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RESOLUCAO COSUP N2 6, DE 28 DE JANEIRO DE 2022

Aprova a atualizagdo do Projeto Pedagégico
do Curso Técnico em Administragdo -
Subsequente - Educagdo a Distancia no
ambito do Instituto Federal de Educagéo,
Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso do Sul.

O CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGCAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO
GROSSO DO SUL (IFMS), no uso das atribui¢cbes que Ihe conferem o art. 13, inciso IX do Estatuto do IFMS; e tendo
em vista 0 processo n° 23347.008278.2021-42, apreciado na 422 Reunido Ordinaria do Conselho Superior, em 16 de
dezembro de 2021,

RESOLVE

Objeto e ambito de aplicacao

Art. 1° Aprovar a atualizacéo do Projeto Pedagdgico do Curso Técnico em Administragdo - Subsequente - Educagédo
a Distancia no dmbito do Instituto Federal de Educacgéo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso do Sul.

Art. 2° Os ingressantes deverdo ser matriculados na matriz curricular do projeto atualizado.
Disposicao transitéria

Art. 3° O Projeto Pedagbgico do Curso das turmas em andamento permanece valido no prazo méximo de
integralizacdo do curso para os matriculados até 2021.

Clausula de revogacao

Art. 4° Fica revogada a Resolucdo n° 13, de 26 de abril de 2019, que aprovou o0 Projeto Pedagogico do
Curso Técnico Subsequente em Administracéo na modalidade de Educagéo a Distancia.

Clausula de vigéncia

Art. 5° Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicacéo.

Fernando Silveira Alves
Presidente em exercicio do Conselho Superior - Cosup/IFMS
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1 JUSTIFICATIVA

Em seu ultimo estudo a respeito da realidade das empresas brasileiras, o Instituto Brasileiro
de Geografia e Estatistica (IBGE) apresentou um panorama complexo aos futuros empreendedores:
trés em cada cinco empresas fecham as portas com menos de 5 anos de atuacdo (BOAS, 2015; LIMA,
2016). Esse cenario traz consigo a necessidade de se entender o que estd no cerne do problema,
afinal, o funcionamento de empresas gera emprego, renda, auxiliando assim no desenvolvimento
local e regional.

Diante do exposto e do fato de que sdo as empresas menores as que estdo mais vulneraveis
ao encerramento precoce de sua atuacdo, o Servico Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas
Empresas (Sebrae) elaborou um estudo visando compreender quais sdo as causas mortis das
empresas nos primeiros cinco anos de vida (SEBRAE, 2014). Este estudo resultou em um tripé que se
inicia com a falta de planejamento prévio, seguida pela dificuldade na gestdo empresarial e fechando
com a auséncia de um comportamento empreendedor.

Pode-se depreender desse cendrio a caréncia de formacdo na area especifica de gestao, pois,
mesmo com ideias inovadoras, produtos de altissima qualidade e for¢a de vontade, os empresdrios
pecam na gestdo e, com isso, perdem dinheiro, tempo e a sociedade perde oportunidades de
trabalho e de melhoria de seu ambiente.

A necessidade de conhecimentos mais aprofundados sobre as mais diversas técnicas é parte
imprescindivel a todos os segmentos do setor nos dias atuais. Com o crescimento da economia
surgem novas oportunidades, com isso, o comércio local tem que se preparar para atender a
demanda dos consumidores.

Portanto, é de fundamental importancia que o empreendedor tenha conhecimento do seu
mercado, conheca os habitos dos seus clientes para que possa suprir suas necessidades enquanto
empresario.

A proposta de implantacdo e realizagdo do Curso de Educacdo Profissional Técnica de Nivel
Médio Subsequente em Administracdo na Modalidade Educagdo a Distancia vem ao encontro da
necessidade de formacdo humanistico-técnico-cientifica para a consolidagdo do papel social do IFMS
por meio da oferta de educa¢do com vistas a constru¢cdo de uma rede de saberes que entrelaga
cultura, trabalho, ciéncia e tecnologia em favor de uma sociedade mais justa, menos desigual, mais

autonoma e solidaria.
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1.1 INTRODUGAO

O conceito de administracdo pode ser definido como um amplo conjunto de principios,
praticas e técnicas empregadas com o objetivo de conduzir a acdo de um grupo de individuos, com a
finalidade de se chegar a um determinado resultado (SBCOACHING, 2021).

A revolucdo em larga escala no estilo de organizacdo empresarial do século 20 levantou
certos problemas econdmicos para os tedricos da economia que lidam com o elemento pessoal nos
negocios e com desenvolvimento econdmico (CHANDLER; REDLICH, 1961).

Por um lado, o processo de tomada de decisdo em grandes corporacdes tornou-se cada vez
mais complexo, a medida que mais pessoas participam dele, ao mesmo tempo que tomar as decisdes
tornou-se uma fungdo mais urgente e critica a ser realizada pelos dirigentes e funciondrios, além de
consultores externos (CHANDLER; REDLICH, 1961). Junta-se a isso ao aumento da complexidade do
ambiente institucional, social e tecnoldgico no qual as organizacdes estdo inseridas.

Cada vez mais o Administrador ndo é mais apenas um profissional de humanas ou somente
de exatas. Atualmente, o profissional precisa dominar os instrumentais de analise
quantitativa/qualitativa, aliada a capacidade de uma visdo sistémica, integrada, que s6 é possivel
com um olhar critico e um pensar social, histérico e humano (INSPER, 2019).

Nesse sentido, ha necessidade de capacitar pessoas para atuar na area de administragao.
Assim, o Curso de Educagao Profissional Técnica de Nivel Médio Subsequente em Administragdo, a
ser ofertado pelo Instituto Federal de Educacgdo, Ciéncia e Tecnologia do Mato Grosso do Sul (IFMS),
na modalidade EaD, serd um curso em nivel técnico aberto a candidatos egressos do ensino médio
ou equivalente, residentes, preferencialmente, no Estado de Mato Grosso do Sul.

O curso compreende as competéncias profissionais, tecnoldgicas, gerais e especificas,
incluindo os fundamentos cientificos e humanisticos necessarios ao desempenho profissional do
técnico em Administracdo. Assim, o IFMS oportuniza a constru¢do de uma aprendizagem,
contextualizada e ndo fragmentada, com vistas a uma formacao ativa e critica.

Formulando objetivos coerentes com a missdao que chama para si enquanto Instituicao
integrante da Rede Federal de Educagdo Profissional e Tecnoldgica, pensando e examinando o social
global, o IFMS planeja uma atuacdo que contribua com a transformacéo da realidade local e regional,
em favor da construgao de uma sociedade menos desigual.

O IFMS elege como uma de suas principais missGes educacionais ocupar-se de forma integral

de um trabalho construtivo, voltado para o desenvolvimento regional. Esse desenvolvimento é
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entendido como a melhoria do padrao de vida da populagdo de uma extensa regido, em especial a
populacdo excluida dos processos educacionais formais, e que buscam a Instituicdo com o objetivo
de resgatar a sua cidadania, a partir de uma formacdo que amplie os seus horizontes e perspectivas

de crescimento na carreira profissional.

1.2 CARACTERISTICAS SOCIOECONOMICAS DO ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

Mato Grosso do Sul possui uma drea de 357.145.532 km2, que abriga 79 municipios e
2.449.024 pessoas, segundo a contagem de populacdo do censo de 2010, e uma populacdo estimada
em pouco mais de 2,8 milhdes de pessoas no ano de 2021 (IBGE, 2010; IBGE, 2021). Sua capital é a
cidade de Campo Grande, sendo que os municipios economicamente importantes, além da capital,
sdo Dourados, Trés Lagoas, Corumba, Ponta Pord, Aquidauana, Nova Andradina e Navirai. O Estado
constituia a parte meridional do Estado do Mato Grosso, do qual foi desmembrado por lei
complementar de 11 de outubro de 1977 e instalado em 12 de janeiro de 1979. No entanto, a
histdria e a coloniza¢do da regido sdo bastante antigas, remontando ao periodo anterior ao Tratado
de Madri, em 1750, quando passou a ser territdrio da coroa portuguesa.

Mato Grosso do Sul estd situado na regido Centro-Oeste do Brasil, sendo limitrofe com o
mais populoso centro consumidor e maior parque industrial da América Latina — S3o Paulo, Parana e
Minas Gerais — e os estados que detém a maior produgdo de alimentos no Centro-Oeste. Mato
Grosso do Sul é também um dos principais acessos ao Mercosul, fazendo fronteira com Bolivia e
Paraguai, além de estar interligado por ferrovias, rodovias e através das hidrovias dos rios Parana e
Paraguai com a Argentina e o Uruguai. O Estado, por estar localizado no coragdo da América do Sul, é
também o principal caminho das rotas bioceanicas, que liga a costa do Atlantico a costa do Pacifico
(GOV MS, 2018).

Mato Grosso do Sul tem atraido investimentos por possuir grande potencial ecoturistico,
extensas dreas agricultaveis, um dos maiores rebanhos bovinos do pais, reservas minerais, politica de
incentivos a expansdo industrial, centros de pesquisa de tecnologia e inovacdo da cadeia do
agronegdcio, solidez fiscal e eixos rodovidrios que ligam o Estado aos principais centros
consumidores do mercado interno e terminais de exportacdo. O agribusiness é a principal base da
economia de Mato Grosso do Sul (GOV MS, 2018).

O agronegdcio responde por 30% do Produto Interno Bruto (PIB) de Mato Grosso do Sul,

constituindo o motor da economia sul-mato-grossense. O Estado é o 52 maior produtor de graos do
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Pais. No ranking do Agronegdcio, MS detém, ainda, a 42 posi¢do na produgao de milho e 32 no abate
de gado. Polo mundial de celulose, produz 5,3 milhdes de toneladas ao ano, dispde de 1,056 milhdo
de hectares de florestas plantadas, 615 mil hectares de cana-de-aglcar e 18 milhGes de hectares de
pastagens (GOV MS, 2018).

