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Missao

Promover a educacdo de exceléncia por meio do
ensino, pesquisa e extensao nas diversas areas do
conhecimento técnico e tecnolégico, formando
profissional humanista e inovador, com vistas a
induzir o desenvolvimento econdmico e social local,
regional e nacional.

Visao

Ser reconhecido como uma instituicao de ensino de
exceléncia, sendo referéncia em educacao, ciéncia e
tecnologia no Estado de Mato Grosso do Sul.
Valores

Inovacao;

Etica;

Compromisso com o desenvolvimento local e
regional;

Transparéncia;

Compromisso Social.

(] |
]
BEME INSTITUTO FEDERAL
BBl Mato Grosso do Sul




MINISTERIO DA EDUCAGAO ao
Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnoldgica ==.
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso do Sul INSTITUTO FEDERAL

Mato Grosso do Sul

Nome da Unidade: Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso
do Sul — Campus Nova Andradina.

CNPJ: 10.673.078/0002-01

Denominacdao: Curso de Formacao Inicial e Continuada (FIC) em Auxiliar Administrativo.
Titulacdo Conferida: Auxiliar Administrativo.

Modalidade do Curso: Presencial.

Forma de Oferta: Curso de Formacéo Inicial e Continuada (FIC).

Eixo Tecnologico: Informacdo e Comunicagéo.

Duracéo do Curso: Trés meses.

Carga Horaria: 180 horas ou 240 horas/aula.

Data de aprovacgéao:

Resolucdo:

Atualizagao:

Atualizacgao:




MINISTERIO DA EDUCACAO an
Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica ==.
Instituto Federal de Educacgdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso do Sul INSTITUTO FEDERAL

Mato Grosso do Sul

Reitor do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso do Sul

Luiz Simao Staszczak

Pro-Reitor de Ensino

Delmir da Costa Felipe

Diretor de Educacéao Basica

Marcio Artacho Peres

Diretor-Geral do Campus

Claudio Zarate Sanavria

Diretora de Ensino, Pesquisa e Extenséo

Adriana Smanhotto Soncela

Equipe de elaboracdo do Projeto Pedagdgico do Curso de Formacgao Inicial e
Continuada (FIC) em Auxiliar Administrativo
Presidente: ~ André Luis Violin
Membros: Adriana Smanhotto Soncela
Pedro Fonseca Camargo
Sandra Maria Peron de Lima
Thiago Castilho Clemente

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, 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



MINISTERIO DA EDUCACAO an
Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica ==.
Instituto Federal de Educacgdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso do Sul INSTITUTO FEDERAL

Mato Grosso do Sul

SUMARIO
LIDENTIFICACAOD ..ottt ettt ettt 5
2 HISTORICO DO IFMS.....ooueieeeeecteeeeeeeee ettt ettt eaens 6
2.1 HISTORICO DE NOVA ANDRADINA .......coiiiiiiitiectie e, 7
3 JUSTIFICATIVA DA OFERTA DO CURSO FIC.......cooviieeieeieeeeeee e, 8
4 OBIETIVOS ...ttt ettt ettt ettt e et et e et et ereare e 9
4.1 OBJIETIVO GERAL ..ottt ettt ettt eaanas 9
4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS ..ottt 9
5 PERFIL PROFISSIONAL DO EGRESSO .....ccouioieieieeieetecteeteeee e, 10
6 ORGANIZACAO CURRICULAR........ccoeiieeeteeteeteeeeeeeee ettt 10
6.1 FUNDAMENTACAO LEGAL, TEORICA E METODOLOGICA .........ccoveueee. 10
6.2 MATRIZ CURRICULAR........ooiiiieieeteeeeteee ettt anaaae s 11
6.3 EMENTAS EBIBLIOGRAFIAS .......ooiviieieeete et 12
6.4 ACOES INCLUSIVAS.......oootieeeeeee ettt 16
7 AVALIACAO DA APRENDIZAGEM ......ooiuiiiieieeeeeeeeeee e, 17
7.1 RECUPERAGAO PARALELA .....ooooeieieeeeeee et 17
8 INSTALACOES, EQUIPAMENTOS E PESSOAL DOCENTE.......c.cccoveeveienree. 18
8.1 INSTALACOES E EQUIPAMENTOS.....coiiitiiiecieeieeeeeeee e 18
8.2 PESSOAL DOCENTE .....cuiitiieieeeeee ettt s e aneanas 18
9 CERTIFICACGAD ...ttt ettt a et eens 19

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, 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



(11
MINISTERIO DA EDUCACAO an
Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica ==.
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso do Sul INSTITUTO FEDERAL

Mato Grosso do Sul

1 IDENTIFICACAO

Denominacao: Curso de Formacao Inicial e Continuada (FIC) em Auxiliar Administrativo.
Modalidade do Curso: Formacao Inicial e Continuada (FIC).

Eixo Tecnolégico: Informacédo e Comunicacao.

Numero de Vagas Oferecidas: Conforme Edital.

Forma de Ingresso: Conforme Edital.

Pablico-Alvo:

| - Estudantes do Ensino Médio da rede publica, inclusive da educacédo de jovens e
adultos;

Il - Trabalhadores, inclusive agricultores familiares, silvicultores, aquicultores,
extrativistas e pescadores;

Il - Beneficiarios titulares e dependentes dos programas federais de transferéncia de
renda entre outros que atenderem a critérios especificados no ambito do Plano Brasil sem
Miséria;

IV - Pessoas portadoras de necessidades especiais;

V - Povos indigenas, comunidades quilombolas e outras comunidades tradicionais;

VI - Adolescentes e jovens em cumprimento de medidas socioeducativas;

VIl - Pudblicos prioritarios dos programas do governo federal que se associem a
Bolsa-Formacéo;

VIl - Estudantes que tenham cursado o ensino médio completo em escola da rede
publica ou em instituicdes privadas na condicao de bolsista integral.

