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1 DADOS DE IDENTIFICACAO DO CURSO

Denominagao do Curso: Curso Técnico Administracao

Forma de Oferta do Curso: Subsequente

Modalidade: Presencial

Habilitacdo: Técnico em Administracéo

Local de Oferta: IFRS — Campus Porto Alegre

Eixo Tecnologico: Gestao e Negocios

Turno de Funcionamento: Manha

Numero de vagas: 36 vagas

Periodicidade de Oferta: Semestral

Carga Horaria Total: 1.007 horas relégio / 1.220 horas aula
Mantida: Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul —
IFRS

Tempo de Integralizacdo: 3 semestres (1 ano e meio)

Tempo Maximo de Integralizagdo: 6 semestres (3 anos)

Atos de autorizacdo: Resolucdo N° 34, de 08 de julho de 2019
Coordenacao do Curso: Profa. Marcia Loureiro da Cunha
E-mail: tecnico.administracao@poa.ifrs.edu.br

Telefone: (51) 3930-6002
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2 APRESENTACAO

Este documento apresenta o projeto pedagogico do Curso Técnico em
Administracdo, na modalidade Subsequente, em conformidade com o Catalogo Nacional
de Cursos Técnicos do Ministério da Educacdo e com a Legislagéo vigente que normatiza
a Educacéo Profissional no Brasil.

O Projeto Pedagdgico institucional do IFRS perpassa este Projeto de Curso, como
marco orientador, em especial, pela compreensdo de que a Educacdo €& uma prética
social, cultural e histérica. Promover Educacdo Profissional envolve o acesso aos
principios da ciéncia e da tecnologia, articuladas com a formacédo de cidaddos capazes de
compreender a realidade das organizacbes nas quais estdo inseridos e suas
possibilidades de transformacdo. Isso exige problematizar o ambiente organizacional e
orientar o aprendiz, garantindo-lhe autonomia necessaria para a busca de uma atuacéo
competente e comprometida com a qualidade exigida. Aléem disso, esse aprendiz deve ser
critico e consciente das transformacgfes sociais, politicas e culturais, necesséarias para o
desenvolvimento de uma sociedade mais justa e igualitaria, conforme aponta o PPI.

A atual conjuntura mundial, marcada pelos efeitos da globalizacéo, pelo avanco da
ciéncia e da tecnologia, e pelo processo de modernizacao e reestruturacdo produtiva, traz
novos debates sobre o papel da Educacdo no desenvolvimento humano. Das discussdes
em torno dessa tematica, surge o consenso de que ha necessidade de se estabelecer
uma adequacao mais harmoniosa entre as exigéncias qualitativas dos setores produtivos
e da sociedade em geral e os resultados da agcdo educativa.

Neste sentido, o Curso Técnico em Administracdo, oferecido pelo Campus Porto
Alegre, do IFRS, visa a formacgéo de profissionais capazes de atuar nas diferentes areas
administrativas das organizacdes publicas ou privadas, sejam empresariais, cooperativas
ou associativas, da Regido Metropolitana de Porto Alegre.

O Curso é oferecido a candidatos egressos do ensino médio ou equivalente,
residentes em Porto Alegre ou em municipios adjacentes.

O curso técnico de Administracdo € composto por competéncias profissionais,
tecnoldgicas, gerais e especificas, incluindo os fundamentos cientificos e humanisticos
necessarios ao desempenho profissional do técnico em formacgéo. A integralizagdo dos 23
componentes curriculares obrigatorios (num total de 60) é proposta em trés semestres
consecutivos que totalizam 1.007 horas.



3 HISTORICOY

O IFRS foi criado em 29 de dezembro de 2008, pela lei 11.892, que instituiu, no
total, 38 Institutos Federais de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia. Por forca de lei, o IFRS é
uma autarquia federal vinculada ao Ministério da Educacdo (MEC). Pertence a Rede
Federal de Educacéo Profissional e Tecnologica e goza de prerrogativas como autonomia
administrativa, patrimonial, financeira, didatico-cientifica e disciplinar. Em sua criagcdo, o
IFRS estruturou-se a partir da unido de trés autarquias federais: o Centro Federal de
Educacdo Tecnoldgica (Cefet) de Bento Gongalves, a Escola Agrotécnica Federal de
Sertdo e a Escola Técnica Federal de Canoas. Logo apds, incorporaram-se ao Instituto
dois estabelecimentos vinculados a universidades federais: a Escola Técnica da
Universidade Federal do Rio Grande do Sul (UFRGS) e o Colégio Técnico Industrial Prof.
Mario Alquati, de Rio Grande. No decorrer do processo, foram federalizadas unidades de
ensino técnico nos municipios de Farroupilha, Feliz e Ibirub4 e criados os campi de
Caxias do Sul, Erechim, Osério e Restinga. Estas instituicdes hoje fazem parte do IFRS
na condicdo de campus.

Assim, o IFRS é uma instituicdo federal de ensino publico e gratuito que atua com
uma estrutura multicampi para promover a educagdo profissional e tecnoldgica de
exceléncia e impulsionar o desenvolvimento sustentavel das regides. Possui 17 campi:
Bento Goncalves, Canoas, Caxias do Sul, Erechim, Farroupilha, Feliz, Ibiruba, Osobrio,
Porto Alegre, Restinga (Porto Alegre), Rio Grande e Sertdo. Em processo de implantacao
encontram-se os campi: Alvorada, Rolante, Vacaria, Verandpolis e Viamao. A Reitoria é
sediada em Bento Gongalves.

Atualmente, o IFRS tem mais de 950 professores, 940 técnicos-administrativos e
conta com cerca de 16 mil alunos, em 200 opcdes de cursos técnicos e superiores de
diferentes modalidades. Oferece também cursos de pos-graduacdo e de Formacao Inicial
Continuada (FIC). Conforme dados divulgados em marco de 2017 pelo Ministério da
Educacdo (MEC), o IFRS possui conceito quatro no indice Geral de Cursos (IGC), em
uma escala que vai até 5 (o indicador refere-se a avaliagcdo do ano de 2015).