O turismo em Mato Grosso do Sul possui grande relevancia para a economia regional. O
Governo do Estado vem desenvolvendo estratégias, diretrizes e acdes em parcerias com o Governo
Federal, com a iniciativa privada e o setor terciario, capazes de destacar essa atividade como fonte
de receita cada vez mais significativa, gerando emprego, distribuindo riquezas e promovendo o
desenvolvimento sustentavel. O Pantanal dispde de infraestrutura para os visitantes, com hotéis
confortdveis e muitas opgGes de lazer ecoldgico, como caminhadas e trilhas pela mata (que abriga
animais como veados, capivaras e ongas), trekking e passeios de barcos (GOV MS, 2018).

Corumba é conhecida como a "Capital do Pantanal" e destaca-se principalmente no turismo
de pesca nas margens do rio Paraguai, que possui uma grande diversidade de espécies de peixes.
Além disso, o visitante pode fazer mergulhos, turismo contemplativo na regido da Estrada Parque e
visitas as minas do Urucum (GOV MS, 2018).

Outra atracdo de Mato Grosso do Sul é o complexo Bodoquena-Bonito. A Serra da
Bodoquena, de caracteristicas florestais tipicas de Mata Atlantica, é a regido em que se concentram
as nascentes do Rio Formoso. O sistema da bacia do rio Formoso apresenta rios de aguas cristalinas
gue atravessam as rochas calcarias de seu leito (GOV MS, 2018).

Bonito é o municipio da regido que oferece as melhores condi¢Ges de infraestrutura turistica
das cidades localizadas dentro desse sistema ou em suas proximidades. A regido dispde de inimeras
e diferentes oportunidades de praticas esportivas, associadas as atividades de mergulhos de
superficie ou de flutuagdo, passeios de barco e rapel. A transparéncia das aguas compde um imenso
aquario natural, onde podem ser observados cardumes de piraputangas, dourados, curimbas,
pintados e espécies de pequenos peixes ornamentais naturais (GOV MS, 2018).

Préoximo a Bonito, localiza-se o municipio de Jardim, que pertence ao mesmo sistema natural,
onde é possivel praticar o mergulho de superficie. L4, a transparéncia das aguas do Rio da Prata
permite a observa¢do de uma riquissima e bela vegetacdo aquatica, assim como de peixes de
variadas cores e espécies (GOV MS, 2018).

Ao Norte do Estado, as regides de Sete Quedas de Rio Verde, Coxim e Costa Rica oferecem
varias op¢Ges de passeios ecoldgicos, como caminhadas, passeios de barco, pesca esportiva, esportes

de aventura, safaris fotograficos ou de contemplacdo de paisagens rupestres (GOV MS, 2018).
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O setor mineral esta voltado principalmente para produgdo de ferro, manganés e insumos
destinados a construgdo civil e agropecudria. As empresas do segmento movimentaram cerca de R
$1 bilhdo em 2017. De acordo com dados do Ministério da Inddstria, Comércio Exterior e Servigos
(Midc), em 2017, Mato Grosso do Sul exportou 3,742 milhdes de toneladas de minério de ferro,
garantindo divisas de US $124,031 milhdes. A alta ainda mais expressiva foi registrada nas
exportacoes de manganés. Embora com participacao inferior na balanga comercial (1,89%), o minério
gerou um faturamento de US $90,615 milhdes, 74,11% a mais em comparacdo a 2016 (GOV MS,
2018).

Os minérios de ferro e de manganés figuram, respectivamente, a nona e décima posicdo no
ranking entre os principais produtos exportados no Estado. Ainda distante da realidade registrada
em 2014, quando o faturamento do setor chegava a US $468,978 milhdes somente com as
exportagoes de minério de ferro (GOV MS, 2018).

A integracdo fisica das Américas faz parte de um antigo projeto dos paises do Mercosul, esta
integracdo ira ocorrer por meio de um Corredor Bioceanico. O corredor ligard o Oceano Atlantico ao
Oceano Pacifico, sendo que seu percurso passara por quatro paises. No Brasil, no Estado de Mato
Grosso do Sul passara pelas cidades de Campo Grande, Sidrolandia, Nioaque, Guia Lopes da Laguna,
Jardim e Porto Murtinho, cidade que faz fronteira com o Paraguai, neste pais passard pelas cidades
de Carmelo Peralta, Mariscal José Félix Estigarribia, Boquerén e Pozo Hondo, na Argentina pelas
cidades de Misién La Paz, Tartagal, Jujuy e Salta, até chegar ao Chile, aos portos das cidades de

Mejillones e Iquique.

1.3 DEMANDA E QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

Considerando o crescente desenvolvimento do Estado de Mato Grosso do Sul conforme o
exposto no topico anterior, fazem-se necessarios cursos de formagdo no eixo de gestdo e negdcios.
Com base no exposto, propde-se a implantacdo do Curso de Educacdo Profissional Técnica de Nivel
Médio Subsequente em Administracdo, na modalidade a distancia. Optou-se pela modalidade a
distancia, como forma de ampliar as oportunidades de acesso a formagcdo humanistico-técnico-
cientifica.

A implantacdo do curso estd em conformidade com a proposta da Lei de Diretrizes e Bases
da Educac¢do Nacional — LDB, Lei n2 9.394, de 20 de dezembro de 1996, que fundamenta a pratica

educativa vinculada ao mundo do trabalho e a pratica social, bem como a consolidagdo e o

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO DO SUL
R. Ceard, 972 | Bairro Santa Fé | 79021-000 | Campo Grande, MS | Tel.: (67) 3378-9500 | www.ifms.edu.br | reitoria@ifms.edu.br

Pagina 11 de 43



MINISTERIO DA EDUCAGAO oom
Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica =]
; & A o ; INSTITUTO
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso do Sul FEDERAL

Mato Grosso do Sul

aprofundamento dos conhecimentos adquiridos no ensino fundamental, a preparacdo basica para o
trabalho e a cidadania, a compreensdo dos fundamentos cientifico-tecnolégicos dos processos
produtivos, relacionando a teoria com a pratica.

Considerando o Decreto n2 5.154, de 23 de julho de 2004, o curso esta organizado de acordo
com a estrutura sécio-ocupacional e tecnoldgica da area de formacao, articulando esforcos das areas
da educacado, do trabalho e emprego, e da ciéncia e tecnologia para que o ingressante possa atuar de
modo efetivo no mundo do trabalho. A execucdo deste curso visa a articulacdo necessdria entre
ciéncia, tecnologia e cultura para a formacao de profissionais comprometidos socialmente e com o
desenvolvimento socioecondémico, local, regional e global por meio de uma formacdao social e
historicamente contextualizada, como também atender as novas demandas advindas do crescimento
econdmico do Estado de Mato Grosso do Sul.

O curso tem como referencial o Catalogo Nacional de Cursos Técnicos, que é um guia que
subsidia o planejamento dos cursos e suas correspondentes qualificacdes profissionais e

especializagOes técnicas de nivel médio (CNCT, 2020).

2 OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GERAL

Formar profissionais com competéncias técnicas e pessoais para atuarem de maneira
sustentavel no mundo do trabalho, valorizando o conhecimento, os processos e, principalmente, as

pessoas.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Transmitir conhecimentos técnicos com vista a compreensdo do estudante sobre fungdes
da administra¢do e como desenvolver sua atuac¢dao de forma harmonica;

e Promover uma visdo sustentdvel das a¢des de gestdao com foco na atuagdo humanista;

e Desenvolver a compreensdo da importancia de trabalhar em equipe de forma ética;

e Estimular criatividade e inovacdo e o comportamento empreendedor;

e Suscitar o pensamento reflexivo para a atuagdo responsavel e consciente;

e Transmitir conhecimentos sobre a importancia da Gestdo Financeira;
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e Compreender a importancia da gestao socialmente responsavel;

e Discutir o uso das novas tecnologias de informag¢do e comunicac¢do nas organizagdes.

3 REQUISITO DE ACESSO

3.1 PUBLICO-ALVO

O Curso de Educagao Profissional Técnica de Nivel Médio Subsequente em Administragao, na
modalidade a distancia, ofertado pelo IFMS, destina-se aos interessados na drea da Administracao,
que desejam adquirir conhecimentos técnicos relacionados a essa drea de atividade, por meio da
educacdo formal, bem como ao publico em geral que busca ingressar nessa area para atuagdo no
mundo do trabalho. Sera ofertado, gratuitamente, aos egressos do ensino médio, que concluiram

com éxito essa etapa da educacdo basica em cursos reconhecidos pelo MEC, ou equivalentes.

3.2 FORMA DE ACESSO

O ingresso ocorrerd por meio de processo seletivo em conformidade com edital elaborado e

aprovado pelo IFMS.

3.3 REGIME DE ENSINO

O curso sera desenvolvido em regime semestral, na modalidade a distancia, com encontros
presenciais, sendo o ano civil dividido em dois periodos letivos. Os periodos serdo organizados em

madulos nos quais estdo agrupadas as unidades curriculares.

3.4 REGIME DE MATRICULA

A matricula serd realizada seguindo as exigéncias de documentacdo e demais requisitos para
admissdo conforme previstos em Edital e no Regulamento da Organiza¢do Didatico-pedagdgica do
IFMS e serd efetuada nos prazos previstos em calendario escolar do curso, respeitando o turno de

opcdo do estudante ao ingressar no IFMS.
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Atendidas as exigéncias previstas para a admissdo, o estudante sera vinculado ao primeiro
periodo/mdédulo do curso ou em unidades curriculares diversas, caso a admissdo se dé por
transferéncia ou portador de diploma.

A renovacdao de matricula, também chamada de rematricula, serd realizada mediante
solicitacdo de matricula em unidade(s) curricular(es), em cada periodo letivo apds o ingresso, nas
datas previstas no Calenddrio Escolar do curso.

O trancamento da matricula é a interrupc¢do temporaria de todas as atividades escolares de
um determinado curso, a pedido do estudante ou de seu responsdvel legal, seguindo as exigéncias

previstas no Regulamento da Organizacdo Didatico-pedagdgica do IFMS.