Tempo de Duragao: Trés meses.
Carga horaria total: 180 horas ou 240 horas/aula.
Requisitos de Acesso: Ensino Médio Incompleto.

Turno de Funcionamento: Noturno.
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2 HISTORICO DO IFMS

Os Institutos Federais de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia séo instituicbes de
educacao superior, basica e profissional, pluricurriculares e multicampi, especializados na
oferta de educacado profissional e tecnoldgica nas diferentes modalidades de ensino, com
base na conjugacdo de conhecimentos técnicos e tecnologicos as suas praticas
pedagdgicas.

Com autonomia nos limites de sua area de atuacao territorial, para criar e extinguir
cursos, bem como para registrar diplomas dos cursos por ele oferecidos, mediante
autorizagdo do seu Conselho Superior, os Institutos Federais exercem o papel de
instituicdes acreditadoras e certificadoras de competéncias profissionais.

O Instituto Federal de Educacgéo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso do Sul, com
implantacdo iniciada 2007, como parte do programa de expansdo da Rede Federal de
Educacdo Profissional, Cientifica e Tecnolégica, do Ministério da Educacdo - MEC, ao
definir seu campo de atuagcdo, na Formacdo Inicial e Continuada ou Qualificacéo
Profissional do trabalhador, na educacéo de jovens e adultos, no ensino médio, na formacao
tecnolégica de nivel médio e superior, optou por tecer o seu trabalho educativo na
perspectiva de romper com a prética tradicional e conservadora que a cultura da educacao
historicamente presente na formagé&o tecnoldgica.

As acdes do Instituto Federal de Mato Grosso do Sul sdo pautadas na busca do
desenvolvimento que seja capaz de suprir as necessidades da geragdo atual, sem
comprometer a capacidade de atender as necessidades das futuras geracoes.

Em dezembro de 2008, com a reestruturacdo da Rede Federal de Educacéo
Profissional, Cientifica e Tecnoldgica, foram criados trinta e oito institutos federais pela Lei
n°11.892, dentre eles o IFMS.

Nesse contexto foi criado o Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Techologia de
Mato Grosso do Sul, que integrou a escola técnica que seria implantada em Campo Grande,
e a Escola Agro técnica Federal de Nova Andradina. As duas unidades implantadas passam
a ser denominadas Campus Campo Grande e Campus Nova Andradina do IFMS. O novo
projeto da rede federal incluiu ainda a implantagcéo de outros cinco campi nos municipios de
Aquidauana, Coxim, Corumba, Ponta Pord e Trés Lagoas, consolidando o carater regional
de atuacdao.

Para sua implantagdo, o Instituto Federal de Mato Grosso do Sul contou com o0 apoio
da Universidade Tecnoldgica Federal do Parana (UTFPR), por meio das Portarias n° 1.063 e
n°.1.069;.de-13-de-novembro.de-2007,-do-Ministério-da-Educagao, -que-atribuiram-a- UTFPR.....
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adotar todas as medidas necessarias para o funcionamento do IFMS. Em fevereiro de 2011,
todas as sete unidades do IFMS entraram em funcionamento com a oferta de cursos
técnicos.

Na terceira fase de expansdo da Rede Federal de Educacéo Profissional, Cientifica e
Tecnoldgica, iniciou-se a implantacdo de mais trés campi no IFMS, séo eles: Dourados,

Jardim e Navirai.

2.1 HISTORICO DE NOVA ANDRADINA

Localizada na regido leste de Mato Grosso do Sul na confluéncia entre os estados do
Mato Grosso do Sul, Sdo Paulo e Parana (Figura 1), o municipio foi fundado em 20 de
dezembro de 1958 e instalado oficialmente no dia 30 de abril do ano seguinte, em 1959,
guando se desmembrou da comarca de Rio Brilhante, pertencente até entdo ao municipio

de Bataguassu.
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Fonte: Google Maps.
Figura 1. Localizagcdo de Nova Andradina no Estado de Mato Grosso do Sul.

Com 45 mil habitantes e 477 mil hectares de area, Nova Andradina é conhecida
como a “Capital do Vale do Ivinhema”, regido esta que abrange 0s municipios de
Anaurilandia, Angélica, Bataguassu, Bataypord, Ivinhema, Novo Horizonte do Sul e
Taquarussu. A economia desta regido é lastrada principalmente na pecuéria de corte, cana-
de-aclicar, mandioca e atualmente, pela expansdo da cultura da soja em areas
anteriormente ocupadas por pastagens degradadas. Desta forma, no municipio de Nova
Andradina, estabeleceu-se nos dltimos anos cooperativas agricolas como a
COOPERGRAOS, COOPAVIL, CANDA, COCAMAR E COPASUL, além de varias revendas

de setor agropecuario. Estimativas locais indicam que na safra 2015/16, estima-se que a
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area ocupada com soja nesta regido, foi de 50 mil hectares, sendo que a expectativa para a

safra 2016/17 é de 20% em relacdo a safra anterior.

3 JUSTIFICATIVA DA OFERTA DO CURSO FIC

A Formacdo Inicial e Continuada ou Qualificacdo Profissional € concebida, em seu
aspecto global, como uma oferta educativa — especifica da Educacdo Profissional e
Tecnologica — que favorece a qualificacdo, a requalificacdo e o desenvolvimento profissional
de trabalhadores nos mais variados niveis de escolaridade e de formacdo. Suas acles
pedagdgicas, de natureza teoérico-prética, sdo planejadas para atender as demandas
socioeducacionais de formacédo e de qualificacdo profissional. Nesse sentido, consolida-se
em iniciativas que visam formar, qualificar, requalificar e possibilitar tanto atualizagdo quanto
aperfeicoamento profissional a cidadaos em atividade produtiva ou ndo, ou mesmo aquelas
pessoas que foram excluidas dos processos educativos formais e que necessitam dessa
acao educativa para dar continuidade aos estudos. Dessa forma, a Formacao Inicial e
Continuada ou Qualificacdo Profissional se compromete com a elevagdo da escolaridade,
sintonizando formacdo humana e formagdo profissional, com vistas a aquisicdo de
conhecimentos cientificos, técnicos, tecnologicos e ético-politicos, propicios ao
desenvolvimento integral do sujeito.

