, MEMORIA: DDR3 de, no minimo, 04 GB. DISCO RIGIDO: 02 (dois) discos
rigidos SATA II ou superior com capacidade de, no minimo, 500 GB. PLACA DE VIDEO: 512
MB DDR3 de memoria dedicada ou superior; PLACA DE REDE INTERNA: 10/100/1000Base-T 40
Ethernet. INTERFACE DE REDE WIRELESS: velocidades de 300 Mbps em redes 802.11n;
possuir certificagio Wi-Fi b/g/n. UNIDADE OPTICA DE DVD-RW: DVD-R/-RW, DVD+R/
+RW/+R. MONITOR DE LCD: widescreen de no minimo 18’ .

Lousa Digital Interativa: Resolu¢do minima Interna 2730 pontos (linhas) por polegada
Resolugdo de Saida 200 pontos (linhas) por polegada Taxa de Rastro 200 polegadas por segundo 01

roporcionando resposta rapida aos comandos.
Projetor Wireless: Luminosidade: 4.000 lumens ANSI (méx.); Taxa de contraste: 2000:1 tipical

(Full On/Full Off); Resolugdo: XGA original 1024 x 768. 01

Suporte de Teto para Projeto Multimidia: Capacidade: Projetores até 10 Kgs/ Ajuste de angulo
v o 01

de inclinacdo: até 15° graus/ Peso do suporte : 1,1 Kg.

Tela de Projecao Retratil: Tamanho: 100” — 16:9/Area Visual AxL: 124,0 x 221,0 cm/ Area Totall 01

AXL: 154,0 x 229,0cm/ Case — cm: 8,6cm x 9,0 x241,0 cm

Camera IP: Colorida fixa wireless com sensor CCD 1/3", NTSC, 420TVL. 01

Controle Remoto Sem Fio para PC com Tecnologia de raios infravermelhos — Alcance 10 01
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Caixa amplificada - poténcia 350 W. 02
Microfone Sem Fio Auricular - Sistema sem fio UHF - Sistema sem fio para uso com microfone 01
de cabeca (headset).

Mesa de Som - 6 Canais 01
IArmario - Alto com duas portas de giro, tampo superior, quatro prateleiras regulaveis e rodapé
metalico, medindo 90x50x162 cm.

Programa especifico para calculos concernentes as atividades de Comércio Exterior. 01

10. PERFIL DO PESSOAL DOCENTE E TECNICO

A tabela abaixo demonstra a disponibilidade de docentes e técnico-administrativos para o

funcionamento do Curso Técnico em Administragdo na forma Subsequente, carecendo,

portanto, quando for

o caso, contratar docentes com formacdo especifica em

Gestao/Administracdo para atender as demandas do Curso, conforme a Matriz Curricular.

Quadro 4. Pessoal Docente Campus Avangado Oiapoque

Nome Formacao/Titulacio Regime
de
Trabalho
Professores da Area Especifica

|Adriana Do Socorro Monteiro Bacharel em Ciéncias Contabeis; DE
[Bastos
[Enio Michell Miranda Bacharel em Administragio;

) e . ~ o 40h
Nascimento Especialista em Administracdo Estratégica
ILidiane De Vilhena Amanajas GradNu Ao e Admlr'nstraga'o; .
Miranda Graduagdo em Engenharia Ambiental; DE

Mestrado em Biodiversidade Tropical.
. Bacharel em Relagfo Internacionais;
Whitney Santos Cabral Especialista em Gestao e Docéncia do Ensino Superior. DE
Magno Martins Cardoso . .Bacharel em AQm1n1stragao; . DE
Especialista em Docéncia do Ensino Superior.
Bacharel em Administragio;
Marcos Almeida da Costa  Licenciado em Matematica; ) ) DE
Especialista em Gestdo Educacional e em Pedagogia Empresarial.
_ Bacharel em Ciéncias Econémicas;
Sammuel Silva Vasconcelos Mestre em Desenvolvimento Territorial e Politicas Publicas. 40h
Valter Antonio Ferreira da . B acharel emNAdmlmrst.rag:éo.; .
Roch Especialista em Gestdo Contabil e Financeira; DE
ocha Especialista em auditoria e Pericia Contabil;

Vanessa Lopes Vasconcelos Bacharel em Direito; DE
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Especialista em Ciéncia Juridico Internacional,
Mestre em Ciéncia Juridico Internacional.
Professores da Area de Formagio Geral
Lilian Lobato do Carmo Licenciatura em Letras Lingua Portuguesa; DE
Mestre em Letras.
Mayara Priscila de Jesus Reis Licenciatura em Letras DE
Portugués/Frances;
Especialista em Linguistica Aplicada.
Maria Luciene de Oliveira Tecnodlogo em Sistemas de Informacéo; DE
ILucas Mestre em Ciéncias.
Pamela Rabelo De Oliveira Licenciatura Plena Portuguesa - Lingua Inglesa e Literaturas; 40h
Especialista em Lingua Inglesa.
. « . Licenciatura em Matematica;
Themis Corréa Veras De Lima Especialista em Gestdao e Docéncia do Ensino Superior. DE
Wanne Karolinne Souza de Licenciatura em Letras com habilitagdo em Lingua Inglesa e DE
Mirand Literaturas;
tranda Especialista em Lingua Inglesa.
Quadro 5. Pessoal Técnico-Administrativo Campus Avangado Oiapoque
Nome Funcio Formacéo Regime de
trabalho
. . Assistente em . .
[Elane Ferreira Oliveira Administragio Graduagdo em Gestdo Financeira. 40h