Um dos objetivos dos Institutos Federais é definir politicas que atentem para as
necessidades e as demandas regionais. Nesse sentido, o IFRS apresenta uma das
caracteristicas mais significativas que enriguecem a sua acédo: a diversidade. Os campi
atuam em areas distintas como agropecudria, servigos, area industrial, vitivinicultura,

turismo, moda e outras. Propdem valorizar a educacdo em todos os seus niveis, contribuir

1. Fonte: Disponivel em: http://www.ifrs.edu.br/. acesso em: 15 de maio de 2019



com o desenvolvimento do ensino, da pesquisa e da extensdo, oportunizar de forma mais
expressiva as possibilidades de acesso a educacdo gratuita e de qualidade e fomentar o
atendimento a demandas localizadas, com atencdo especial as camadas sociais que
carecem de oportunidades de formacéo e de incentivo a insercdo no mundo produtivo.

O IFRS oferece dois cursos de mestrado profissional. O mestrado em Informatica
na Educacdo, no Campus Porto Alegre, apresentando as areas de concentracdo
“Tecnologias Educacionais” e “Educacao na Sociedade em Rede” e as linhas de pesquisa
“Tecnologia da Informagédo Aplicada a Educacdo” e “Praxis Educativa na Sociedade
Digital”. J& o mestrado em Tecnologia e Engenharia de Materiais tem aulas oferecidas
conjuntamente em trés campi: Caxias do Sul, Farroupilha e Feliz. A area de concentracao
€ “Tecnologia e Engenharia de Materiais” e as linhas de pesquisa sdo “Desenvolvimento
de Materiais de Engenharia” e “Tecnologia da Transformagao de Materiais”. Os dois
cursos foram aprovados pela Coordenacdo de Aperfeicoamento em Pessoal de Nivel
Superior (Capes) no final do ano de 2014 e passaram a ser oferecidos em 2015.

Ja o Campus Porto Alegre tem sua origem vinculada a antiga Escola Técnica da
Universidade Federal do Rio Grande do Sul (UFRGS), que no ano de 2009 passa por um
grande processo de transformacéo, desvinculando-se da UFRGS e passando a denominar-
se Campus Porto Alegre do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio
Grande do Sul (IFRS).

A época da desvinculagdo, a antiga Escola Técnica da UFRGS ja era uma
instituicdo centenaria, que havia crescido e conquistado espaco na educagdo do Rio
Grande do Sul. Na época de sua criagdo, a entdo Escola de Comércio de Porto Alegre,
anexada a faculdade de Direito, mantinha dois cursos: o Curso Geral e o Curso Superior.
Antes de completar uma década, a Escola foi declarada “instituicado de utilidade publica” e,
nos anos 30, passou a integrar a Universidade de Porto Alegre, que, posteriormente, tornou-
se a atual UFRGS.

Ja como Escola Técnica de Comércio, oferecia o Curso Técnico de Administragéo,
criado em 1954, e o Curso Técnico em Secretariado, fundado em 1958. Com o passar
dos anos, mostrando ser uma instituicdo atenta as novas demandas de uma Porto Alegre
cada vez mais desenvolvida, surgiram outros cursos técnicos: Operador de Computador,
TransagOes Imobiliarias, Comercializacdo e Mercadologia, Segurangca do Trabalho,
Suplementagédo em Contabilidade e Suplementacéo em Transac¢des Imobiliarias.

Com a expansao da educagéo profissional da UFRGS, em 1994 inaugurou-se o
novo prédio, na avenida Ramiro Barcelos. No ano de 1996 entraram em funcionamento os

cursos regulares de Técnico em Biotecnologia e Técnico em Quimica e os cursos Pos-



técnicos de Controle e Monitoramento Ambiental, Redes de Computadores e
Suplementacdo em Processamento de Dados. Mais tarde, em 1997, o curso de
Suplementacdo em Secretariado. Com seus novos cursos e sua nova visao do ensino
técnico, em 1996, a Escola Técnica de Comércio da UFRGS passou a chamar-se Escola
Técnica da UFRGS. Devido as reformulagdes das legislagbes do ensino técnico no ano
de 1996, de acordo com a Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional e os demais
diplomas legais, a Escola Técnica passa a ministrar, no ano de 1999, somente cursos de
educacdo profissional, tendo como pré-requisito para ingresso a conclusdo do ensino
médio.

O IFRS - Campus Porto Alegre atualmente oferece os Cursos Técnicos em
Administracdo, Biblioteconomia, Biotecnologia, Contabilidade, Enfermagem (em parceria
com o Grupo Hospitalar Conceicdo — GHC), Instrumento Musical, Meio Ambiente,
Panificacdo e Confeitaria, Quimica, Redes de Computadores, Registros e Informacdo em
Saude (em parceria com o GHC), Saude Bucal (em parceria com o GHC), Secretariado,
Seguranca do Trabalho, Transagcbes Imobiliarias e também o Curso Técnico em
Administracdo integrado ao Ensino Médio (PROEJA — ADM). Com relacdo ao Ensino
Superior, sdo ofertados os cursos de Licenciatura em Ciéncias da Natureza: Biologia e
Quimica, Tecnologia em Gestdo Ambiental, Tecnologia em Processos Gerenciais e
Tecnologia em Sistemas para Internet e Licenciatura em Pedagogia, ofertado pelo
PARFOR - Plano Nacional de Formacéo de Professores da Educacdo Bésica.

O IFRS - Campus Porto Alegre ofertou cursos na modalidade a distancia, de 2014
a 2016, incluindo os cursos Técnico em Redes de Computadores, Técnico em
Biblioteconomia e Técnico em Administracdo através do sistema Rede e-Tec Brasil.

Em 2014, o Campus Porto Alegre obteve a aprovacdo do primeiro curso de
posgraduacgao stricto sensu, o Mestrado Profissional em Informéatica na Educacdo, que
teve inicio no segundo semestre de 2015. Este curso de pds-graduacédo busca qualificar
professores da educacdo bésica e superior, gestores educacionais e profissionais das
areas de educacdo e informatica, com vistas a apropriacdo, inovacdo e articulagdo das
tecnologias aos contextos e situacdes educacionais diversos.

No Campus Porto Alegre também séo ofertados os cursos de especializacdo em
parceria com a Escola de Salude do Grupo Hospitalar Conceicdo e o curso de
especializacdo em Gestdo Empresarial, que iniciou suas atividades letivas no segundo

semestre de 2015.
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Outra modalidade de ensino ofertada pelo campus inclui a Formagéo Inicial e
Continuada (FIC), desenvolvida no “Projeto Preludio”, no qual criangas e adolescentes,

entre 4 e 17 anos, participam de atividades de iniciagdo musical.