Apesar de existirem instituicdes de ensino que oferegcam cursos técnicos em nivel
médio ou tecnoldgico superior, a oferta de cursos de Formacédo Inicial e Continuada ou
Qualificacéo Profissional (FIC) de nivel fundamental e/ou médio ainda ndo tem acontecido
de forma a atender as reais necessidades do crescente mercado de Mato Grosso do Sul. Da
mesma forma, ha um grande contingente de trabalhadores que nao tiveram a oportunidade
de se qualificar nestes niveis e, consequentemente, ndo ocuparam vagas no mercado de
trabalho. Portanto, a oferta de cursos de Formacgédo Inicial e Continuada ou Qualificacdo
Profissional (FIC) representa a possibilidade de inclusédo social, capacitacdo e formacéo de
recursos humanos.

O Curso FIC de Auxiliar Administrativo qualificard o educando em formagéo global
para executar com competéncia as tarefas administrativas de qualquer empresa ou negécio,
no qual sera apto a utilizar as técnicas da administragdo, sendo capaz de trabalhar em
equipe, relacionar e observar os processos administrativos, ser criativo na busca de
solucdes de problemas, entendimento do atendimento de qualidade ao publico, estabelecer

gualidade do trabalho e propor tomada de decisdo no ambito organizacional. Os
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conhecimentos adquiridos no curso de Auxiliar Administrativo contribuirdo de forma eficaz
no entendimento da gestdo, favorecendo a construcdo de um ambiente produtivo, clima
organizacional pautado em resultados e eficiéncia nas relagbes humanas, possibilitando
assim, o crescimento do negadcio.

Nesse contexto, o IFMS prop8e-se a oferecer o Curso FIC de Auxiliar Administrativo
na modalidade presencial, que se insere na dinamica de qualificacdo profissional,
promovendo a educacédo profissional e tecnoldgica na perspectiva critica, criativa, cidada e
emancipatoria, capaz de contribuir com a formagdo humana integral e com o
desenvolvimento socioeconémico da regido. Sendo a area profissional de gestdo, por sua
propria natureza de atividade-meio, estando presente em todas as atividades econ6micas,
compreende-se uma nova realidade social, direcionando a oferta de apoio administrativo e
logistico a todas as cadeias produtivas do municipio, tendo os educandos a possibilidade de
propor e analisar alternativas administrativas para a nova configuragdo dos processos

inerentes a organizacao e seus efeitos na tomada de decisao.

4 OBJETIVOS
4.1 OBJETIVO GERAL

O Curso de Auxiliar Administrativo tem por objetivo proporcionar a formacédo de
cidaddos aptos a executar tarefas relacionadas a rotinas administrativas em organizagbes

empresariais e sociais, de forma ética e com atitudes empreendedoras.

4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

= Apresentar 0s processos administrativos do contexto organizacional nas areas de
recursos humanos, finangas, producéo, sistemas de informacdo, logistica e vendas;

e Discutir as caracteristicas de comportamento desejavel no ambiente
organizacional e as novas competéncias exigidas pelo atual contexto global e tecnoldgico;

e Promover a ética profissional, estimulando a andlise da dindmica das rela¢des
humanas no ambiente de trabalho;

e Estimular a aplicacdo pratica dos principios administrativos e técnicas de
administracao;

o Promover a elaboracéo dos planos de acdo para o desenvolvimento de acbes na
empresa, auxiliando programas de avaliacdo, tendo em vista a eficiéncia e a eficacia da

atividade administrativa.
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e Constituir uma formacao técnica e qualificada, juntamente com a formacéo ética e

cidadd, com o dominio da linguagem, da responsabilidade e rela¢des interpessoais.

5 PERFIL PROFISSIONAL DO EGRESSO

Ao final do curso o educando estara habilitado a se inserir no mundo do trabalho,
sendo capaz de:
. Executar rotinas basicas de escritérios;
° Estimular a aplicagdo pratica dos principios administrativos e técnicas de
administragdo no ambiente empresarial;
o Promover a elaborag&o dos planos de acdo para o desenvolvimento de agbes
na empresa;
o Promover a ética profissional, estimulando a andlise da dinamica das relacdes
humanas no ambiente de trabalho;
. Demonstrar habilidades basicas no manuseio de computadores;
. Saber trabalhar em equipe;

° Projetar um plano de desenvolvimento pessoal e profissional;

Apresentar 0s comportamentos adequados as exigéncias estabelecidas em

processos seletivos para preenchimento de vagas de emprego.

6 ORGANIZA(;AO CURRICULAR
6.1 FUNDAMENTACAO LEGAL, TEORICA E METODOLOGICA

O curso FIC em Auxiliar Administrativo tem sua fundamentagéo legal baseada nas
seguintes diretrizes: Lei n® 9.394, de 20 de dezembro de 1996, que define as Diretrizes e
Bases da Educacado Brasileira, e suas alteracdes: Lei n°® 11.892, de 29 de dezembro de
2008, que cria os Institutos Federais de Educacéao, Ciéncia e Tecnologia; Decreto n° 5.154,
de 23 de julho de 2004, que regulamenta o § 2° do art. 36 e os artigos 39 a 41 da LDB que
tratam da Educacdo Profissional; Decreto n° 8.268, de 18 de junho de 2014, que altera o
Decreto n° 5.154, de 23; Pareceres e Resolucdes do Conselho Nacional de Educacéo,
especialmente as que estabelecem as Diretrizes Curriculares Nacionais para o Ensino
Médio e a Educacédo Profissional Técnica; e Guia PRONATEC de Cursos FIC, 32 Edicdo
2013 (MEC, 2013).
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A organizacao curricular tem por caracteristica:
| - Atendimento as demandas dos cidadaos, do mundo do trabalho e da sociedade.