L. Licenciatura Plena em Educagao Fisica;
Técnico de Assuntos L. . .
S Especialista em Metodologia do Ensino 40 h
Educacionais

[Eliel Cleberson da Silva da Educagio Fisica.

Romildo dos Santos Neves Graduado em Pedagogia;

Assistente em . ~ N
Especialista em Gestio e Docéncia do 40 h

Administragao Ensino Superior.
Rutiane Garrido Cunha Aucxiliar em Assuntos Graduada em Educagao Fisica;
Educacionais Especialista em Educacao Especial e
. . ~ 40 h
Inclusiva e Docéncia na Educagado
Superior.
Simido Mendes Carneiro Técnico em T1 Graduagdo em Redes de computadores; 40h
|Alison Monteiro Castilo Técnico em Secretariado | Bacharel em Secretariado Executivo 40h
Licenciatura em Pedagogia;
-~ . Especialista em Educacdo Especial,
Valéria Lobato Pereira Pedagoga 40h

Especialista em Gestdo e Docéncia do
Ensino Superior.
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11 DIPLOMA

De acordo com a Resolugdo n° 002 de 27 de junho de 2012 — “a diplomacgdo é o ato
oficial de cardater solene, publico a ser realizado para todos os cursos técnicos do IFAP, no
qual se garanta a participagdo em igualdade de condi¢oes a todos os formandos, sem
distin¢do.” (IFAP, JUNHO DE 2012, p.14).

Assim, o discente estard habilitado a receber o diploma de conclusdo do Curso Técnico
de Nivel Médio em Administragdo, na forma Subsequente, desde que atenda as seguintes
condigoes:

a) Ter concluido os 3 (trés) mdédulos com a devida integralizagdo da carga horaria total
prevista no curso, incluindo a pratica profissional, com aproveitamento de no minimo 60
(sessenta) pontos e frequéncia minima de 75% em todos os componentes curriculares que
compdem a matriz curricular do curso;

b) Ter solicitado a Coordenacdo de Registro Escolar do Campus, via requerimento
proprio e apresentado os documentos previstos no art. 57, incisos I, II, III, IV, V, VI, VII da
Resolugdo n° 002 de 27 de junho de 2012, a colagdo de grau.

¢) Nao estar inadimplente com os setores do Campus em que estd matriculado, tais como:
registro escolar, biblioteca, laboratorios e outros, apresentando a Coordenacdo de curso, um

nada consta;

12. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

BRASIL. IBGE. Pesquisa Demografia das Empresas. Disponivel em: <http://www.ibge.-
gov.br> Acesso em 02 de setembro de 2016.

BRASIL. Lei n° 9.394 de 20 de Dezembro de 1996. Estabelece as Diretrizes € Bases da Edu-
cacdo Nacional. Disponivel em: <http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/19394.htm> Aces-
so em 14 de Setembro de 2014.

. Cartilha Esclarecedora sobre a lei do estagio: lei n° 11.7888/2008. Brasilia: MTE,
SPPE, DPJ, CGPI, 2008.

. Ministério da Educacao. Secretaria de Ensino Médio e Tecnolédgico. Diretrizes Cur-
riculares do Ensino Médio- DCNEM. Brasilia, DF, 1998.

. Ministério da Educa¢ao. Parametros Curriculares Nacionais do Ensino Médio
(PCNEM). Brasilia, DF, 2000.

47



SERVICO PUBLICO FEDERAL
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA
CAMPUS AVANCADO OIAPOQUE

. RESOLUCAO N° 6 de 20 de setembro de 2012. Define Diretrizes Curriculares
Nacionais para a Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio. Diario Oficial da Uniao,
Brasilia, 21 de setembro de 2012, Secdo 1, p. 22.

. Ministério do Trabalho e Emprego. Relagado Anual de Informacées Sociais. Edu-
cacdo. Disponivel em: <http://www.mte.gov.br> Acesso em 22 de setembro de 2016.

. DECRETO N° 5.154 de 23 de Julho de 2004. Regulamenta o § 2° do art. 36 e os
arts. 39 a 41 da Lei n® 9.394, de 20 de dezembro de 1996, que estabelece as diretrizes e bases
da educagdo nacional. Disponivel em: <http://www.presidencia.gov.br/ccivil 03/ Ato2004-
2006/2004/Decreto/D5154.htm>. Acesso em 23 de Setembro de 2016.