4 CARACTERIZACAO DO CAMPUS PORTO ALEGRE

O Campus Porto Alegre do IFRS esta localizado na capital do Estado, um
municipio que apresenta, segundo o IBGE, populacdo de 1.409.351 habitantes,
distribuida em uma area de 486.592km?2.

O indice ldese?, que avalia a situacdo socioeconémica dos municipios gatichos
quanto a educacao, a renda e a saude, considerando aspectos quantitativos e qualitativos
do processo de desenvolvimento, aponta que Porto Alegre tem um indice de
desenvolvimento de 0,819, sendo que é considerado alto o indice a partir de 0,800. Desta
forma, Porto Alegre ocupa a 4° lugar entre os municipios que tém mais do que 100.000
habitantes no estado, sendo que o Idese do Estado do Rio Grande do Sul atingiu a marca
de 0,747 em 2014.

O produto interno bruto (PIB) do municipio, a precos do mercado, € de R$
8.765.175.966 (13% do Estado), perfazendo um PIB per capita de R$ 6.568. Em termos
de atividade econbmica de Porto Alegre, a mesma estd concentrada nos setores de
servicos, comércio e numa menor propor¢do na producgdo industrial. Além disso, nesta
cidade se efetivam muitas relagbes econdmicas que tem origem na Regido Metropolitana
de Porto Alegre (RMPA)?, em especial relativas as cidades vizinhas, porque em Porto na
Alegre estdo também localizadas varias matrizes e escritorios de representacdo de
grandes grupos empresariais do Estado.

Outro destaque € que a RMPA concentra as atividades mais dindmicas do setor
produtivo estatal, contribuindo com uma taxa superior a 41% do PIB do estado, sendo que
0 seu setor secundario constitui mais da metade do valor agregado da inddstria no
estado.

Na RMPA, conforme dados da PED (Pesquisa de Emprego e Desemprego na

2. Fonte: Fundagédo de Economia e Estatistica. indice de Desenvolvimento Econémico (IDESE). Disponivel em:

http://www.fee.rs.gov.br/indicadores/indice-de-desenvolvimento-socioeconomico/ . Acesso em: 03 abril. 2018.

3. Alvorada, Araric4, Cachoeirinha, Campo Bom, Canoas, Capela de Santana, Charqueadas, Dois Irmaos, Eldorado

do Sul, Estancia Velha, Esteio, Glorinha, Gravatai, Guaiba, Ivoti, Montenegro, Nova Hartz, Nova Santa Rita, Novo
Hamburgo, Parobé, Portdo, Porto Alegre, Santo Antdnio da Patrulha, S&o Jerdnimo, Sao Leopoldo, Sapiranga,

Sapucaia do Sul, Taquara, Triunfo e Viaméao.
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Regido Metropolitana de Porto Alegre)* a regido vem apresentando uma trajetéria em
geral continua de diminuicdo das taxas de desemprego. Isto se deve em grande parte as
oportunidades oferecidas especialmente no setor de servicos que tem mantido um nivel
de emprego e remuneracao média estavel mesmo em situacbes de recessdo como a
atual e do nivel de qualificacdo da populagéo.

Neste sentido, o papel do Campus Porto Alegre do IFRS é imprescindivel ao
oferecer formacdo publica, gratuita e de qualidade tanto para a capital quanto para a
RMPA, além de estar localizado na regido central da cidade.

Considerando que o Campus Porto Alegre do IFRS atende um grande quantitativo
de alunos devido a sua localizacéo privilegiada no centro da cidade, que garante acesso
facil & sede institucional através de uma rede ampla de transporte publico (6nibus e
Trensurb) acessivel aos seus alunos tanto da capital como da RMPA, essa populagéo tem
facilitada a inclusdo em um curso com empregabilidade cada vez maior.

No ano de 2009, foi criado o Instituto Federal do Rio Grande do Sul - Campus Porto
Alegre, oriundo da antiga Escola Técnica da Universidade Federal do Rio Grande do Sul —
ETCOM/UFRGS, a qual completou 100 anos de existéncia no mesmo ano, conquistando
seu espaco na educacgdo do Rio Grande do Sul.

Na época de sua criacdo, a entdo Escola de Comércio de Porto Alegre, anexada a
faculdade de Direito, mantinha dois cursos: o Curso Geral e o Curso Superior. Antes de
completar uma década, a Escola foi declarada “instituicdo de utilidade publica” e, nos
anos 30, passou a integrar a Universidade de Porto Alegre, que, posteriormente, tornou-
se a atual Universidade Federal do Rio Grande do Sul.

Ja como Escola Técnica de Comércio (ETC), a instituicdo oferecia o Curso Técnico
de Administracéo, criado em 1954, e o Curso Técnico em Secretariado, fundado em 1958.
Com o passar dos anos, mostrando ser a ETC uma instituicdo atenta as novas demandas
de uma Porto Alegre cada vez mais desenvolvida, surgiram outros cursos técnicos:
Operador de Computador, Transacdes Imobilidrias, Comercializacdo e Mercadologia,
Seguranca do Trabalho, Suplementacdo em Contabilidade e Suplementacdo em
TransacgOes Imobiliarias.

Com a expansao da escola, em 1994, inaugurou-se o0 novo prédio, na Avenida
Ramiro Barcelos. No ano de 1996, entraram em funcionamento os cursos regulares de
Técnico em Biotecnologia e Técnico em Quimica, e os cursos Pos-Técnicos de Controle e
Monitoramento Ambiental, Redes de Computadores e Suplementacdo em Processamento

de Dados. Em 1997, deu-se inicio ao curso de Suplementacdo em Secretariado. Com

4. Fonte: Fundacéo de Economia e Estatistica. Disponivel em: http://www.fee.rs.gov.br. Acesso em 03 abril. 2018
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Seus novos cursos e sua nova visdo do ensino técnico, em 1996 a Escola Técnica de
Comércio da UFRGS passou a chamar-se Escola Técnica da UFRGS. Devido as
reformulacdes das legislagbes do ensino técnico no ano de 1996, de acordo com a Lei de
Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional e os demais diplomas legais, a Escola Técnica
passou a ministrar, no ano de 1999, somente cursos de educacgdo profissional, tendo
como pré-requisito para ingresso a concluséo do ensino médio.