Il - Conciliagdo das demandas identificadas com a vocacdo, a capacidade
institucional e os objetivos do IFMS e da Instituicdo parceira.

[l - Estrutura curricular que evidencie os conhecimentos gerais da area profissional e

especifica de cada habilitacdo, organizados em unidades curriculares.
IV - Articulagcéo entre formacéo técnica e formacéao geral.

A concluséo deste ciclo propicia ao estudante o certificado em Auxiliar Administrativo
e tem por objetivo dar-lhe uma formagéo generalista na area e prepara-lo para sua insergao
no mundo do trabalho.

O Curso de Formagéo Inicial e Continuada em Auxiliar Administrativo possui uma

carga horaéria total de 180 horas ou 240 horas/aula.

Os conteldos das unidades curriculares serdo apresentados has ementas
juntamente com as bibliografias basica e complementar. Ao concluir com aprovac¢ao o curso,

o estudante recebera o certificado de Auxiliar Administrativo.

6.2 MATRIZ CURRICULAR

Formagdo | Codigo Unidade Curricular Carga(ﬁ)ora”a Cargg];]a(;ra”a
LP81A | Lingua Portuguesa Instrumental 18 24
MA81B | Matemética Aplicada 18 24
Geral OP81C | Orientacdo para a Atuacdo Profissional 12 16
GT81C | Empreendedorismo 12 16
Carga horaria total 60 80
ADS2A Etica na Administracdo e Legislacdo 18 24
Trabalhista
AD82B | Introducdo a Administracao 09 12
ADS2C Informat|(~:a Baspa e Sistemas de o 32
Informacdo Administrativos
ADS2D Relacionamento In;erp.essoal e 15 20
Especifica Comportamento Organizacional
ADS82E | Préticas Aplicadas & Administracéo 21 28
AD82F | Gestdo de Empresas 18 24
AD82G !\Iogoes Eie arquivologia e gestdo de 09 12
informacao
ADS2H Qualidade, salde e seguranca no 06 08
trabalho
Carga horaria total 120 160
CARGA HORARIA TOTAL 180 240
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6.3 EMENTAS E BIBLIOGRAFIAS

Unidade Curricular: Lingua Portuguesa Instrumental | 18h ou 24h/a

Ementa: Processo de comunicacao oral e escrita, e seus niveis de linguagem (coesédo e coeréncia,
norma culta, coloquial e neologismos). Introducdo ao novo acordo ortografico. Compreensao de
manuais técnicos.

Bibliografia Basica:

BLINKSTEIN, Izidoro. Técnicas de comunicac&o escrita. 222 ed. Editora Atica, 2006.

KOCH, Ingedore V.; ELIAS, Vanda M. Ler e escrever: estratégias de producéo textual. Sdo Paulo:
Contexto, 2011.

VANOYE, Francis. Usos da linguagem: problemas e técnicas na producgéo oral e escrita. Sdo Paulo:
Martins Fontes, 1991.

Bibliografia Complementar:

BRANDAO, T. Texto argumentativo - escrita e cidadania. LPM, 2001.

FARACO, C. A.; TEZZA, C. Oficina de texto. Vozes, 2003.

GARCEZ, H. C. Técnica de redacdo: o que é preciso saber para bem escrever. Martins Fontes,
2002.

TRAVAGLIA, Luiz Carlos. Gramatica e interagdo: uma proposta para o ensino de gramatica. 9. ed.
Sao Paulo: Cortez, 2003.

VILELA, M. & KOCH,I. V. Gramatica da lingua portuguesa. Coimbra: Almedina, 2001.

Unidade curricular: Matematica Aplicada | 18h ou 24h/a

Ementa: Utilizacdo dos numerais e das opera¢des fundamentais em diferentes situagbes problema.
Estudo da razédo e proporcao contextualizada em situacdes praticas. Nogdes de sistemas de medidas
e de areas e volumes mais utilizados em atividades préaticas. Estudo das relagbes de porcentagem.
Regra de trés simples.

Bibliografia Basica:

BIANCHINI, E. Construindo conhecimentos em Matematica. V. 5 ao 8. 72 Ed. Sdo Paulo: Moderna,
2011.

DANTE, L. R. Tudo é Matematica. V. 5 ao 8. 12 Ed. S&o Paulo: Atica, 2005.

MIAMI, M. Matematica no plural. V. 5 ao 8. 12 Ed. Sao Paulo: IBEP, 2006.

Bibliografia Complementar:

BONGIOVANNI, Vincenzo; LEITE, Olimpio Rudinin Vissoto; LAUREANO, José Luiz Tavares.
Matematica e vida: nimeros medidas geometria: 62 série. 5 ed. Sdo Paulo, SP: Atica, 1994. v. 6. 247
p. ISBN 8508033400.

GIOVANNI, José Ruy; CASTRUCCI, Benedito. A conquista da matemética: teoria aplicagdo: 62
série. Sdo Paulo, SP: FTD, 1985. 176 p.

DANTE, L. R. Matemética: Contexto e Aplicagdes. V. 1 - 3. S&o Paulo: Atica, 2011.

HAZZAN, Samuel. Fundamentos de matematica elementar. Vol. 5 Ed. Atual. Sdo Paulo.