3.5 IDENTIFICAGAO DO CURSO

Denominag¢ao: Curso de Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio Subsequente em
Administracao

Titulagdo conferida: Técnico (a) em Administracdo

Forma: Subsequente

Modalidade do curso: Educagdo a Distancia

Eixo Tecnologico: Gestdo e Negdcios

Carga horaria total do curso: 800h

Estagio Profissional Supervisionado: Nao obrigatdrio

Ano e semestre de inicio do Curso: Conforme previsto em edital de ingresso

Prazo maximo para integraliza¢do do curso: 4 semestres (2 anos)

4 PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

Na atual configuracdo do mundo do trabalho, o profissional deve demonstrar uma base de
conhecimento cientifico-tecnoldgico, relacionamento interpessoal, comunica¢do oral, pensamento
critico e racional, capacidade para resolver problemas de ordem técnica, capacidade criativa e
inovadora, capacidade de gestdo e visdo estratégica em operagdes dos sistemas empresariais. Como
também, deve demonstrar: honestidade, responsabilidade, adaptabilidade, capacidade de

planejamento, ser agil, e ter capacidade de decisdo.
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Ao final do curso, o Técnico em Administracdo estard dotado das competéncias e habilidades

que lhes possibilitem:

Executar operacdes administrativas de planejamento, pesquisas, analise e assessoria no que
tange a gestdo de pessoal, de materiais e producgdo, de servicos, a gestdo financeira,
orcamentdria e mercadoldgica.

Utilizar sistemas de informacdo e aplicar conceitos e modelos de gestdo em fungdes
administrativas, sejam operacionais, de coordenacdo, de chefia intermedidria, seja de
direcdo superior.

Elaborar orcamentos, fluxos de caixa e demais demonstrativos financeiros.

Elaborar e expedir relatérios e documentos diversos.

Auxiliar na elaboracdo de pareceres e laudos para tomada de decisdes.

4.1 AREA DE ATUACAO

O Curso de Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio Subsequente em Administracdo do

IFMS tem estrutura curricular que visa a formar o futuro profissional para:

Auxiliar na execugdo de operagdes administrativas de planejamento, pesquisas, andlise e
assessoria no que tange a gestdo de pessoal, de materiais e producdo, de servigos, a gestao
financeira, orcamentdria e mercadoldgica.

Utilizar sistemas de informacdo e aplicar conceitos e modelos de gestdo em funcgGes
administrativas, seja operacional, de coordenacdo, de chefia intermediaria, seja de direcdo
superior.

Auxiliar na elaboracdo de orcamentos, fluxos de caixa e demais demonstrativos financeiros.
Elaborar e expedir relatérios e documentos diversos.

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

De acordo com o Catalogo Nacional de Curdos Técnicos (CNTC), para atuacdo como

Técnico(a) em Administracdo, sdo fundamentais:

Conhecimentos e saberes relacionados a area administrativa, com atuacdao em conformidade
com as legislacdes e diretrizes de conduta, como também com as normas de saude e
seguranca do trabalho, pautada em ac¢Ges empreendedoras e inovadoras, com foco em

geracdo de novas oportunidades de negdcio e geragdo de renda.
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e Exercicio da profissdao pautado no comprometimento com necessidades, desejos e percepgao

da realidade social de clientes, além de respeito a diversidade e a sustentabilidade.

5 ORGANIZAGCAO CURRICULAR DO CURSO

5.1 FUNDAMENTAGAO GERAL

A organizacdo curricular consolidada no Projeto Pedagdgico de Curso da Educacao
Profissional Técnica de Nivel Médio, na modalidade a distancia, do Instituto Federal de Mato Grosso
do Sul obedece ao disposto na Lei n2 9.394, de 20 de dezembro de 1996; na Resolugdo n2 02, de 30
de janeiro 2012, que define Diretrizes Curriculares Nacionais para o Ensino Médio e na Resolucdo n?
06, de 20 de setembro de 2012, que define Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educacdo
Profissional Técnica de Nivel Médio; na Resolucdo CNE/CEB n2 1, de 05 de julho de 2000, que
estabelece Diretrizes Curriculares Nacionais para Educag¢do de Jovens e Adultos; no Decreto n2 5.154,
de 23 de julho de 2004; no Decreto n? 5.840, de 13 de julho de 2006, que institui o Programa
Nacional de Integracdo da Educagdo Profissional com a Educacdo Basica na modalidade de Educagdo
de Jovens e Adultos; na Lei n? 13.005, de 25 de junho de 2014, que aprova do Plano Nacional de
educac¢do; no Catalogo Nacional dos Cursos Técnicos (CNTC); e na legislagdo complementar expedida
pelos érgaos competentes.

A organizagdo curricular tem por caracteristicas:

| - atendimento as demandas dos cidaddos, do mundo do trabalho e da sociedade;

Il - conciliagdo das demandas identificadas com a vocagdo, a capacidade institucional e os
objetivos do IFMS;

Ill - estrutura curricular que evidencie os conhecimentos gerais da area profissional e
especificos de cada habilitagdo, organizados em unidades curriculares;

IV - articulacdo entre formacdo técnica e formacdo geral.

5.2 ESTRUTURA CURRICULAR

A estrutura curricular do Curso de Educagdo Profissional Técnica de Nivel Médio
Subsequente em Administra¢do do Instituto Federal apresenta bases cientificas, tecnolégicas e de

gestdo de nivel médio, dimensionadas e direcionadas a area de formacgao. Essas bases sdo inseridas
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no curriculo, ou em unidades curriculares especificas, ou dentro das unidades curriculares de bases
tecnoldgicas, quando elas se fazem necessarias.

A organizacdo do curso possibilita ao estudante, ao final do primeiro periodo de curso, se
aprovado em todas as unidades curriculares do periodo, a certificacdo parcial de Assistente
Administrativo.

A estrutura curricular é composta da formacao geral de nivel médio e da parte diversificada,
gue devem totalizar a carga hordria minima estabelecida pela legislacdo vigente. A conclusdo deste
ciclo propicia ao estudante a diplomacdo como Técnico(a) em Administracdo, e tem por objetivo dar-
Ihe uma formacdo generalista e prepara-lo para sua insercdo no mundo de trabalho. A organizacao

do curriculo obedecerd as orientagcdes emanadas para cada curso.

Figura 1 — CertificacOes intermedidrias possibilitadas durante o Curso

12 Periodo
400h
Certificagao
Assistente Administrativo

22 Periodo
400h

Mundo do
Trabalho

Certificagdo Final
Técnico em Administragao
800h

Fonte: Elaborado pelos autores (2021).
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5.3 MATRIZ CURRICULAR

| 12 PERIODO ] 22 PERIODO |
12 MODULO 42 MODULD
EN21A | 40 GT22A | 40
Ambientagzao e Metodologia EAD Empreendedorismo e Inovagao
IN21B | 45 GT228 | 45
Informatica Aplicada Introdugdo ao Marketing
GT21C | 45 GT22C | 45
Introducdo & Administracdo Introducdo a legislacdo para empresas
22 MODULD 52 MODULD
GT21D | 45 GT22D | 45
Comunicagao Empresarial Introdugdo a Contabilidade
EC21E | 45 GT22E | 45
Introducdo 4 Economia Marketing Digital & Midias Sociais
GT21F | 45 EP22F | 45
Técnicas de Vendas e Negociacdo Gestao da Producdo e Logistica
32 MODULO 62 MODULD
EC216 | 45 G226 | 45
Educacdo Financeira Gestdao da Qualidade e Servigos
ES21H | 25 GT22H | 45
Etica e Desenvolvimento pessoal e profissional Gestao ﬁggil e de Projetos
GT21l | 45 G22I | 45
= Métodos Financeiros Aplicados a
Gestao de Pessoas i =
Administracao
TOTAL 400h TOTAL 400h
CERTIFICACAD
Assistente Administrativo
CARGA HORARIA TOTAL  800h
Certificacdo Final: TEcnico(a) em Administracdo

1 2 1- Codigo da Unidade Curricular
2 - Carga Horaria em Horas | FG = Formagdo Geral
3 - Nome da Unidade Curricular

| FE = Formagdo Especifica
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5.4 DISTRIBUICAO DA CARGA HORARIA

MODULO
. CARGA
PERIODO UNIDADE CURRICULAR HORARIA
12 | 22 | 32 | 42 | 5o | g2
Ambientag¢do e Metodologia EAD 40
Informatica Aplicada 45
Introducdo a Administragdo 45
Comunicacao Empresarial 45
19 Introducdo a Economia 45
Técnicas de Vendas e Negociagao 45
Educagdo Financeira 45
Etica e Desenvolvimento pessoal e 45
profissional
Gestdo de Pessoas 45
TOTAL 400h
CERTIFICACAO: Assistente Administrativo
Empreendedorismo e Inovagao 40
Introdugao ao Marketing 45
Introducdo a legislacdo para empresas 45
20
Introdugao a Contabilidade 45
Marketing Digital e Midias Sociais 45
Gestdo da Producdo e Logistica 45
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Gestao da Qualidade e Servigos 45

Gestdo Agil e de Projetos 45

Métodos Financeiros Aplicados a

Administracdo 45

TOTAL 400h

CARGA HORARIA TOTAL 800h

Certificacdo Final: Técnico(a) em Administracao

5.5 EMENTAS E BIBLIOGRAFIAS

12 PERIODO

MoébpuLo 1

Unidade Curricular: Ambientagdo e Metodologia EAD

Carga Hordria: 40 h

Ementa: 1. AVEA/Moodle IFMS e Sistema Académico IFMS; 2. Concepgbes e Legislagdo em EAD; 3.
Metodologias de estudo a distancia; 4. Ferramentas de organizagao dos estudos.

Bibliografia Basica:

AYROSA C; CALABRESE, G; MACHADO M; PACHECO, M; RODRIGUES, A. Metodologia em educagao a
distancia. Curitiba: IFPR, 2010.

OLIVEIRA, Ramon de. Informatica educativa: dos planos e discursos a sala de aula. [17. ed.].
[Campinas, SP]: Papirus, 2012. 176 p. (Cole¢do Magistério: formagéao e trabalho pedagdgico).

TAJRA, Sanmya Feitosa. Informatica na educagdo: novas ferramentas pedagdgicas para o professor
na atualidade. 9. ed. S3o Paulo: Erica, 2012. 224 p.