Em 2008, foi publicada a Lei 11892, de 29 de dezembro, que cria 38 Institutos
Federais no pais, entre eles, o Instituto Federal de Educacéo Ciéncia e Tecnologia do Rio
Grande do Sul (IFRS). Os Institutos Federais s&o instituicbes de educagdo superior,
basica e profissional, pluricurriculares e multicampi, especializados na oferta de educacao
profissional e tecnoldgica nas diferentes modalidades de ensino, com base na conjugacéo
de conhecimentos técnicos e tecnoldgicos com as suas praticas pedagogicas.

No ano 2009, a Escola Técnica da UFRGS passou por um grande processo de
transformacdo, desvinculando-se da Universidade Federal do Rio Grande do Sul e se
vinculando ao Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul
(IFRS), passando a denominar-se Campus Porto Alegre.

O IFRS Campus Porto Alegre oferece os Cursos Técnicos em Administracao,
Biblioteconomia, Biotecnologia, Contabilidade, Enfermagem (em parceria com o Grupo
Hospitalar Conceicdo — GHC), Informatica, Instrumento Musical (Flauta Doce ou Violao),
Meio Ambiente, Panificacdo, Quimica, Redes de Computadores, Registros e Informacéo
em Saude (em parceria com o GHC), Secretariado, Seguranca do Trabalho e Transacoes
Imobiliarias. O IFRS Campus Porto Alegre também oferece o curso Técnico em
Administracéo Integrado ao Ensino Médio (PROEJA).

Com relacdo ao Ensino Superior, até o momento, sdo ofertados os cursos de
Licenciatura em Pedagogia, Tecnologia em Gestdo Ambiental, Tecnologia em Processos
Gerenciais e Tecnologia em Sistemas para Internet, e o curso de Licenciatura em
Pedagogia, ofertado pelo Plano Nacional de Formacdo de Professores da Educacéo
Basica - PARFOR, destinado a professores em exercicio nas escolas publicas.

O IFRS - Campus Porto Alegre também ofereceu cursos na modalidade a
distancia, desde 2014, tais como Técnico em Redes de Computadores, Técnico em
Biblioteconomia e Técnico em Administragdo, isso se da por meio do sistema Rede E-Tec

Brasil.

Em 2014, o Campus Porto Alegre obteve a aprovacado do curso de Pos-Graduacéo
Stricto Sensu, o Mestrado Profissional em Informéatica na Educacdo, que iniciou no
segundo semestre de 2015, buscando qualificar professores da educacdo basica e
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superior, gestores educacionais e profissionais das areas de educacdo e de informética,
com vistas a apropriagdo, a inovagdo e a articulacdo das tecnologias aos contextos e
situagcbes educacionais diversos. Esse Programa conta com a expertise de seus
docentes, além de docentes de outros campi do IFRS, pesquisadores e técnicos
administrativos.

No Campus Porto Alegre, também sao ofertados cursos de especializacdo (técnica
e lato sensu), em parceria com a Escola de Saude do Grupo Hospitalar Concei¢do. Ha
ainda o curso de Especializacdo em Gestdo Empresarial e o curso de extensdo em
Riscos Ambientais, na modalidade EAD.

Outra modalidade de ensino ofertada pelo campus € a Formacdo Inicial e
Continuada (FIC), desenvolvida no chamado “Projeto Preludio”, no qual criangas e
adolescentes, entre 4 e 17 anos, participam de atividades de iniciacdo musical.

Em decorréncia de uma reestruturacdo, o Campus Porto Alegre do IFRS passou a
ter uma nova estrutura fisica, administrativa e pedagogica, necessaria para atender as
demandas que decorrem da criagdo de novos cursos técnicos, superiores e de poés-
graduacdo. Destaca-se que o0 espaco fisico passou de 4.000 m2 para atuais 42.000 mz2.
Assim, o IFRS Campus Porto Alegre apresenta uma crescente oferta de vagas e de
matriculas efetivas.

Para atender a essa crescente demanda, os servidores constituem-se atualmente,
por docentes e técnico-administrativos, muitos com graduacdo. Deve-se salientar que,
entre os docentes, mais de 90% possui curso de poés-graduacdo (Especializacéo,
Mestrado ou Doutorado); entre os técnico-administrativos este indice ultrapassa 65% do
total de servidores. Esses dados corroboram para a qualidade de ensino ofertada nesta
Instituicdo. Em resumo, atualmente, o Campus Porto Alegre do IFRS oferece 12 cursos
técnicos e cinco cursos superiores, um PROEJA e trés cursos de pos-graduacdo - dois
mestrados e uma especializa¢do, além cursos de extenséo e capacitacao profissional.

Quem ganha com isto é a comunidade de Porto Alegre e regido metropolitana, que
conta com mais uma Instituicio Federal de ensino publico, gratuito e de qualidade,

atuante em varios niveis de ensino.
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5 CONCEPCAO POLITICO-PEDAGOGICA DO CURSO

5.1 JUSTIFICATIVA

O curso Técnico em Administracdo Subsequente ao Ensino Médio visa a formacao
de profissionais capazes de contribuir com o desenvolvimento local e regional por meio da
utilizacdo de técnicas e ferramentas direcionadas a gestdo dos processos administrativos
das diversas organizacdes, sejam publicas ou privadas, pequenas, médias ou de grande
porte.

As organizacbes contemporaneas, sejam elas empresariais, cooperativas,
associativas ou de prestacao de servico publico, necessitam de ag¢do coordenada para a
gestdo de suas atividades com a qualidade adequada. Isso permite identificar a
necessidade de planejamento e acompanhamento sistematico da gestdo, seja do ponto
de vista financeiro, operacional, logistico, de recursos humanos, entre outros, ou voltado a
comercializacdo e a prestacdo dos seus servicos. Assim, ha necessidade de profissionais
com conhecimentos administrativos em diversas areas nas mais diferentes organizacoes,
gualguer que seja seu ramo de atividade. Essas caracteristicas proporcionam e ao
mesmo tempo exigem desse profissional uma visdo ampla acerca das organizagdes e das
multiplas formas em que podem atuar na estruturagdo dos mais variados tipos de
processos.