. Lei n°® 11.788 de 25 de Setembro de 2008. Dispde sobre o estagio de estudantes.
Disponivel em: <http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ Ato2007-
2010/2008/Lei/LL11788.htm>. Acesso em 28 setembro de 2016.

Instituto Federal de Educacio, Ciéncia e Tecnologia do Amapa. RESOLUCAO N° 002 de 27
de Junho de 2012. Dispde sobre a regulamentagdo dos procedimentos do Registro Escolar do
Instituto Federal do Amapa. Macapa, 2012.

. RESOLUCAO N° 007/CONSUP/IFAP, 18 de Fevereiro de 2014. Aprova a Instru-
¢do Normativa para Elaboragdo e Atualizacdo dos Planos de Cursos Presenciais e a Distancia
do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Amapa. Macapa, 2014.

. INSTRUCAO NORMATIVA N° 001/2014/CONSUP/IFAP, 18 de Fevereiro de
2014. Elaboragao e Atualizacdo dos Planos de Cursos Presenciais ¢ a Distancia do Instituto
Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Amapa. Macapa, 2014.

. RESOLUCAO N° 015/2014/CONSUP/IFAP de 2 de Maio de 2014. Regulamenta-
¢do da Educagdo Profissional de Nivel Médio na Forma Subsequente no Ambito do Instituto
Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Amapa — IFAP. Macapa, 2014.

. RESOLUCAO N° 20/2015/CONSUP/IFAP, de 20 de Abril de 2015. Aprova a Re-
gulamentacgao de Estagio do Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia do Amapa —
IFAP. Macapa, 2015.

. RESOLUCAO N° 02/2012/CONSUP/IFAP, de 27 de junho de 2012. Dispde sobre
a Regulamentacdo dos procedimentos do Registro Escolar do Instituto Federal de Educacao,
Ciéncia e Tecnologia do Amapa — IFAP. Macapa, 2012.

Parecer CNE/CEB n° 11/2000, aprovado em 10 de maio de 2000. Dispde sobre as
Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educacao de Jovens e Adultos.

. RESOLUCAO N° 041/2016/CONSUP/IFAP, de 05 de Setembro de 2016. Apro-
va a Revisao do Plano de Desenvolvimento Institucional 2014-2018 do Instituto Federal de
Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Amapa — IFAP. Macapa, 2016.

CATALOGO NACIONAL DE CURSOS TECNICOS - Diretoria de Regulamentacio e
Supervisao da Educagdo Profissional e Tecnoldgica do Ministério da Educacdo. SETEC,
2014.

48



SERVICO PUBLICO FEDERAL
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA
CAMPUS AVANCADO OIAPOQUE

Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educacio Profissional Técnica de Nivel Médio.
Resolugao CNE/CEB n° 06/12, de 20 de Setembro de 2012.

PDI — Programa de Desenvolvimento Institucional 2014-2018, IFAP, Macapa, Ap.

49



SERVICO PUBLICO FEDERAL
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA
CAMPUS AVANCADO OIAPOQUE

ANEXOS

ANEXO I-MODELO DE DIPLOMA

REPUBLICA_ FEDERATIVA DO BRASIL
MINISTERIO DA EDUCACAC #
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA

O Diretor Geral do Campus Macapd do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Amapd, no uso de suas atribui¢ées e

considerando a conclusdo do Curso Técnico de Nivel Médio em XXXXXXXX , na forma XXXXXXX eixo tecnologico XXXXXXXXXXXXXXXXXX , en

27 de fevereiro de 2013, confere o titulo de Técnico em XXXXXXX a
Jodo Teiverra da Silva
Nacionalidade brasileiro, naturalidade amapaense — AP, nascido em 5 de dezembro de 2013, RG 000000000 POLITEC-AP, CPF

000000000 e outorga-lhe o presente diploma, a fim de que possa gozar de todos os direitos e prerrogativas legais.

Macapa, 24 de junho de 2013

Diretor Geral - Campus Macapd Diplomado Reitor
Portaria n® XXX Portaria n® XXX
Curso ap pela o
de__ 7/ 7 Ifap. Codigo i no Sistec n° :

Carga horaria total do curso: xxxx horas

Diploma expedido pelo (nome do setor), do Campus >
data "

Assinatura

Registro com validade em todo o territorio nacional, conforme Lei n® 9.394 de
20/12/1996, art. 48, §1° Lei n° 11.892, de 29/12/2008, art. 2°, §3°% sob o n° s
Livro n° , &s folhas n° processo n® .

Data / /

Assinatura do responsavel (nome, cargo, e Portaria)
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ANEXO III - FORMULARIO PARA AVERBACAO DE CERTIFICADOS

COORDENACAO DO CURSO TECNICO EM ADMINISTRACAO

CERTIFICADOS APRESENTADOS

DOCUMENTOS

CH

PERIODO DO CURSO

CATEGORIA

TOTAL

ALUNO

COORDENADOR DO CURSO
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