Bibliografia Complementar:
KOLBE JR., A. Ambientes Virtuais de Aprendizagem. Curitiba: Contentus, 2000.

MAIA, C.; MATTAR, J. ABC da EaD: a educagao a distancia hoje. S3o Paulo: Pearson Prentice Hall,
2007

MARCONI, Marina de Andrade; LAKATOS, Eva Maria. Fundamentos de Metodologia Cientifica. 7.
ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010.
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Unidade Curricular: Informatica Aplicada

Carga Hordria: 45 h

Ementa: 1. Internet, e-mail e armazenagem de dados na nuvem; 2. Ferramenta de edicdo de texto e
documentos eletronicos; 3. Ferramentas para elaboracdo de planilhas; 4. Ferramentas para
elaboracdo de apresentacgdes.

Bibliografia Basica:
BARRIVIERA, R.; OLIVEIRA, E. D. Introducao a informatica. Curitiba: Editora LT, 2012.

CORNACHIONE JUNIOR, Edgard Bruno. Informatica aplicada as areas de contabilidade,
administragdo e economia. 4. ed. S3o Paulo: Atlas, 2012. 416 p.

MARCULA, M.; BENINI FILHO, P. A. Informatica: conceitos e aplica¢des. Sdo Paulo: Erica. 2010.

Bibliografia Complementar:

CORNACHIONE JUNIOR, Edgard Bruno. Informatica aplicada as areas de contabilidade,
administracdo e economia. 4. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2012. 416 p.

RAGSDALE, Cliff. Modelagem de planilha e andlise de decisdo: uma introducdo pratica a business
analytics. Sao Paulo: Cengage Learning, 2017.

SANTOS, Aldemar de Araujo. Informatica na empresa. 6. ed. S3o Paulo: Atlas, 2015. 280 p.

Unidade Curricular: Introdugao a Administragao

Carga Hordria: 45 h

Ementa: 1. Fun¢bes do administrador: planejar, organizar, dirigir e controlar; 2. Organizagdao e os
niveis estratégicos organizacionais. 3. Areas funcionais da organiza¢do; 4. Fluxograma.

Bibliografia Basica:
CHIAVENATO, I. Introdugdo a teoria geral da administragao. 9. ed. Barueri, SP: Manole, 2015.

MASIERO, Gilmar. Administragao de empresas: teoria e fungdes com exercicios e casos. 3. ed. rev. e
atual. S3o Paulo: Saraiva, 2016.

MAXIMIANO, A. C.A. Introdugdo a administragdo. Sdo Paulo: Atlas, 2011.

Bibliografia Complementar:
BATEMAN, T S; SNELL, S A. A. Administra¢ao: o novo cendrio competitivo. Atlas, 2009.

BERNARDES, C. MARCONDES, R. C. Teoria geral da administragdo: gerenciando organizagoes. 3. ed.
rev. e ampl. Sdo Paulo: Saraiva, 2003.

MAXIMIANO, A. C.A. Teoria geral da administragdo. 2. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2012.
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12 PERIODO

MobuLo 2

Unidade Curricular: Comunica¢dao Empresarial

Carga Hordria: 45 h

Ementa: 1. Comunicacdo e linguagem; 2. Comunicacdo empresarial; 3. Linguagem técnica e
gerencial; 4. Apresentacdo Pessoal: curriculo, entrevista e postura profissional.

Bibliografia Basica:
ARRENDONDO, L. Aprenda a se comunicar com habilidade e clareza. Rio de Janeiro: Sextante, 2007.

BAHIENSE, Raquel. Comunicagao escrita: orientacdes para redacdo: dos critérios do Exame Nacional
do Ensino Médio, o Enem, a comunicacdo administrativa. 2. ed. Rio de Janeiro: Senac Nacional,
2013. 150 p.

NASSAR, Paulo; FIGUEIREDO, Rubens. O que é comunicagdo empresarial. S3o Paulo: Brasiliense,
2006. 92 [4] p. (Colegdo primeiros passos; 297p.

Bibliografia Complementar:
COELHO, B. J. Comunicag¢ao Verbal. 2 ed. Goiania: Cultura, 2005.

LUIZARI, Katia. Comunicacdo empresarial eficaz: como falar e escrever bem. 2. ed. Curitiba:
Intersaberes, 2014. 209 p.

OLIVEIRA, M. H. C. Metodologia da Linguagem. 7.ed. S3o Paulo: Saraiva, 2007.

Unidade Curricular: Introdugdo a Economia

Carga Hordria: 45 h

Ementa: 1. Lei de oferta e demanda. 2. Introdu¢do a macroeconomia; 3. Introducdo a
microeconomia; 4. Estruturas de mercado;

Bibliografia Basica:

FARIA, L. H. L. Fundamentos de economia. Curitiba: Editora do Livro Técnico, 2012.
MANKIW, N. G. Introdugdo a Economia. 6. ed. Sdo Paulo: Cengage Learning, 2009.
VASCONCELLQOS, M. A. S. Economia: micro e macro. 6. ed. S3o Paulo: Atlas, 2017.

Bibliografia Complementar:
IZIDORO, C. Economia e mercado. S3o Paulo: Pearson Education Brasil, 2014.
MENDES, J. T. G. Economia. S3o Paulo: Pearson Prentice Hall, 2012.

SOUZA, J. M. Economia brasileira. Sao Paulo: Pearson Education do Brasil, 2009.
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Unidade Curricular: Técnicas de Vendas e Negocia¢do

Carga Hordria: 45 h

Ementa: 1. Cliente e usudrio, Potencial cliente, Cliente interno e o Processo de Venda; 2. Estratégias
de atracdo de publico e conversao de vendas. 3. Pés-venda. 4. NegociacGes ganha-ganha.

Bibliografia Basica:
CHIAVENATO, |. Gestdo de vendas: uma abordagem introdutéria. 3. ed. Barueri: Manole, 2014.

FARRA, S.P.D; GEBER, C.O. Gestao de vendas: uma visdo sobre a arte de vender. Curitiba Pr:
Intersaberes, 2020.

RODRIGUES-LIMA, Newton. Negociacdo de alto impacto com técnicas de neuromarketing:
neurociacdo. Rio de Janeiro: Brasport, 2017.

Bibliografia Complementar:
DAYCHOUM, M. Negociag¢ao: Conceitos e técnicas. Rio de Janeiro: Brasport, 2016.
FUTRELL, C. M. Vendas: fundamentos e novas praticas de gestdo. [s.l.] Saraiva, 2014.

LEMOS, P. M. et al. Gestdo estratégica de vendas: Rio de Janeiro: FGV, 2013. Série Gestao
Estratégica e Economia de Negdcios.

12 PERIODO

MobuLo 3

Unidade Curricular: Educagdo Financeira

Carga Horaria: 45 h

Ementa: 1. Conceito de educa¢do financeira; 2. Conceitos de endividamento, reservas e
investimentos; 3. Finangas pessoais e comportamentais; 4. Planejamento financeiro pessoal: fluxo
de caixa pessoal.

Bibliografia Basica:

FERREIRA, V. R. de M. Psicologia econémica: como o comportamento econdmico influencia nas
nossas decisdes. Rio de Janeiro: Elsevier, 2008.

HOJI, M. Administragdo financeira na pratica: guia para educacdo financeira corporativa e gestdo
financeira pessoal. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2014.

SILVA, E.C. Como administrar o fluxo de caixa das empresas. Sdo Paulo: Atlas, 2018.

Bibliografia Complementar:

CAMPARA, J. P.; VIEIRA, K. M.; CERETTA, P. S. Entendendo a atitude ao endividamento: fatores
comportamentais e varidveis socioeconGmicas o determinam? Revista Eletronica de Ciéncia
Administrativa, 15(1), 5-24, 2016.

DE ANDRADE, I., G. et. al. A expansdo do crédito no Brasil: uma ferramenta para o desenvolvimento
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socioeconOmico. Gestdao & Regionalidade, 32(95), 2016.

KRUGER, F. Avaliagdo da educagdo financeira no or¢amento familiar. (Trabalho de conclusdo de
curso - TCC). Fundacdo Adolpho Bdsio de Educagdo no Transporte (FABET) e Faculdade de
Tecnologia Pedro Rogério Garcia (FATTEP), 2014.

Unidade Curricular: Etica e Desenvolvimento Pessoal e Profissional

Carga Hordria: 45 h

Ementa: 1. Valores, moral e ética na sociedade e organizacGes, Dilemas éticos; 2. Introducdo ao
codigo de ética do administrador; 3. Hard skills e soft skills; 4. Planejamento estratégico pessoal.

Bibliografia Basica:

CHIAVENATO, Idalberto. Gestdo de pessoas. 3. ed. totalmente rev. e atual. Rio de Janeiro: Elsevier,
2010.

DE SA, A. L Etica Profissional. Sdo Paulo: Atlas, 2004. CHAUI, Marilena de Souza. Convite a filosofia.
14. ed. Sdo Paulo: Atica, 2012.

SILVA, A.). Desenvolvimento pessoal e empregabilidade. S3o Paulo: Pearson Education do Brasil,
2016.

Bibliografia Complementar:

ENDEAVOR. Planejamento Estratégico Pessoal: vocé tem o seu? 2016. Disponivel em:
https://endeavor.org.br/desenvolvimento-pessoal/planejamento-estrategico-pessoal/.  Acessado
em 19 de agosto de 2021.

GALVAO, Anténio Mesquita. A crise da ética: o neoliberalismo como causa da exclusdo social.
Petrépolis, RJ: Vozes, 1997.

PITOMBO, Nildes. Desenvolvimento de equipes: o passado, o presente e o futuro das organizagdes
bem-sucedidas. Cuiaba: Entrelinhas, 1999.

Unidade Curricular: Gestdo de Pessoas

Carga Hordria: 45 h

Ementa: 1. Cultura e clima organizacional; 2. Competéncia: Conhecimentos, habilidades e atitude
(CHA); 3. FuncgGes, cargos, carreiras e remunera¢do; Recrutamento e sele¢do de Pessoas;
Treinamento e Desenvolvimento de pessoas; 4. Qualidade de vida no trabalho;

Bibliografia Basica:
CHIAVENATO, |. Gestao de pessoas. 3. ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2010.