Ha ainda a necessidade de um olhar atento as questdes que marcam a histéria do
Brasil e refletem na Administracdo da atualidade brasileira, incluindo o processo de
gestado do periodo colonial, a reestruturacdo produtiva, a recente estabilidade e retomada
do crescimento econdmico e social. Observar essa perspectiva € condigdo para a Escola
garantir aos egressos dos cursos dessa area maior inser¢do no mundo do trabalho, bem
como maior mobilidade no interior das organizacGes na qual estejam integrados.

Também, como foi apontado pelo IBGE, em uma pesquisa feita no ano de 2014,
divulgada somente em setembro de 2016, muitas empresas fecham antes de completar
cinco anos de existéncia. O estudo ndo aponta os motivos reais do fechamento, mas
aponta que a sobrevivéncia das empresas tem relacdo direta com o tamanho delas.
Empresas com mais empregados tendem a permanecer mais tempo no mercado,
enquanto as de menor porte tém taxas de sobrevivéncia mais baixas.

Por regido, Sul e Sudeste concentraram as maiores taxas de sobrevivéncia: 85,2%
e 84,2%, respectivamente. "S&o regides mais desenvolvidas em numero de empresas e
de assalariados.” (Cadastro Central de Empresas - CEMPRA, 2014).
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O Rio Grande do Sul, segundo dados do IBGE para 2017, estima uma populacdo
de 11,3 milhdes de habitantes, sendo que 1,42 milh6es desse contingente esta
concentrado na regido metropolitana de Porto Alegre. Dessa forma, é possivel afirmar que
todos os indicadores de demanda favorecem e justificam a criagdo e oferecimento de
novas vagas em cursos profissionalizantes que tratem de técnicas especificas de
Administracao.

Assim, frente a este cenario e fiel na sua missao institucional de desenvolver
pessoas e influenciar na sua area de abrangéncia o crescimento estrutural das
organizacgdes, orientado pela Lei N° 9.394, que estabelece as Diretrizes e Bases da
Educacdo Nacional e as Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educacéo Profissional
de Nivel Técnico, e, ainda, subsidiado pelas Referéncias Curriculares da Area Profissional
de Gestdo e Negocios, elaboradas pelo MEC/SETEC, € que o Instituto Federal de
Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul Campus Porto Alegre reformula o

Curso Técnico em Administragao.

5.2 OBJETIVO GERAL

O Curso Técnico em Administracdo do IFRS, Campus Porto Alegre, tem como
objetivo a formacgdo profissional do discente, para atuar nas areas administrativas das
organizagdes, considerando as interagfes existentes entre 0s sistemas econdmico,

produtivo, social, cultural e politico da Regiao Metropolitana de Porto Alegre.

5.3 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Os objetivos especificos do curso compreendem:

e O desenvolvimento de Competéncias e Habilidades Gerenciais (em nivel técnico)
necessarios a uma atuacdo comprometida com os resultados e a produtividade
organizacional, consciente das necessidades de transformagdo social, politica e
cultural;

e O entendimento dos principios cientificos da Ciéncia Administrativa, bem como a
apropriacdo das normas técnicas e das tecnologias aplicadas a gestdo das

organizacoes;
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e O entendimento acerca da Legislacdo pertinente a sua atividade de trabalho e das
técnicas de gestao financeira, operacional, de recursos humanos e de marketing;

e O desenvolvimento de habilidades de interpretacio acerca da  conjuntura
econdmica, das questbes ambientais, da cultura organizacional e do seu papel na
Organizagédo e na Sociedade;

e O desenvolvimento de habilidades relacionadas a identificagdo de oportunidades,

ao empreendimento de novos negécios e das necessidades do mundo do trabalho.

5.4 PERFIL DO CURSO

O curso técnico em Administracdo ofertado pelo Instituto Federal de Educacao,
Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul — Campus Porto Alegre, € oferecido a
candidatos egressos do ensino médio ou equivalente. O curso trabalha as competéncias
profissionais, tecnoldgicas, gerais e especificas, incluindo os fundamentos cientifico-
tecnologicos e humanisticos necessarios ao desempenho profissional do Técnico em
Administracao.

O curso serd desenvolvido em trés semestres consecutivos, ofertando 23
componentes curriculares em carater obrigatorio, totalizando 1.007 horas, previstas pelo
Catalogo Nacional de Cursos Técnicos do MEC para este curso.

O Curso Técnico em Administracdo desenvolvera as competéncias e habilidades

gue constam no curriculo-referéncia do MEC, conforme seguem.

5.4.1 Competéncia Comportamental-Atitudinal

e Respeita as variagdes linguisticas, como processo de constru¢do da identidade dos
sujeitos e instrumento indispensavel a interagédo dos individuos nas organizagdes.

e Revela atitude criativa e empreendedora frente a gestao.

e Possui visdo humanistica critica e consistente sobre o impacto de sua atuagéo
profissional na sociedade.

e Revela atitude de boas relac6es humanas na sociedade.

e Demonstra atitude de iniciativa, organizacao, lideranga, autonomia e interesse pela
obtencédo de novo conhecimento que transforme a realidade.

e Valoriza o papel dos individuos e das organiza¢des na constru¢do de uma
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sociedade sustentavel.
e Contribui para a construcédo de organizac¢des socialmente justas, economicamente

vidveis e ecologicamente corretas.

5.4.2 Competéncia Técnica-Cognitiva

e Conhece os fundamentos e principios éticos profissionais.

e Conhece ferramentas de informéatica.

e Conhece os mecanismos de organizacgdo textual para leitura, interpretacéo e
producéo de textos nos mais diferentes contextos de uso.

e Conhece os principios fundamentais da matematica financeira.

e Identifica e interpreta as diretrizes do planejamento estratégico, tatico e
operacional, aplicaveis a gestdo organizacional.