SOUZA, J. Novo Olhar Matemaética. V. 1 - 3. 12 Ed. S&o Paulo: FTD, 2011.

Unidade Curricular: Orientagdo para Atuacao Profissional | 12h ou 16h/a

Ementa: Principais aspectos da formacdo do profissional. Posturas e comportamentos no ambiente
de trabalho. Aspectos observados na sele¢cdo de pessoal. Importancia da ética e da moral no
contexto profissional. A promocéo da cidadania por meio do trabalho.

Bibliografia Basica:

CARVALHO, Maria Ester Galvdo. Marketing pessoal. Goiania, 2011.

GONCALVES, M.H.B.; WYSE, N. Etica e trabalho. Rio de Janeiro: SENAC/DN/DFP, 2001. 96 p.
FABIO MAZOTTO. Temos o Lugar Certo para a Pessoa Certa? Disponivel em:
<http://www.rh.com.br/Portal/Recrutamento_Selecao/Artigo/7554/temos-o-lugar-certo-para-a-pessoa-
certa.html>.

Bibliografia Complementar:
CHAGAS,.Decio.. Marketing.pessoal.e comunicacdo.verbal. Disponivel.em: ..o
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www.deciochagas.com.br. Acessado em: 11 de agosto de 2014.

GONCALVES, M.H.B.; WYSE, N. Etica e trabalho. Rio de Janeiro: SENAC/DN/DFP, 2001. 96 p.
KOUZES, James M e POSNER, Barry Z. O desafio da lideranca. 2. ed. Rio de Janeiro: Campus,
1997.

MAYO, A. O valor humano da empresa. Sao Paulo: Prentice Hall, 2003.

ROCHA, M RIBEIRO. Comportamento Etico x Atuagdo Profissional. Disponivel em:
http://www.rh.com.br/Portal/Relacao_Trabalhista/Artigo/5973/comportamento-etico-x-atuacao-
profissional.html

Unidade Curricular: Empreendedorismo | 12h ou 16h/a

Ementa: Conceitos de Empreendedorismo e Empreendedor. Empreendedorismo social.
Caracteristicas, tipos e habilidades do empreendedor. Gestdo Empreendedora, Lideranca e
Motivacdo. Ferramentas Uteis ao empreendedor (marketing e administracdo estratégica). Plano de
Negdcios — etapas, processos e elaboracéo.

Bibliografia Basica:

ABRANCHES, J. Associativismo e Cooperativismo: como a unido de pequenos
empreendedores pode gerar emprego e renda no Brasil. Rio de Janeiro: Interciéncia, 2004.
CHIAVENATO, Idalberto. Empreendedorismo: dando asas ao espirito empreendedor. Sao Paulo:
Saraiva, 2005.

DORNELAS, José Carlos Assis. Empreendedorismo: transformando ideias em negocios. 3.ed.re.
e atual. Rio de Janeiro: Campus, 2008. 293p.

Bibliografia Complementar:

BRAGHIROLLI, Elaine Maraia. Temas de Psicologia Social. Vozes, 1999.

DRUCKER, Peter F. Inovagcdo e Espirito Empreendedor. Praticas e Principios. Sao Paulo: Ed.
Pioneira, 1994.

GONCALVES, Leandro M. Empreendedorismo. Sdo Paulo. Digerati Books, 2006.

MAXIMINIANO, Anténio César Amaru. Administracdo para empreendedores: fundamentos da
criacdo e da gestdo de novos negdécios. Sao Paulo: Pearson Prentice Hall, 2006.

RAMAL, Silvina Ana. Como transformar seu talento em um negécio de sucesso: gestdo de
negdcios para pequenos empreendimentos. Rio de Janeiro. Elsevier, 2006.

Unidade Curricular: Etica na Administracéo e Legislacio Trabalhista | 18h ou 24h/a

Ementa: Cultura brasileira e cultura organizacional; Conduta ética do comportamento humano; breve
historia da ética e dos valores e principios éticos; ética empresarial; ética e o servico publico no
Brasil; contrato individual do trabalho; Direito coletivo do trabalho; organizacédo sindical; Justica do
Trabalho.

Bibliografia Basica:

ARRUDA, M.C.C.; WHITAKER, M.C.; RAMOS, J.M.R. Fundamentos de ética empresarial e
econdmica. 3. ed. S&o Paulo: Atlas, 2007.

BARROS, B.T.; PRATES, M.A.S. O estilo brasileiro de administrar. S&o Paulo: Atlas, 1996.
GRIFFIN, R.W. Introduc&o & administracdo. S&o Paulo: Atica, 2007.

Bibliografia Complementar:

COMTE-SPONVILLE, A. Pequeno tratado das grandes virtudes. Sao Paulo: Martins Fontes, 1995.
CODIGO CIVIL. Lei n. 17.406/2002, art. 966.

MOTTA, F.C.P.; CALDAS, M. (Orgs.). Cultura organizacional e cultura brasileira. 7. reimpresséo.
S&o Paulo: Atlas, 2007.9.

NASCIMENTO, Amauri Mascaro. Iniciagdo ao Direito do Trabalho. Editora Ltr, S&o Paulo.

SROUR, R.H. Etica empresarial. Rio de Janeiro: Campus, 2000.

Unidade Curricular: Introducéo a Administracao | 09h ou 12h/a

Ementa: Breve histérico das teorias administrativo-organizacionais; a administracdo no contexto
atual; competéncia técnica no ambito institucional.
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Bibliografia Basica:

CHIAVENATO, Idalberto. Introducéo a Teoria Geral da Administracdo. 7. ed. Sdo Paulo: Campus,
2004.

FARIA, J. C. Administracao: introducéo ao estudo. 3. ed. Sdo Paulo: Pioneira, 1997.

MAXIMIANO, A. C. A. Teoria Geral da Administracdo: da revolucdo urbana a revolucéo
industrial. Sdo Paulo: Atlas, 2002.