CHIAVENATO, |. Gestao de pessoas: o novo papel dos recursos humanos nas organiza¢des. 4. Ed.
Barueri: Manole, 2014.

GIL, A. C. Gestdo de pessoas: enfoque nos papéis estratégicos. 2. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2019.

Bibliografia Complementar:
DESSLER, G. Administracao de recursos humanos. 2. ed. Sdo Paulo: Prentice Hall, 2003.

GIL, A. C. Gestdo de pessoas: enfoque nos papéis profissionais. 1. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2011.
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VIZIOLI, M. Administragao de recursos humanos. S3o Paulo: Pearson Education do Brasil, 2010.

22 PERIODO

MobuLo 4

Unidade Curricular: Empreendedorismo e Inovagao

Carga Horaria: 40 h

Ementa: 1. Empreendedorismo, comportamento empreendedor e intraempreendedorismo; 2. Tipos
de Inovacdo; 3. Modelo Canvas de negdcio; 4. Nocbes de ferramentas gerenciais e suas aplicacoes:
SWOT, 5W2H, Metas SMART, Forcas de Porter.

Bibliografia Basica:

CHIAVENATO, Idalberto. Empreendedorismo: dando asas ao espirito empreendedor. 4. ed. Sado
Paulo: Saraiva, 2012.

DORNELAS, J. C. A. Empreendedorismo: transformando ideias em negdcios. 6. ed. S3o Paulo: Atlas,
2016. HISRICH, Robert D.;

MAXIMIANO, A. C. A. Administracdao para empreendedores. 2. ed. S3o Paulo, SP: Pearson Prentice
Hall, 2013.

Bibliografia Complementar:

CAVALCANTI, Glauco; TOLOTTI, Marcia. Empreendedorismo: decolando para o futuro: as ligdes do
voo livre aplicadas ao mundo corporativo. Rio de Janeiro: Elsevier, 2012.

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

SEBRAE. Aprender a empreender. Rio de Janeiro: SEBRAE/DF, 2010.

Unidade Curricular: Introducao ao Marketing

Carga Hordria: 45 h

Ementa: 1. Conceito de Marketing, marca; 2. Produto: bem e/ou servico; 3. Valor e preco; 4. Praga e
promocgao.

Bibliografia Basica:

ALVES, R.R.; PHILIPPI JR. Marketing ambiental: Sustentabilidade empresarial e mercado. Barueri SP:
Manole, 2016.

KOTLER, Philasicaip; KELLER, Kevin Lane. Administragdo de Marketing. 15a ed. Sdo Paulo: Pearson
Prentice Hall, 2018.

LAS CASAS, Alexandre Luzzi. Administragao de marketing. 2. ed. Rio de Janeiro: Atlas, 2019.
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Bibliografia Complementar:

MOTHERSBAUGH, David L.; HAWKINS, Del I. Comportamento do consumidor: construindo a
estratégia de marketing. 13. ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2019.

ROSA, Marcos Paulo. Métodos e ferramentas do marketing. Curitiba: Editora do Livro Técnico,
2012,

SAMARA, B.S.; BARROS, J.C. Pesquisa de Marketing: conceitos e metodologia - 42 edi¢ao. Sao Paulo:
Pearson Prentice Hall, 2007.

Unidade Curricular: Introducdo a legislacdo para empresas

Carga Hordria: 45 h

Ementa: 1. Nog¢oes de constituicdo legal de empresas; 2. Noc¢des de legislacdo trabalhista; 3. No¢des
de legislacdo tributdria empresarial; 4. No¢des do Cddigo de Defesa do Consumidor.

Bibliografia Basica:
BRASIL. Direitos do trabalhador. 2.ed. Brasilia: Senado Federal, 2011.

NIARADI, G.A. Direito Empresarial para Administradores. Sao Paulo: Pearson Education do Brasil,
2008.

PRAZERES, I.A.C. Manual de Direito do Trabalho. Sdo Paulo: Editora Rideel, 2018.

Bibliografia Complementar:
GABRIEL, S. Manual de Direito Empresarial. Sdo Paulo: Editora Rideel, 2018
MARTINS, Sérgio Pinto. Cooperativas de trabalho. 3. ed. S3o Paulo: Atlas, 2008.

SEGAL, Marcelo; JANKOVIC, Elaine Karina (Org.). Direito e legislacdo. 2. ed. S3o Paulo: Pearson
Education do Brasil, 2009.

22 PERIODO

MobpuLo 5

Unidade Curricular: Introdugdo a Contabilidade

Carga Hordria: 45 h

Ementa: 1. Receita, custos e despesas; 2. Noc¢des de fluxo de caixa: Método direto, Capital de Giro e
liguidez.; 3. No¢Ges Demonstrativo de Resultado de Exercicio; 4. No¢Ges de margem de contribuicdo
e ponto de equilibrio.

Bibliografia Basica:
AVILA, Carlos Alberto de. Contabilidade basica. Curitiba: Editora do Livro Técnico, 2010. 120 p.
GITMAN, Lawrence J.; ZUTTER, Chad J. Principios de administragdo financeira. 14. ed. Sdo Paulo:
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Pearson Education do Brasil, 2017. 821 p.

OLIVEIRA, Michelle Silva de; MOREIRA, Sherley Cabral. No¢6es de contabilidade basica para cursos
técnicos. Brasilia: Editora IFB, 2013. 119 p.

Bibliografia Complementar:

ASSAF NETO, Alexandre; LIMA, Fabiano Guasti. Fundamentos de administragdo financeira. 3. ed.
Sdo Paulo: Atlas, 2018. 382 p.

BRUNI, Adriano Leal. A administragdo de custos, pregos e lucros. 6. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2018. 401
p.
CHAGAS, Gilson. Contabilidade geral simplificada: demonstracdes contdbeis e outros temas

essenciais da contabilidade geral, a luz da legislacdo atual e dos CPCs. 4. ed. Sdo Paulo: Saraiva,
2019. 324 p.

Unidade Curricular: Marketing Digital e Midias Sociais

Carga Hordria: 45 h

Ementa: 1. Marketing digital, Comunicacdo na web: conteudo, interacdo e usabilidade. 2. Gestdo de
midias sociais; 3. Nog¢bes de comércio eletronico; 4. Plataformas on-line para comunicagdo e
comercializagdo.

Bibliografia Basica:

ASSAD, Nancy. Marketing de conteddo: como fazer sua empresa decolar no meio digital. Sdo Paulo:
Atlas, 2016. 124 p.

KOTLER, Philip; KARTAJAYA, Hermawan; SETIAWAN, Iwan. Marketing 4.0: do tradicional ao digital.
Rio de Janeiro: Sextante, 2017. 201 p.

TURCHI, Sandra Regina. Estratégias de marketing digital e e-commerce. 2. ed. Sdo Paulo: Atlas,
2019. xv, 208 p.

Bibliografia Complementar:
BARTOLOMEU, J.V. (org). Criagdo visual e multimidia. Sdo Paulo: Cengaje Learning. 2010. p. 3448.

GABRIEL, Martha: Marketing na era digital: conceitos, plataformas e estratégias. Sdo Paulo:
Novatec, 2011.

TORRES, Claudio. A biblia do marketing digital. Sdo Paulo: Novatec. 2011.

Unidade Curricular: Gestdo da Producdo e Logistica

Carga Hordria: 45 h

Ementa: 1. Projecdo de vendas e programacao da producdo; 2. Tipos de processos de producao
(manufatura de bens) e de operacgdes de servicos; 3. Logistica e atividades da logistica: transporte,
estoque, armazenagem, embalagem, processamento de pedidos; 4. Cadeia de Producdo e Logistica
reversa.

Bibliografia Basica:
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CORREA, H. L. Planejamento, programagao e controle da produgdo: MRP Il / ERP : conceitos, uso e
implantacdo, base para SAP, Oracle Applications e outros softwares integrados a gestdo. 5. ed. Sdo
Paulo: Atlas, 2011.

GAITHER, N. Administra¢ao da produgao e operagodes. 8. ed. Sdo Paulo: Cengage Learning, 2002.
SLACK, N. Administragdo da producao. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009.

Bibliografia Complementar:

ALBERTIN, M. R.; PONTES, H. L. J. P. Administragdo da produgio e operagdes. Curitiba: Intersaberes,
2016

RITZMAN, L. P. Administracdo da produgao e operagdes. Sdo Paulo: Prentice Hall, 2004.

SUZANO, M. A. Administracdao da produgdo e operagdes com énfase em logistica. Rio de Janeiro:
Interciéncia, 2013.

22 PERIODO

MobpuLo 6

Unidade Curricular: Gestdo da Qualidade e Servigos

Carga Hordria: 45 h

Ementa: 1. Conceito de qualidade; Nogbes de gestdo da qualidade (familia ISO 9000); 2. Nog¢des de
ferramentas da qualidade: 5S, Kaizen, Diagrama de Ishikawa, Poka Yoke, 5 Porqués. 3. Conceito e
tipos de servigos, Qualidade no servico; 4. Prestacdao de servigos: simultaneidade processo-entrega
(ou Etapas da prestacdo de servicos).

Bibliografia Basica:
CARPINETTI, L. C. R. Gestdo da qualidade: conceitos e técnicas. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2016.

COSTA, A. F. B.; EPPRECHT, E. K.; CARPINETTI, L. C. R. Controle estatistico de qualidade. 2. ed. Sdo
Paulo: Atlas, 2011.

LOVELOCK, Christopher; WIRTZ, Jochen. Marketing de servigos: pessoas, tecnologia e resultados.
5.ed. S3do Paulo: Prentice Hall do Brasil, 2006.

Bibliografia Complementar:

CARVALHO, M. M.; PALADINI, E. P. (Org.). Gestdo da Qualidade: teoria e casos. 2. ed. rev. e ampl.
Rio de Janeiro: Elsevier, 2012.

CUSTODIO, M. F. Gestao da Qualidade e Produtividade. S3o Paulo: Pearson Education do Brasil,
2015.