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

e Compreende os principais conceitos e funcdes administrativas, modelos de gestao,
normas e legislacdes.

e Conhece as técnicas de lideranca, motivacao e trabalho em equipe, reconhecendo
sua importancia e influéncia nas organizacdes.

e |dentifica conflitos e propde solucdes utilizando comportamento assertivo.

e Conhece os documentos técnicos e seus elementos constitutivos.

e Conhece os fundamentos e principios da sustentabilidade e responsabilidade
social em organizacgoes.

e Reconhece as situa¢des e as caracteristicas das oportunidades que geram novos
negocios.

e Conhece as demandas relacionadas a recrutamento e selecdo de pessoas e a sua
correlacdo com as atividades a serem realizadas.

e Compreende a formacéo de custos para a tomada de decisdes.

e Conhece a composic¢ao do resultado — lucro ou prejuizo.

e Analisa as demonstracées contabeis.

e Conhece os principios e ferramentas de administracdo mercadoldgica.

e |dentifica os segmentos de mercado.

e Compreende os fatores de influéncia no comportamento do consumidor.

e Identifica as normas legais que regem o funcionamento das organizacdes e as
consequéncias/restricbes no seu cumprimento.

e Compreende o funcionamento dos diversos sistemas de producgdo avaliando a
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eficiéncia e eficacia dos mesmos.
Dimensiona a capacidade produtiva da empresa e 0S recursos necessarios ao

processo de producao.

Compreende os conceitos introdutérios, os fundamentos histéricos e o campo
profissional da logistica, bem como as atividades primarias, atividades de apoio, e
ainda, cadeia de suprimentos.

Conhece os modelos de gestdo empresarial e o0s instrumentos de gestdo da
qualidade.

Identifica os fundamentos relacionados a Certificacdo (ISO, OHSAS, outras) e
requisitos relacionados a padronizacdo e normatizacao.

Identifica e classifica os tipos de organizagdes, compreende o papel e a
importancia de cada uma.

Compreende a importancia do fluxo das atividades  administrativas nas
organizagoes.

Analisa dados relacionados ao mercado financeiro.

Conhece os modelos e as fungbes do planejamento no processo administrativo e
de gestao.

Compreende os métodos estatisticos, sua aplicacdo e importancia na tomada de

decisOes gerenciais.

5.5 PERFIL DO EGRESSO

O Técnico em Administracdo é o profissional que atua de forma consciente, ética,

criativa e comprometida com o impacto: econdmico, social, ambiental e cultural de sua
atividade. E um profissional que observa e interpreta a conjuntura econdmica e a cultura
das organizacdes. Conhece os fundamentos administrativos, a legislacdo pertinente e os
processos administrativos das diferentes organizacdes, seus principios de funcionamento
e de negociacdo. Gerencia 0s aspectos relacionados a administragdo e as relagbes
interpessoais nas organizagbes. E um profissional com competéncia para gerir seu
préprio negocio, ou de terceiros, podendo atuar em empresas publicas, privadas dos

diversos setores da economia e da sociedade.

O Técnico em Administracéo esta apto a:
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1. Realizar funcBes de apoio administrativo, referentes a execucdo e ao controle de
processos das areas: financeira, tributaria, contabil, de recursos humanos e de

marketing;

2. Arquivar e controlar documentos referentes aos  diversos  processos
administrativos, como por exemplo: contas a pagar e a receber, o controle de
estoques e ao cadastro de fornecedores e de clientes;

3. Executar procedimentos referentes a folha de pagamento, calculos de beneficios e
o preenchimento de formularios de admissdo e demissao;

4. Aplicar procedimentos referentes ao planejamento e ao controle dos processos
produtivos e de conhecimento do mercado consumidor;

5. Operacionalizar atendimentos, servicos e rotinas administrativas utilizando
instrumentos e meios tecnolégicos, disponiveis para a gestdo organizacional;

6. Aplicar procedimentos que visem a melhoria continua e ao aumento da
produtividade nas organizacfes, através de uma postura pro-ativa,;

7. Realizar estudos tedrico-praticos que busquem a identificacdo, a andlise ou a
proposicao de melhorias no &mbito da gestdo das organizacoes;

Elaborar Planos de Negdcios para pequenas empresas;

9. Operar sistemas de informacfes gerenciais.

5.5.1 Diretrizes e Atos Oficiais

As disposicdes legais que normatizam o curso Técnico em Administracdo séo:

* Lei n°9.394, de 20 de dezembro de 1996. Estabelece as diretrizes e bases da Educacéao
Nacional;

+ Catalogo Nacional dos Cursos Técnicos, 32 edicdo, 2016;

* Lei n®9.795, de 27 de abril de 1999. Institui a Politica Nacional de Educacdo Ambiental e
da outras providéncias;

-Decreto n°® 8.268, de 18 de junho de 2014. Altera o Decreto n° 5.154, de 23 de julho de
2004, que regulamenta o 8 2° do Art. 36 e os Arts. 39 a 41 da Lei n° 9.394, de 20 de
dezembro de 1996; - Decreto n° 5.154, de 23 de julho de 2004. Regulamenta o0 § 2° do
Art. 36 e os Arts. 39 a 41 da Lei n® 9.394, de 20 de dezembro de 1996, que estabelece as
diretrizes e bases da educacgao Nacional e da outras providéncias;

* Resolugdo n® 1, de 30 de maio de 2012. Estabelece Diretrizes Nacionais para a

Educacdo em Direitos Humanos;
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* Resolugcdo CNE/CEB n° 06/2012. Define Diretrizes Curriculares Nacionais para a
Educacéo Profissional Técnica de Nivel Médio;
* Resolugédo CNE/CP n° 2, de 15 de junho de 2012. Estabelece as Diretrizes Curriculares

Nacionais para a Educagdo Ambiental,

« Diretrizes Curriculares Nacionais para Educacdo das Relaces Etnico-Raciais e para o
Ensino de Historia e Cultura Afro-Brasileira, Africana e Indigena.

Conforme Lei n° 9.394/96, com redacao dada pelas Leis n°® 10.639/2003 e n° 11.645/2008

e pela Resolugdo n® 1, de 17 de junho de 2004.

» Lei 13.409, de 28/12/2016. Altera a Lei no 12.711, de 29 de agosto de 2012, para dispor
sobre a reserva de vagas para pessoas com deficiéncia nos cursos técnico de nivel médio

e superior das instituicdes federais de ensino.