Bibliografia Complementar:

BATEMAN, Thomas S. Administracdo: construindo vantagem competitiva. Sdo Paulo: Atlas,
1998.

MORAES, Anna Maris Pereira de. Introdugcdo a Administracdo. 3. ed. Sdo Paulo: Pearson — BR,
2004.

CARAVANTES, G. R. Administragcdo: Teorias e processos. Sao Paulo: Person Prentice Hall, 2005.
CHIAVENATO, I. Administracdo nos Novos Tempos. 22. ed. Rio de Janeiro: Campus, 1999.
ROBBINS, Stephen P., DECENZO, David A. Fundamentos de administracdo: conceitos
essenciais e aplicagdes. 4. ed. Sdo Paulo: Prentice Hall, 2004.

Unidade Curricular: Informética Basica e Sistemas de Informacdo Administrativos | 24h ou 32h/a

Ementa: NogcBes basicas de informatica; Gerenciamento de  arquivos  digitais;
Impressédo de arquivos de texto e planilhas; Navegacdo em ambientes virtuais; Correio eletrénico;
Seguranga no ciberespago; Redes sociais no ambiente de trabalho; Comunicacdo Empresarial
utilizando a informatica.

Bibliografia Basica:

CORNACHIONE JUNIOR, E. B. Informatica aplicada as areas de administracdo, contabilidade e
economia. Livro Texto. 4 ed. S&o Paulo, Atlas. 2012.

SANTOS, A. A. Informéatica na empresa. 5 ed. Sdo Paulo, Atlas. 2009.

VIEIRA, A. S Excel 2010 - Guia Prético e Visual. Sao Paulo, Alta Books. 2011.

Bibliografia Complementar:

ALVES, W. P. INFORMATICA - Microsoft Office Word 2010 E Microsoft Office Excel 2010. Editora
Erica: Sdo Paulo. 2012.

BENTES, Amaury. Tl Update - A TECNOLOGIA DA INFORMAQAO NAS GRANDES EMPRESAS.
Editora: Brasport.

COX, J. e LAMBERT, J. Microsoft Powerpoint 2010. Porto Alegre: Bookman. 2011.

RAMOS, Molinaro Carneiro. Gestéo de Tec. da Informacdo-Governanca de TI-ARQ. e
Alinhamento entre Sistemas De Inf. e o Negdcio, Editora: LTC (Grupo GEN).

VILLAVICENCIO, José Roberto R.; RODRIGUEZ, Joédo Aurélio V. Projetos - Gerenciamento - uma
abordagem como servigos — 2011. Editora: Interciéncia.

Unidade Curricular: Relacionamento Interpessoal e Comportamento Organizacional | 15h ou 20h/a

Ementa: RelagBes interpessoais e intergrupais; trabalho em equipe e dindmica de grupo; qualidade
no atendimento e gerenciamento do tempo; comunicacdo e comportamento no ambiente
organizacional; gestdo de competéncias e gestdo de desempenho; cultura e clima organizacional,
autoavaliacao.

Bibliografia Basica:

BERGAMINI, C. W. Desenvolvimento de recursos humanos: uma estratégia de
desenvolvimento

organizacional. Sdo Paulo: Atlas, 1980.

MOSCOVICI, F. Desenvolvimento interpessoal: treinamento em grupo. 11. ed. Rio de Janeiro:
José Olympio, 2001.

ROBBINS,S. P. Comportamento Organizacional. Sdo Paulo: Prentice Hall, 2002.

Bibliografia Complementar:
BERGAMINI, C. W. Lideranca, administracdo do sentido. So Paulo: Atlas, 1999.
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CHIAVENATO, I. Administracdo de recursos humanos. 2. ed. Sdo Paulo: Atlas, 1980.
FIORELLI, José Osmir. Psicologia para administradores: integrando teoria e pratica. 4. ed. Sédo
Paulo: Atlas, 2004.

PIMENTA, Maria Alzira. Comunicacdo empresarial: conceitos e técnicas para administradores.
Campinas: Alinea, 2000.

ROBBINS,S. P. Comportamento Organizacional. S&o Paulo: Prentice Hall, 2002.

Unidade Curricular: Préticas Aplicadas & Administracéo | 21h ou 28h/a

Ementa: Processos administrativos; Ferramentas Organizacionais (brainstorming, 5W1H, 5S);
organograma, fluxograma,; rotina administrativa e processos operacionais; praticas administrativas

Bibliografia Béasica:

ARAUJO, Luis César Gongalves de. Organizacao e métodos. Sao Paulo: Atlas, 2006. Vols. | e Il.
BALLESTERO ALVAREZ, Maria Esmeralda. Manual de organizagado, sistema e métodos. Séo
Paulo: Atlas, 1997.

CHIAVENATO, I. Administracdo nos novos tempos. 2. ed. Rio de Janeiro: Campus: Atlas, 2004.

Bibliografia Complementar:

MAXIMIANO, Antdnio César Amaru. Introdugcado a administracdo. 4. ed. S&o Paulo: Atlas, 2008.
BIO, S.R. Sistemas de informacé&o: um enfoque gerencial. 2. ed. Sdo Paulo: Atlas , 2008.
REGULAMENTO DA ANALISE ADMINISTRATIVA TEORICO-PRATICA, Porto Velho,
2011.ROBBINS, Stephen P.; DECENZO, David A. Fundamentos de administragdo. Editora Prentice
Hall, 2004.

Unidade Curricular: Gestao de Empresas | 18h ou 24h/a

Ementa: Gestdo de Negdcios; Gestdo da producdo; Gestao de pessoas; Nocdes de contabilidade.