LAS CASAS, Alexandre Luzzi. Marketing de Servigos: Como Criar Valores e Experiéncias Positivas aos
Clientes. 72 ed. Sdo Paulo, Atlas, 2019.
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Unidade Curricular: Gest3o Agil e de Projetos

Carga Hordria: 45 h

Ementa: 1. No¢Ges de Gestdo de Projetos, Objetivo do projeto; 2. Design thinking aplicado a
projetos; 3. Scrum e Kanban; 4. Gerenciamento de equipes de projetos.

Bibliografia Basica:

CARVALHO, Marly Monteiro de; RABECHINI JR., Roque. Fundamentos em gestao de projetos:
construindo competéncias para gerenciar projetos. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2019.

KEELING, Ralph; BRANCO, Renato Henrique Ferreira. Gestdao de projetos: uma abordagem global. 3.
ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2014. xviii, 286 p.

SABBAGH, Rafael. Scrum: gestdo agil para projetos de sucesso. Sdo Paulo: Casa do Cddigo, 2013. 367
p.

Bibliografia Complementar:

GOHR, Cldudia Fabiana; SANTOS, Luciano Costa. Plano de Negécios. Dourados: Ed. UFGD, 2010.
140p.

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Reboucas de. Estratégia empresarial & vantagem competitiva: como
estabelecer, implementar e avaliar. 9. ed. S3o Paulo: Atlas, 2014. 483 p.

PROJECT MANAGEMENT INSTITUTE. A Guide to the Project Management Body of Knowledge
(PMBOK(R) Guide-Sixth Edition / Agile Practice Guide Bundle (BRAZILIAN PORTUGUESE). (2018).
(n.p.).

Unidade Curricular: Métodos Financeiros Aplicados a Administragao

Carga Hordria: 45 h

Ementa: 1. Capitalizagdo simples; 2. Capitalizacdo Composta, equivaléncia de taxas; 3. Sistema de
Amortizagdo; 4. Série de pagamentos: uniforme e ordinaria.

Bibliografia Basica:

ASSAF NETO, Alexandre. Matematica financeira e suas aplicagdes. 14. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2019.
xviii, 293 p.

CASTELO BRANCO, Anisio Costa. Matematica financeira aplicada: método algébrico, HP-12C,
Microsoft Excel. 4. ed. rev. e ampl. Sdo Paulo: Cengage Learning, 2017. xvi, 307 p.

HOJI, M. Administragdo financeira na pratica: guia para educacdo financeira corporativa e gestdo
financeira pessoal. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2014.

Bibliografia Complementar:

CASAROTTO FILHO, Nelson; KOPITTKE, Bruno Hartmut. Analise de investimentos: matematica
financeira, engenharia econémica, tomada de decisdo, estratégia empresarial. 11. ed. Sdo Paulo:
Atlas, 2017. xiv, 411 p.

CRESPO, Antonio Arnot. Matematica financeira facil. 14. ed. atual. Sdo Paulo: Saraiva, 2009. 255 p.

OLIVEIRA, D. C. Como elaborar controles financeiros. Belo Horizonte: Sebrae/MG, 2013.
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6 METODOLOGIA

A educacdo a distancia é uma modalidade de educacdo que vem assumindo, cada vez mais,
uma posicao de destaque no cenario educacional da sociedade contemporanea. Essa modalidade de
educacdo apresenta uma série de possibilidades que foram utilizadas ou reveladas de forma muito
limitada pelo meio académico. Para que isso se concretize devidamente é necessario utilizar as
variadas formas de interatividade, ou seja, utilizar o maior nimero de recursos disponiveis e, por
meio disso, procurar provocar o estudante para que ele possa discutir e sanar suas duvidas, abrindo
sempre caminhos para novas discussdes e perguntas.

O processo de ensino e aprendizagem é um ato complexo, que reune diferentes agbes e
requer cautela e conhecimento técnico aprofundado no componente curricular e em sua relacao
com o mundo, bem como conhecimento de multiplas estratégias de ensino que promovam o
aprendizado. Para que se possa perceber um resultado com éxito desse processo, é preciso que se
possibilite uma aprendizagem significativa, ou seja, que o sentido de se adquirir o conhecimento
venha seguido de sua real utilidade e possibilidade de aplicagdo. Para tanto, o corpo docente deve
estar atento aos diversos recursos, instrumentos e possibilidades que viabilizem o aprendizado. As
atividades de aprendizagem na educagao a distancia devem fornecer multiplas representagbes de
conteudo.

Os materiais devem apresentar o conhecimento de acordo com o contexto, evitando
simplificar o dominio do conteudo, enfatizando sempre a construcdo do conhecimento e ndo
somente a transmissdo de informagdes. PropGe-se uma educacdo que respeite o tempo e o espago
individual oferecendo as mesmas condi¢Ges de ensino e aprendizagem, permitindo ao estudante, ao
mesmo tempo, poder engajar-se no mundo do trabalho, visando ao desenvolvimento de
conhecimentos e atitudes que o auxilie no relacionamento com o mundo do trabalho.

A metodologia adotada para o Curso de Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio
Subsequente em Administracdo, na modalidade a distancia do IFMS pauta-se na atualiza¢do e
significacdo do espaco escolar como elemento facilitador e ndo apenas gerador da informacao.

As Estratégias Pedagdgicas para o desenvolvimento da metodologia educacional, elencadas a
seguir e nos anexos deste documento, apresentam sugestdes aos docentes, que poderdo, além
dessas, estabelecerem outras que considerem mais adequadas e enriquecedoras as suas propostas
de trabalho. As estratégias pedagdgicas dos componentes curriculares devem prever nao sé a
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articulagdo entre as bases tecnolégicas como também o desenvolvimento do raciocinio na aplicagao
e na busca de solu¢Ges tecnoldgicas.

Para cumprir a carga horaria do curso, o estudante deverd ir ao Polo de Apoio Presencial, a
fim de participar dos encontros presenciais. Além disso devera realizar avaliagbes, estudos e
atividades previstos no material de cada unidade curricular disponibilizado no Ambiente Virtual de
Ensino e Aprendizagem (Avea), visando garantir o desenvolvimento das qualificacdes (saberes,
habilidades e valores / atitudes) preconizadas pelas diretrizes curriculares.

As técnicas e os recursos de ensino, bem como os instrumentos de avaliacdo que serdo

utilizados pelos docentes, devem ser especificados no formuldrio de Plano de Ensino.

6.1 ESTRATEGIAS PEDAGOGICAS

Orienta-se aos docentes que utilizem, preferencialmente, os seguintes instrumentos
didatico-pedagdgicos:

1. Atividades on-line tais como:

e Exercicios;

o Atividades Desafio (atividades inseridas dentro da area do profissional contendo
simulagdes de problemas que podera enfrentar);

¢ Metodologias ativas (Estudos de caso, ou Aprendizagem baseada em problemas);

e Visitas as lojas da area da disciplina (o estudante devera identificar os materiais e entregar
relatério fotografico);

¢ Interpretacdo e discussdo de textos e normas técnicas;

e Apresentacdo de videos técnicos;

e Apresentacdo de seminarios (videoconferéncia);

¢ Trabalhos de pesquisa;

¢ Trabalhos em equipe;

o Relatodrio de ensaios e atividades desenvolvidas em aula ou atividade extra-aula;

¢ Desenho de observacdo a mao livre e representacdo grafica de trabalhos técnicos;

e Concepcao e apresentacao de projetos utilizando novas tecnologias como maquete
eletronica (maquete eletrénica no Sketchup), aplicativos em celular, impressora 3D, conforme

disponibilidades no campus ou Polo.
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e Utilizacgdo dos modelos disponiveis de slides e atividades praticas disponiveis na

plataforma Moodle.

2. Palestras e entrevistas com profissionais da area por meio de grava¢des em estudio ou in

loco com equipamentos adequados para este fim. Exemplos: videos de curta duracao.

3. Féruns de discussoes a partir de situacdes-problema pertinentes ao conteldo da disciplina
e tema proposto pelo professor. Como sugestdo para os Foruns, pode-se utilizar o software livre

Skype ou férum de discussao disponibilizado na plataforma Moodle.

6.2 FERRAMENTAS DE COMUNICAGAO PARA EAD

O IFMS, embasado no principio de que “a educacdo é um processo de vida”, propde
metodologias de ensino compativeis ao cotidiano do estudante possibilitando questionamentos das
praticas realizadas, embasando-se no conteudo tedrico. Dessa forma, a compreensdo de novas
situagOes torna-se possivel, capacitando os estudantes a resolver problemas novos, tomar decisdes,
ter autonomia intelectual, comunicar ideias em um contexto de respeito as regras de convivéncia
democriatica.

A referida metodologia estd apoiada na utilizagdo de multiplos meios (midias) para o alcance
dos objetivos educacionais propostos. Cada midia tem sua especificidade e pode contribuir para se
atingir determinados niveis de aprendizagem com maior grau de facilidade e atender a diversidade e
heterogeneidade do publico-alvo. E necessario, portanto, langar mao de alguns procedimentos para
gue o estudante tenha as condi¢cdes adequadas para ser inserido no contexto educacional, tais como:
organizacdo clara da proposta da disciplina em um plano de ensino, com objetivos, estratégias de
ensino, recursos a serem utilizados, propostas de acompanhamento e verificacdo da aprendizagem,
com previsbes de datas e outros itens, conforme orienta regulamento didatico-pedagdgico
institucional; utilizacdo das tecnologias de informacdo e educacionais que tenham relacdo com a
proposta do curso e que viabilizem o pleno éxito do processo de ensino e aprendizagem; vivéncia no
ambiente e mundo do trabalho para o qual o estudante estd sendo formado através de visitas
técnicas, palestras e estdgios e demais possibilidades que as parcerias entre o IFMS com outras

instituicdes oportunizarem.
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Para cumprir a carga hordria do curso, os estudantes precisardo ir ao Polo de Apoio
Presencial, a fim de participar dos encontros presenciais. Além disso, devera realizar avalia¢Oes,
estudos e atividades previstos no material de cada unidade curricular disponibilizado no Ambiente
Virtual de Ensino e Aprendizagem (Avea), visando a garantir o desenvolvimento das qualificaces
(saberes, habilidades, valores e atitudes) preconizadas pelas diretrizes curriculares.