5.5.2 Habilidades

e Elabora textos técnicos de diferentes tipos e finalidades.

e Realiza célculos com taxas de juros e descontos simples e compostos.

e Executa processos administrativos.

e Aplica os valores e principios do comportamento organizacional.

e Utiliza as normas técnicas na producao dos textos.

e Conhece a legislacao relativa a gestéo social e ambiental para promocéo da
sustentabilidade.

e Utiliza os principios da sustentabilidade nas organizagdes.

e Auxilia programas de recrutamento, selegéo e treinamento.

e Elabora as demonstracfes contabeis.

e Auxilia na implementacéo das diferentes estratégias para viabilizacdo do negécio.

e Auxilia na observacdo e no cumprimento dos aspectos legais e normativos da
gestdo e da administragao.

e Utiliza sistemas de informacdes gerenciais, para aprimorar o sistema logistico.

e Utiliza os instrumentos de qualidade no ambiente empresarial.

e Realiza as atividades administrativas visando a qualidade.

e Adota as normas para abertura e registro de empresa.

e Executa as atividades administrativas nas organizagoes.

e Elabora célculos e gréaficos estatisticos que mostram o equilibrio entre a oferta e

procura.



e Utiliza os modelos de planejamento nas atividades administrativas.

e |dentifica informacgdes financeiras para o apoio ao planejamento.

5.6 FORMAS DE INGRESSO

Levando em consideragéo os principios da Constituicdo Federal e da Lei de Diretrizes
e Bases da Educacgédo (LDB), Lei n° 9.394/1996, o Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e
Tecnologia do Rio Grande do Sul (IFRS) define que as formas de ingresso aos cursos
técnicos serdo norteadas pela igualdade de condicdo de acesso, tendo como requisito
basico a conclusédo do Ensino Médio. O processo seletivo do IFRS para ingresso nos Campi
ocorre de forma unificada, por meio da publicacdo de editais, em consonancia com a Politica
de Ingresso Discente.

Pelas determinacbes da Lei n°® 12.711, de 29/08/2012, Lei n° 13.409 de 28/12/2016
Decreto n® 7.824 de 11/10/2012, Portaria Normativa n°® 18 de 11/10/2012 do Ministério da
Educacéo, Resolugédo n°® 061/2013 do Conselho Superior do IFRS e Resolugdo n® 022/2014
do Conselho Superior do IFRS, que regulamentam as normas para o Processo Seletivo de
alunos aos Cursos de Educacdo Profissional de Nivel Técnico Subsequente, a ocupagdo
das vagas sera por dois Sistemas de Ingresso:

| - ENEM, para candidatos que realizaram a prova do ENEM a partir de 2009 e
desejarem utilizar essa nota para classificacéo; e

Il - Exame de Selecédo, com aplicacdo de prova com questdes objetivas.

A ocupacdo das vagas sera, nos dois Sistemas de Ingresso, definidas por meio de
edital de selecdo unificado para ingresso nos cursos de educacdo profissional técnica
subsequente dos campi do IFRS, de acordo com a legislagéo vigente.

Tendo sido classificado no processo de selecdo, o candidato devera realizar todas as
etapas da matricula, nas datas estabelecidas pelo Calendario Escolar, sob pena de perder a
sua vaga. O ingressante devera se matricular em todas as disciplinas do primeiro semestre.
Caracteriza a perda de direito a vaga o aluno ingressante que ndo comparecer
injustificadamente as aulas transcorridos 06 (seis) dias Uteis do inicio do primeiro periodo
letivo do curso bem como a reprovacdo no primeiro semestre em todas as disciplinas por
falta de frequéncia.

A partir do segundo semestre do Curso, com 0 objetivo de preencher todas as vagas

ofertadas, € possivel o ingresso extra exame de sele¢cdo e pedidos de transferéncia, de
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acordo com regulamentacdo do IFRS e respeitados o0s prazos previstos no Calendario

Escolar.

O reingresso é facultado aos alunos que abandonaram ou trancaram o Curso. O

reingresso por trancamento nao esta sujeito a existéncia de vagas e podera ser solicitado a

qualguer tempo, obedecendo aos prazos e as formalidades determinados pelo Calendario

Escolar.

O reingresso por abandono esta condicionado a existéncia de vaga e autorizagdo da

Coordenacao do Curso. O aluno que abandonou o Curso por dois semestres consecutivos

perdera o direito de reingresso.

5.7 PRINCIPIOS FILOSOFICOS E PEDAGOGICOS DO CURSO

O Curso seréa desenvolvido na perspectiva de uma formagao académico- profissional-
cidada, objetivando a promocdo do conhecimento cientifico e da inovacdo tecnoldgica,
pertinentes aos desafios postos a sociedade contemporanea e & formacao para o trabalho,
numa concepgao emancipatoria, tendo em vista a sua funcéo social.

Nesse sentido, entende-se a educagdo como um processo complexo e dialético,
uma pratica contra hegemdnica, que envolve a transformacao humana, na direcdo do seu
desenvolvimento pleno. Além disso, deve ter um carater nao dogmatico, de modo a que
0s sujeitos se auto identifiguem do ponto de vista histérico.

Tendo-se presente tais disposi¢ces, o Curso Técnico em Administracdo objetiva
oferecer ao estudante uma formacéo profissional técnica de nivel médio, vinculada a uma
compreensdo das dindmicas da sociedade referentes ao mundo do trabalho,
possibilitando ao egresso sua inser¢cdo nesse contexto e a continuidade de estudos em
nivel superior.

Ressalta-se que os principios filoséficos e pedagégicos do Curso estdo em
consonancia com o Projeto Pedagdégico Institucional, o Plano de Desenvolvimento
Institucional e a Organizacao Didatica do Instituto Federal de Ciéncia e Tecnologia do Rio
Grande do Sul.

O Curso Técnico de Administracdo foi organizado de maneira articulada dentro das
questdes pedagdgicas que envolvem, de forma a propiciar a formacdo de um profissional
qualificado para compreender, tomar decisbes e propor solu¢cbes sobre problemas nas
organizacbes em toda a sua amplitude e diversidade, dentro dos varios componentes

curriculares que agregam conhecimento para bom desempenho profissional para atuar
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nas areas administrativas das organizacdes, considerando as interacfes existentes entre
0s sistemas econdmico, produtivo, social, cultural e politico da Regido Metropolitana de

Porto Alegre.

5.8 REPRESENTACAO GRAFICA DO PERFIL DE FORMACAO

Os componentes curriculares e eixos tematicos podem ser visualizados na figura 1,

Figura 1: Componentes curriculares do perfil de formagéao.