Bibliografia Basica:

ARANTES, N. Sistemas de Gestéao Empresarial. Séo Paulo: Atlas,1994.
IUDICIBUS, Sergio de, MARION, J. C. Curso de Contabilidade para ndo Contadores: para as
areas de administragdo, economia, direito... 3.ed. S&o Paulo : Atlas, 2000.
OLIVEIRA, Djalma de Pinho Reboucas de. Planejamento estratégico: Conceitos, metodologia,
praticas. Ed. Atlas. 16 ed. 2009.

Bibliografia Complementar:

ALMEIDA, Martinho Isnard Ribeiro. Manual e planejamento estratégico: desenvolvimento de um
plano estratégico com a utilizagdo de planilhas excel. 2 ed. Sdo Paulo: Atlas

ANDRADE, Arnaldo Rosa de. Planejamento Estratégico: formulacdo, implementacdo e controle.
Séo Paulo: Atlas, 2012.

LACOMBE, F. J. M.; HEILBORN, G. L. J. Administracdo: principios e tendéncias. Sao Paulo:
Saraiva, 2006.

LEONE, George G. Custos: um enfoque administrativo. V. |. 13.ed. Rio e Janeiro: FGV, 2000.
2001.

SOBRAL, F.; PECI, A. Administragao: teoria e pratica no contexto brasileiro. Sao Paulo: Pearson
Education, 2008.

Unidade Curricular: Nogbes de arquivologia e gestdo de informacao | 09h ou 12h/a

Ementa: Nocgdes basicas de arquivo; técnicas de arquivamento; guarda de documentos; sistemas de
arquivamento; preservacédo e conservacdo de documentos.

Bibliografia Basica:

BECK, Ingrid (Coord.). Emergéncia com pragas em arquivos e bibliotecas. Rio de Janeiro: Projeto
Conservacéo Preventiva em Bibliotecas e Arquivos: Arquivo Nacional, 1997.

CASSARES, Norma Cianflone. Como fazer conservacdo preventiva em arquivo e bibliotecas.
Séo Paulo: Arquivo do Estado e Imprensa Oficial, 2000.

PAES, Marilena Leite. Arquivo: teoria e prética. 3. ed. Rio de Janeiro: FGV, 2009.
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Bibliografia Complementar:

BRASIL. Lei n° 8.159 de 8 de Janeiro de 1991. Disp8Ge sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados e da outras providéncias. Brasilia: 1991.

BECK, Ingrid (Coord.). Administracdo de emergéncias. Rio de Janeiro: Projeto Conservacao
Preventiva em Bibliotecas e Arquivos: Arquivo Nacional, 1997.

BECK, Ingrid (Coord.). Caderno técnico: armazenagem e manuseio. Rio de Janeiro: Projeto
Conservacéo Preventiva em Bibliotecas e Arquivos: Arquivo Nacional, 1997.

BECK, Ingrid (Coord.). Meio ambiente. Rio de Janeiro: Projeto Conservagdo Preventiva em
Bibliotecas e Arquivos: Arquivo Nacional, 1997.

REILLY, James M.; NISHIMURA, Douglas W.; ZINN, Edward. Novas ferramentas para
preservacdo: avaliando os efeitos ambientais a longo prazo sobre cole¢cf8es de bibliotecas e
arquivos. Rio de Janeiro: Projeto Conservacdo Preventiva em Bibliotecas e Arquivos: Arquivo
Nacional, 1997.

Unidade Curricular: Qualidade, salde e seguranca no trabalho. | 06h ou 08h/a

Ementa: Nocdes qualidade. Nogbes ferramentas da qualidade. Nog¢des de salude e seguranga no
trabalho.

Bibliografia Basica:

DRAPINSKI, J. Manual de Manutencdo Mecénica Basica: Manual Pratico de Oficina. Editora
McGrawHill, 1978.

GONCALVES, E. A. Manual de seguranca e saude no trabalho. 4ed. Sdo Paulo: Ed. LTR, 2008.
HOEPPNER, M.G. NR - Normas Regulamentadoras Relativas a Seguranca e Medicina do
Trabalho. 42 ed. S&o Paulo: icone Editora, 2010.

Bibliografia Complementar:

HEMERITAS, A. B. Organizacéo e Normas. Editora Atlas, 1997.
SALIBA, T. M.; PAGANO, S. C. R. S. Legislacdo de seguranca, acidente do trabalho e
saude do trabalhador. 1led. Sdo Paulo: Ed. LTR, 2009.

SANTOS, V. A. Manual pratico da manutenc&o industrial. Sdo Paulo: Ed. icone, 1999.

6.4 ACOES INCLUSIVAS

Nos cursos de Formacédo Inicial e Continuada ou Qualificagdo Profissional (FIC) do
IFMS estéo previstos mecanismos que garantam a inclusdo de pessoas com deficiéncia, a

expansao do atendimento a negros e indios, conforme o Decreto n° 3.298/99.

O Nucleo de Apoio a Pessoas com Necessidades Especificas — NAPNE de cada
campus em parceria com o NUGED e grupo de docentes, propord acdes especificas

direcionadas tanto a aprendizagem como a socializa¢do desses estudantes.

A parceira com outras instituicdes especializadas possibilitard& 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.
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7 AVALIACAO DA APRENDIZAGEM

A avaliacdo da aprendizagem € um elemento fundamental para acompanhamento e
redirecionamento do processo de desenvolvimento de aprendizagens relacionadas com a
formacao geral e habilitacdo profissional e serd continua e cumulativa. A avaliacao devera
possibilitar o diagnéstico sistematico do ensino e da aprendizagem, considerando-se tanto
0s aspectos qualitativos quantos os aspectos quantitativos obtidos ao longo do processo da
aprendizagem, conforme previsdo na LDB.