No Avea, o estudante terd acesso ao conteldo produzido pelo professor formador da
unidade curricular e ao professor mediador/tutor, que ira auxilid-lo durante o desenvolvimento das
unidades curriculares, com o acompanhamento das atividades postadas, chats e férum de
discussoes, entre outros recursos disponiveis.

Durante os encontros presenciais, o professor mediador/tutor devera orientar os estudantes,
visando a superacdo de dificuldades quanto a aprendizagem dos conteldos, navegacdo no Avea,
organizacdo do tempo de estudo, atividades praticas relacionados ao conteddo das unidades
curriculares etc. Nos momentos a distancia, os estudantes realizardo estudos individuais sobre os
assuntos especificos e as atividades pedagodgicas previstas para cada drea de conhecimento de
acordo com o cronograma disponibilizado. Para amenizar as distancias e as possiveis dificuldades de
comunica¢do entre os estudantes e os professores, serd utilizada a internet e as funcionalidades
disponiveis no Avea.

O curso disponibilizard diferentes formas de comunicagdo entre estudantes, professores
formadores e professores mediadores/tutores ao longo do curso, com o objetivo de dinamizar
opg¢des conforme a identificagdo de cada estudante. Para o desenvolvimento das aulas a distancia
serd utilizada a plataforma Moodle como Ambiente Virtual de Ensino e Aprendizagem (Avea),
permitindo a integracao dos conteudos disponibilizados, a interatividade, a formag¢ao de grupos de
estudo, a producao colaborativa e a comunicagdo entre os atores envolvidos, abarcando as seguintes
ferramentas:

e Forum de Discussao: ferramenta do Avea que propiciard a interatividade entre estudante-
estudante e estudante e professores, oferecendo mais condi¢des aos participantes para se
conhecerem, trocar experiéncias e debaterem temas pertinentes. Neste espaco, os estudantes
poderdo elaborar e expor suas ideias e opinides, possibilitando as interven¢des dos professores e dos
colegas com o intuito de aprofundar a reflexao e afinacdo do trabalho em desenvolvimento, visando
a formalizacdo de conceitos, bem como a constru¢do do conhecimento.

e Bate-papo (chat): este recurso possibilitara oportunidades de interacdo em tempo real

entre os participantes, tornando-se criativo e construido coletivamente, podendo gerar ideias e
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temas para serem estudados e aprofundados. No decorrer do curso, pretende-se realizar reunides
virtuais por meio desta ferramenta, com o intuito de diagnosticar as dificuldades e inquietacbes
durante o desenvolvimento das atividades. Neste instante, além de esclarecer as duvidas, cabera aos
professores levar os estudantes a diferentes formas de reflexao.

e Material Complementar: textos que o estudante pode consultar para complementar o
conteldo estudado, podendo ser: artigos, revistas, filmes, websites e outros.

e Mensagens: Recurso indicado para a circulacdo de comunicacdes privadas, definicdo de
cronogramas e transmissdo de arquivos anexados.

e Cronograma do Curso: todas as atividades propostas serdo disponibilizadas nesta secao
da plataforma do curso. Este recurso contribui para que o estudante possa manter-se em sintonia
com as atividades que serdo realizadas durante todo o processo de formacdo. Dessa forma, sera
possivel a realizacdo das atividades em momentos agendados ou de livre escolha dos participantes.

e Videoaula: possibilita ao estudante visualizar o conteddo em audiovisual, seja por uma
aula de um professor, depoimento de um profissional da drea ou ainda uma demonstra¢do de
técnica. A videoaula permite um enriquecimento do conteldo do curso. Além dos mecanismos de
comunicagdo descritos acima, os professores poderdo utilizar quaisquer outras ferramentas
disponiveis. Utilizardo também os recursos existentes nos polos e nos campi do IFMS.

Entre os materiais pedagdgicos disponiveis, destacam-se:

¢ Apostilas didaticas, em PDF, disponibilizadas via plataforma Moodle;

e Articulacdo e complementaridade dos materiais diddticos, materiais audiovisuais ou
materiais para Internet (Web);

e Avea - Moodle;

e Materiais educacionais complementares disponibilizados na plataforma.

Os materiais didaticos devem traduzir os objetivos do curso, abordar os contelddos expressos
nas ementas e levar os estudantes a alcancarem os resultados esperados em termos de

conhecimentos, habilidades e atitudes.

6.3 PAPEL DO PROFESSOR FORMADOR/AUTOR

Na educagdo a distancia, o papel do professor formador é de interlocug¢do inicial ao

estudante do saber cientifico e empirico. Ele deve orientar/mediar a aprendizagem, ou seja, precisa
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criar condi¢Ges para que o estudante adquira saberes que o preparem para ingresso na profissao.
Para isso, é necessario compreender o papel do educando, na condi¢do de sujeito que se apropria
gradualmente da realidade de seu campo de formacdo profissional.

E fundamental, ent3o, que todos os sujeitos do processo de ensino e de aprendizagem
estejam motivados e comprometidos com os objetivos do projeto pedagégico de curso, concebido
com base nos pressupostos de que o processo de ensino e de aprendizagem a distancia requer um
eficiente acompanhamento dos estudantes, que nem sempre dispdem de uma sistemdtica de estudo
para o aprendizado a distancia e que o sistema de comunicacdo entre estudantes e a instituicdo nao
pode dispensar o uso efetivo das novas tecnologias de informacdo e comunicacao.

Dentro desse contexto, o professor formador é o responsavel pelo planejamento,
organizacao, elaboracdo e selecdo do material didatico, que podera ser autoral ou por meio de
indicacdo bibliografica das unidades curriculares do curso e pela orientacdo do tutor em suas

atividades didaticas.

6.3.1 ATRIBUICOES DO PROFESSOR FORMADOR/AUTOR

e Gravar videoaulas, no estudio do CREaD ou utilizando outros recursos adequados a
proposta do curso e de acordo a modalidade de EaD, de acordo com as normas estabelecidas pela
Coordenacdo de Producdo de Recursos Didaticos - Cored.

e Conhecer o Projeto Pedagdgico do Curso, sua organizagao, estrutura e funcionamento, o
material didatico das unidades curriculares e modalidade de ensino;

e Adequar a oferta dos cursos as necessidades especificas do publico-alvo e da modalidade
EaD do IFMS;

e Elaborar e/ou adequar conteldos, materiais didaticos, midias e bibliografias as
necessidades dos estudantes participantes da oferta e modalidade EaD do IFMS;

e Propiciar espaco de acolhimento, interacao e debate com os estudantes;

e Participar dos encontros presenciais, promovidos pelos coordenadores de curso, geral,
adjunto ou Coordenacgdo de Educacdo a Distancia;

e Ministrar aulas no Ambiente Virtual de Ensino e Aprendizagem — Avea — conforme
estabelecido no calendario do curso, que serd divulgado quando da formagdo das turmas, dando

suporte diario ao estudante;
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e Participar da formacgao continuada para o desempenho da funcdo e da etapa preparatéria
dos estudantes;

e Planejar e elaborar material para os encontros presenciais, aulas praticas e visitas
técnicas;

e Produzir o Plano de Ensino e Cronograma de atividades contendo os objetivos, a descricao
das atividades de estudo, recursos utilizados e avaliacdo a serem desenvolvidos pelos estudantes, em
conjunto com o Coordenador de Curso;

e Acompanhar e orientar os professores mediadores/tutores no Avea dando suporte diario
para desenvolvimento das atividades presenciais e a distancia realizadas;

e Esclarecer as duvidas dos estudantes e professores mediadores/tutores, com resposta
em, no maximo, vinte e quatro horas;

e Participar das atividades relativas ao desenvolvimento e acompanhamento do seu curso e
informar a Coordenacado de Curso os problemas e eventuais dificuldades no desempenho da funcao
ou no ambiente do curso;

e Orientar e acompanhar a avaliagdo das atividades propostas e o registro das notas dos
estudantes no Avea e registra-las no sistema académico institucional;

e Preencher os didrios de classe e realizar o registro no sistema académico;

e Criar os componentes para langamento de notas das atividades e langar gabaritos de
provas no Avea;

e Fazer a recuperacdo do estudante conforme projeto pedagdgico e/ou orientagdes das
coordenacdes pedagdgica e de curso;

e Fazer plantGes virtuais, sempre que necessario, conforme modalidade da EaD do IFMS;

e Postar, no prazo estipulado pelos coordenadores pedagdgico e de curso, o conteudo
referente a unidade curricular conforme diretrizes definidas pela coordenagao;

e Realizar outras atividades necessdrias para o bom desempenho do ensino.

6.4 PAPEL DO PROFESSOR MEDIADOR PRESENCIAL/TUTOR

A atuacdo do professor mediador/tutor é de fundamental importéncia em todo o processo
educacional de cursos EaD. Esse profissional deve ser compreendido como um dos sujeitos que

participa ativamente da pratica pedagdgica. Isso se da pelo motivo de que as atividades
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desempenhadas por ele, seja a distancia ou presencial, influenciam diretamente no desenvolvimento
dos processos de ensino e aprendizagem.

E o professor mediador/tutor que atua junto aos estudantes com a responsabilidade de
orienta-los e acompanha-los no desenvolvimento dos seus estudos, auxiliando-os no sentido da
aquisicdo de estratégias de aprendizagem, ajudando-os a adquirir autonomia de estudo e praticas
auto avaliativas.