A avaliagdo da aprendizagem do estudante do Curso de Formacdo Inicial e

Continuada ou Qualificagdo Profissional (FIC) abrange o seguinte:
1. Verificagédo de frequéncia;
2. Avaliagédo do aproveitamento.

Para fins de registro, cada uma das notas tera um grau variando de 0 (zero) a 10
(dez) e deve ser resultante das mdultiplas avaliacdes previamente estabelecidas no Plano de
Ensino da Unidade Curricular, o qual ser& disponibilizado aos estudantes no inicio de cada

periodo letivo.

Considerar-se-4 aprovado por média o estudante que tiver frequéncia as atividades
de ensino de cada unidade curricular igual ou superior a 75% da carga horaria e média final
igual ou superior a 7,0 (sete).

O estudante com Média Final inferior a 7,0 (sete) e/ou com frequéncia inferior a 75%
sera considerado reprovado, devendo as notas finais ser publicadas em locais previamente

comunicados aos estudantes até a data limite prevista em calendario escolar.

7.1 RECUPERACAO PARALELA

A recuperacao paralela € um direito do estudante e ocorrerd, quando necessério, de
maneira continua e processual, durante o periodo de realizacdo do curso, e tem o objetivo

de retomar contelidos onde foram detectadas dificuldades.

O horério de permanéncia do professor, que ocorre semanalmente no contraturno da
aula regular, possibilita um atendimento individualizado ao estudante e consequentemente,
um redirecionamento de sua aprendizagem.
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8 INSTALACOES, EQUIPAMENTOS E PESSOAL DOCENTE

8.1 INSTALACOES E EQUIPAMENTOS

Para melhor atender a comunidade externa, as aulas ocorrerdo em uma sala de
60m? na area urbana mantido por um convénio realizado entre a Loja Magonica e o Instituto
Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso do Sul — Campus Nova
Andradina (IFMS-NA). Além da descricdo desse local, abaixo é detalhado uma das salas,
com 60m?, fruto de outro convénio firmado entre a Prefeitura Municipal de Nova Andradina e
0 IFMS-NA, localizada no prédio denominado Centro Municipal de Incluséo Digital (CEMID),

também situado na area urbana do municipio de Nova Andradina.

Sala/Laboratério da Maconaria
Internet Acesso a Internet Fibra Optica.
Maguinas 10 maquinas.
Softwares mais comuns para o desenvolvimento e o projeto de sistemas,
linguagens de programacao, além daqueles utilizados para producgéo e
edicdo de textos e planilhas. Dentre esses estdo: LibreOffice, Java,
Apache, PHP, MySQL, PostgreSQL, Netbeans, Python, dentre outros.
Sistema Operacional Windows e Linux.
Outros recursos Lousa, projetores moéveis.

Softwares

Sala/Laboratério de Informatica no CEMID

Internet Acesso a Internet Fibra Optica.

Magquinas 30 maquinas.

Softwares mais comuns para o desenvolvimento e o projeto de sistemas,
linguagens de programacao, além daqueles utilizados para producgéo e
edicdo de textos e planilhas. Dentre esses estdo: LibreOffice, Java,
Apache, PHP, MySQL, PostgreSQL, Netbeans, Python, dentre outros.
Sistema Operacional Windows e Linux.

Outros recursos Lousa, projetores méveis.

Softwares

8.2 PESSOAL DOCENTE

Unidade Curricular Docente Formacéo
Linqua Portuguesa Graduacdo: Letras
9 9 Andréia Dias De Souza Graduacdo: Direito

Instrumental .
Mestrado: Letras
Graduacéo: Administracdo com

Empreendedorismo Pedro Fonseca Camargo Hab|lltfa(;_ao e~m.MarkeE|ng_ :
Especializacdo: Docéncia no Ensino
Superior
Graduacéo: Administracio com

Etica na Administracio e
Legislacédo Trabalhista

Habilitagdo em Marketing
Especializacdo: Docéncia no Ensino
Superior

Pedro Fonseca Camargo

Graduacéo: Administracio com
Habilitacdo em Marketing
Especializacdo: Docéncia no Ensino
Superior

Gestédo de Empresas Pedro Fonseca Camargo
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Informética Bésica e
Sistemas de Informagéo Junior Silva Souza
Administrativos

Graduagédo: Sistema de Informacéo
Mestrado: Ciéncia da Computagéo

Graduacéo: Administracdo com
Habilitagdo em Marketing

Introducdo a Administracdo | Pedro Fonseca Camargo A P .
Especializacdo: Docéncia no Ensino

Superior
Matemética Aplicada Brenda Pavao Garcez Graduacao: Matematica
Graduacao: Administracao com

Habilitacdo em Marketing
Especializacdo: Docéncia no Ensino
Superior

Graduacao: Administracéo com
Habilitacdo em Marketing

Nocdes de arquivologia e

~ . = Pedro Fonseca Camargo
gestdo de informacao

Orientacdes para atuacio Pedro Fonseca Camargo

profissional Especializagdo: Docéncia no Ensino
Superior
Graduacéo: Administracdo com

Praticas Aplicadas a
Administracao

Habilitagdo em Marketing
Especializacdo: Docéncia no Ensino
Superior

Graduacéo: Administracdo com
Habilitacdo em Marketing
Especializacdo: Docéncia no Ensino
Superior

Relacionamento Graduacao: Administracéo com
Interpessoal e Habilitacdo em Marketing
Comportamento Especializacdo: Docéncia no Ensino
Organizacional Superior

Pedro Fonseca Camargo

Qualidade, saude e

Pedro Fonseca Camargo
seguranca no trabalho

Pedro Fonseca Camargo

9 CERTIFICACAO
O IFMS, Campus Nova Andradina conferird ao estudante que tiver concluido e
considerado aprovado em todas as unidades curriculares da matriz curricular o certificado

de Qualificagéo Profissional em Auxiliar Administrativo.
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