Para o desenvolvimento das suas atividades, caracterizam-se como atribuicdes do professor
mediador/tutor:

® manter-se em permanente comunicagdo, tanto com os estudantes quanto com a equipe
pedagdgica do curso, mediando a comunicacdo de conteudos entre os docentes e os estudantes;

e encaminhar noticias e comunicados aos estudantes nas salas das unidades curriculares;

e mediar a aprendizagem dos estudantes;

e motivar a participagdo dos estudantes nas atividades do curso;

e orientar os estudantes e acompanhar o cumprimento das atividades, conforme o
cronograma do curso;

e promover espacos de constru¢do coletiva de conhecimento, incentivando debates e
produgdes individuais e coletivas;

e orientar os estudantes sobre a importancia da pesquisa cientifica.

e orientar os estudantes quanto as estratégias de estudo a distancia, buscando mostrar a
necessidade de se adquirir autonomia de estudo;

e responder as duvidas dos estudantes: conceituais e de rotina;

e cumprir e fazer cumprir os prazos estabelecidos com o CREaD/IFMS e também do campus
ou polo onde atua;

e disponibilizar para os estudantes a senha que dara acesso as Avaliagbes On-line e
participar do processo de avaliacdo da unidade curricular sob a orientacdo do docente responsavel;

e corrigir as atividades do Avea-Moodle, com feedback, e disponibilizar as notas aos
estudantes no prazo maximo de quatro dias apos a finalizacdo da unidade;

e receber as atividades presenciais e corrigi-las de acordo com o gabarito que serd
disponibilizado pelo docente;

e participar de atividade presencial, atividades culturais, seminarios, avaliacdo, encontros e
grupos de estudo, de acordo com a necessidade da unidade curricular;

e Qacessar, diariamente, o Avea-Moodle com intervalo inferior ou igual a 24 horas;
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e acompanhar os dados de frequéncia e desempenho académico dos estudantes;

e emitir relatdério semanal para o docente da disciplina, e Coordenac¢do de Ead do campus
com o registro da participacao do estudante, suas principais duvidas e respectivas orientacdes;

e registrar e encaminhar informacgdes sobre as dificuldades que os estudantes apresentam
em relagdo aos tdpicos das unidades curriculares e ao respectivo material didatico ao docente para
gue possam ser planejadas estratégias de superacdo das mesmas; elaborar relatérios mensais, ou,
quando solicitado, de acompanhamento dos estudantes e encaminhar a coordenacdo de curso;

e colaborar com a coordenagdo do curso na avaliagdo dos estudantes;

e informar a Coordenacdo de Curso sobre problemas e eventuais dificuldades no
desempenho da funcao;

e informar a Coordenagdo de Curso e ao CREaD sobre problemas e eventuais dificuldades
no ambiente do curso.

e apoiar o docente da disciplina no planejamento e execuc¢do das aulas no Avea Moodle
IFMS;

e informar a Coordenagdo de Ead do campus as ocorréncias ligadas ao encontro presencial;

e participar das atividades de capacitacdo e atualizacdo promovidas pela CREaD/IFMS.

6.5 ESTAGIO PROFISSIONAL SUPERVISIONADO

O estdgio profissional supervisionado, baseado na Lei n2 11.788, de 25 de setembro de 2008,
e no Regulamento da Organizac¢do Didatico-Pedagdgica do IFMS serd uma atividade curricular ndo
obrigatdria dos estudantes do curso. O estdgio ndo obrigatdrio caracteriza-se como uma atividade
opcional extracurricular, acrescida a carga horaria regular do curso. Ele podera ser iniciado a partir
do 22 periodo e seguira regras e normatizagdes préprias constantes no Regulamento do Estagio dos

Cursos da Educacao Profissional Técnica de Nivel Médio.

6.6 APROVEITAMENTO DE CONHECIMENTOS E EXPERIENCIAS ANTERIORES

Poderd haver aproveitamento de conhecimentos adquiridos, para fins de prosseguimento e
de conclusdo de estudos, conforme disposto no Regulamento da Organizacdo Didatico-pedagdgica

vigente no IFMS.

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO DO SUL
R. Ceard, 972 | Bairro Santa Fé | 79021-000 | Campo Grande, MS | Tel.: (67) 3378-9500 | www.ifms.edu.br | reitoria@ifms.edu.br

Pagina 38 de 43



. - [ 1 |
MINISTERIO DA EDUCAGCAO 11
Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica =]
; & A o ; INSTITUTO
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso do Sul FEDERAL

Mato Grosso do Sul

6.7 ACOES INCLUSIVAS

Nos cursos de Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio Subsequente do IFMS, estdo
previstos mecanismos que garantam a inclusdo de estudantes portadores de necessidades especiais,
a expansdo do atendimento a negros e indios, conforme o Decreto n2 3.298/99, que dispde sobre a
Politica Nacional para Integracdo de Pessoa Portadora de Deficiéncia e o Decreto n? 12.711/12 que
trata das Ac¢Oes Afirmativas.

O Nucleo de Apoio a Pessoas com Necessidades Especificas — Napne — de cada campus, em
parceria com o Nucleo de Gestdo Administrativa e Educacional — Nuged, o Nucleo de Estudos Afro-
Brasileiros e Indigenas — Neabi e grupo de docentes, propora acbes especificas direcionadas tanto a
aprendizagem como a socializacdo desses estudantes.

A parceria com outras instituicGes especializadas possibilitara uma melhoria no
acompanhamento e na orientacdo dos estudantes com alguma deficiéncia, bem como aos de altas
habilidades.

E fundamental envolver a comunidade educativa para que as acdes sejam

continuas e, portanto, tenham éxito.

7 AVALIACAO DA APRENDIZAGEM

A avalia¢do do rendimento do estudante do Curso de Educagdo Profissional Técnica de Nivel
Médio Subsequente em Administra¢dao, na modalidade Educagao a Distancia, do IFMS, sera realizada

conforme disposto no Regulamento da Organizacao Didatico-Pedagdgica vigente.

7.1 RECUPERACAO PARALELA

A recuperacdo da aprendizagem constitui um mecanismo colocado a disposicdo do estudante
para superar eventuais dificuldades de aprendizagem no decorrer do curso e sera realizada conforme

disposto no Regulamento da Organizacdo Didatico Pedagdgica vigente.

7.2 DEPENDENCIA
Considera-se dependéncia a unidade curricular, prevista na respectiva matriz, na qual o

estudante ndo tenha sido aprovado nos periodos anteriores ao qual estd matriculado. A unidade
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curricular em dependéncia devera ser cursada, preferencialmente, no periodo letivo seguinte. O
estudante reprovado na unidade curricular em dependéncia deverd cursa-la até obter aprovacao,

respeitando o prazo maximo para a integralizacdo do curso.

8 INFRAESTRUTURA

8.1 INSTALAGCOES E EQUIPAMENTOS

As instalacGes disponiveis deverdao conter: salas de aula, biblioteca, laboratério de
informatica, sala dos professores e banheiros. A biblioteca devera propiciar condi¢cdes de acesso aos
estudantes do curso, de modo que possibilite a pratica de leitura e o aprofundamento dos
conhecimentos. Para atendimento da demanda das aulas nos laboratérios de informdtica os
softwares complementares serdo instalados a pedido dos professores, conforme necessidade
prevista por cada disciplina. Também é permitida a utilizacdo de notebooks particulares dos

discentes, caso optem por utilizar em atividades de ensino.

Quadro 1
Detalhamento referente a instalagdo da sala de aula necessarios ao funcionamento do Curso de Educagéo
Profissional Técnica de Nivel Médio Subsequente em Administracdo, na modalidade a distancia.

QUANTIDADE ESPACO FisICO DESCRICAO

Com carteiras e cadeiras para os
estudantes; mesa e cadeira para
professor; disponibilidade para
utilizacdo de computador;
quadro, pincel e apagador;
recursos audiovisuais de
qualidade (datashow e tela de
projecdo).

01 Sala de Aula

Com bancadas de trabalho,
equipamentos e materiais
especificos. Com acesso a

01 Laboratdrio de Informatica Internet banda larga, que
possuam os softwares mais
comuns para edicdo de textos e
planilhas.

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO DO SUL
R. Ceard, 972 | Bairro Santa Fé | 79021-000 | Campo Grande, MS | Tel.: (67) 3378-9500 | www.ifms.edu.br | reitoria@ifms.edu.br

Pagina 40 de 43



. - [ 1 |
MINISTERIO DA EDUCAGCAO 11
Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica =]
; & A o ; INSTITUTO
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso do Sul FEDERAL

Mato Grosso do Sul

Ambiente Virtual de Ensino e O ambiente sera utilizado
01 durante toda a oferta e ja esta

Aprendizagem institucionalizado no IFMS.

Os usuarios estardao submetidos
01 Biblioteca as regras do Regulamento das
Bibliotecas do IFMS.

Fonte: Elaborado pelos autores (2021).

9 PESSOAL DOCENTE

A oferta do Curso de Educagdo Profissional Técnica de Nivel Médio Subsequente em
Administracdo, por se tratar de curso na modalidade EaD, tem suas particularidades. Isso significa
gue tal oferta se dard de forma sistémica, ou seja, ofertados em diversos campus e polos
simultaneamente.

Desse modo, para o funcionamento do curso, nos casos de ofertas institucionais, serdo
necessarios:

e Docentes que atuardo como professores formadores/autores responsaveis pela produgdo
do material didatico a ser utilizado no curso, que poderdo atuar em mais de uma unidade curricular,
e que deverdo ser portadores de diploma de graduagao em curso superior reconhecido pelo MEC na
area da disciplina.

e 01 (um) professor mediador presencial para cada turma ofertada.

Nos casos de oferta com fomento os profissionais serdo habilitados em edital de selecdo de
bolsistas.

Dependendo da quantidade de estudantes, além do acompanhamento do Professor
Mediador Presencial, havera também o acompanhamento por Professor Mediador a distancia, para
que tenham uma boa adaptacdo a modalidade de estudo e completem todas as atividades com

motivac¢do e alcancem um bom aproveitamento académico.

10 CERTIFICAGAO

I. O IFMS concede o direito ao estudante de solicitar certificagao intermediaria a medida que
concluir o conjunto de Unidades Curriculares do periodo de qualifica¢do, sendo:

12 Periodo: Assistente Administrativo (400h)
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A certificacdo intermediaria devera ser solicitada a Central de Relacionamento (Cerel) do

campus em que o estudante esta matriculado.

II. O IFMS emitird o Diploma de Técnico(a) em Administracdo ao estudante que concluir, ao
final do 292 periodo, com aprovacdo, todas as unidades curriculares da matriz, conforme legislagao

vigente.
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