1° SEMESTRE 2° SEMESTRE 3° SEMESTRE
Fundamentos de Administragéo Administra¢éo de Operagbes Teorias Organizacionais
Etica Profissional Administracéo da Qualidade Gestéo Social
Sociologia das Organizagfes Empreendedorismo Gestao Publica
Gestéo de Pessoas Técnicas Administrativas Direito Gestdo Ambiental
Fundamentos de Economia Metodologia de Pesquisa Administracéo Mercadolégica
Lingua Portuguesa Estatistica Administracdo Financeira
Informéatica Contabilidade Trabalho de
Matematica Financeira Concluséo de Curso
(TCC)

5.9 ORGANIZACAO CURRICULAR DO CURSO

O Curso Técnico em Administracdo possui uma estrutura curricular dindmica e
flexivel, com trés componentes curriculares que exigem pré-requisitos obrigatorios. Com
isso, 0 curso busca desenvolver a autonomia do estudante, o qual podera focar seus
estudos nos temas mais significativos a sua formacdo, garantindo 0 acesso aos
conhecimentos consolidados em Administracdo, aos principios da ciéncia administrativa e
aos desafios impostos as organizacdes na atualidade.

A Organizagdo Curricular busca atender aos dispositivos legais relacionados a
educacdo em direitos humanos, as culturas afro-brasileiras e indigena, e a educacéo
ambiental, conforme Lei 9.795, de 27 de abril de 1999, e Resolugbes n° 1, de 30 de maio
de 2012, e n° 01, de 17 de janeiro de 2004, do CNE/CP.

Conforme o artigo 29 da Organizacdo Didatica do IFRS, os componentes
curriculares da matriz curricular dos Cursos Técnicos subsequentes devem estar em um
dos dois nucleos: (i) de formagédo basica; (ii) profissional.

O quadro abaixo apresenta a distribuicdo dos componentes curriculares do Curso

Técnico em Administracdo divididas nos dois nucleos.



Quadro 1 - Divisao dos Componentes Curriculares por Nucleos

Nucleo Componente Curricular

Informatica
Lingua Portuguesa
Matematica Financeira
Estatistica

De Formacéo Geral

Fundamentos de Administracdo
Gestao de Pessoas
Sociologia das Organizacoes
Etica Profissional
Fundamentos de Economia
Administragao da Qualidade
Administracdo de Operacoes
Contabilidade
Gestao Ambiental
Metodologia da Pesquisa
Técnicas Administrativas
Teorias Organizacionais
Empreendedorismo
Gestéo Social
Gestéo Publica
Administragéo Financeira
Direito
Trabalho de Concluséo de Curso

Profissional

e Geral:

Composto por componentes curriculares oriundos de outras ciéncias sociais
aplicadas, este eixo tem por objetivo ampliar a formagdo na area de Administracao,
incluindo aspectos da formacao politica e que possibilitem ao estudante o reconhecimento
da realidade, a partir de diferentes pontos de vista e de si préprios como autores de suas
proprias historias. Assim, neste eixo, € necessario problematizar o contexto das relacdes
sociais, econbmicas e organizacionais.

e Instrumental:
Composto por componentes curriculares originarios de outras ciéncias que

apresentam técnicas e processos utilizados na area de Administracdo, como ciéncias
exatas, juridicas e informatica.

e Especifico:

Composto por componentes curriculares especificos da area de Administracao,
abordando sua constituicio como campo do conhecimento, suas interfaces em relagdo a
Ciéncia e a Tecnologia e suas possibilidades de aplicagdo, incluindo-se a discussao sobre
gualidade, aplicacdo das técnicas e a producdo e a legitimacdo de conhecimentos nesta
formacéo especifica.

e Teorico-Reflexivo:
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Considerando a emergéncia da Administracdo e a hegemonia das Organizacfes, na
atualidade, vinculadas ao processo de transformacdo da sociedade e o0 contexto
complexo das relagbes econdmicas, sociais e produtivas no Capitalismo, esse eixo busca
apresentar as bases do pensamento administrativo, considerando as diferentes formas de
trabalhos construidas historicamente por homens e mulheres como uma pratica humana.

e Trabalho:

Esse eixo tem por objetivo articular a proposta pedagogica deste curso, oportunizando
ao aluno a visualizacdo das possibilidades de atuacdo no mundo do trabalho, com
consciéncia da sua responsabilidade ética e social dentro das varias areas em que podera
desenvolver sua carreira profissional.

e Temas Transversais:

Sédo considerados temas transversais na formacdo do Técnico em Administracdo: a
ética profissional e os sistemas de informaces gerenciais, além do tema historia e cultura
afro-brasileira e indigena, contemplando a LDB 9394/96, perpassando o0s diversos
componentes curriculares deste curso. A ética constitui-se em campo de conhecimento
préprio da filosofia e ao longo do curso esta presente na formacdo deste profissional, seja
no sentido individual ou organizacional. Atuar profissionalmente implica em considerar os
aspectos que o tornam parte de uma classe profissional juntamente com outros
trabalhadores, o que requer reflexdo-acdo sobre principios, valores, conhecimentos e
comportamentos.

Neste sentido, reconhecer a si mesmo e ao outro, perceber sua profissdo e sua
insercdo em uma sociedade complexa, pos-industrial e permeada por aspectos culturais
diversos, requer, além do dominio da técnica de sua formacédo profissional, uma atuacao
consciente e a utlizacdo dos mais diversos recursos/ferramentas a sua disposicao.
Atuacdo, essa, orientada por principios que priorizem, além do resultado financeiro, o bem
estar da sociedade, a cidadania, os direitos humanos, o cuidado ambiental e a
preservacao da vida.

No caso dos sistemas de informacgdes gerenciais (SIG), é crescente a utilizacao
dessa ferramenta de apoio para a tomada de decisGes das organizagdes com uma gestao
estratégica eficiente, a qual pode ser facilitada pela utilizacdo de recursos inteligentes
oferecidos pela tecnologia de informacédo nas diversas areas administrativas. Para tanto,
sdo fundamentais o registro, a avaliacdo e a analise dos dados, normalmente em grandes
escalas, seja na gestao de operacdes, de marketing, de financas, seja na de pessoas, por
meio de softwares capazes de proporcionar 0 acesso agil e assertivo, facilitando a tomada
de decisao.
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N&o se espera, de um Técnico em Administracdo, que ele seja capaz de programar
esses softwares, nem que possa oferecer apoio operacional, mas que, dentro de sua area
de atuacdo, conheca os principios de utilizacdo desse software, suas funcionalidades e
possibilidades de uso enquanto ferramenta de trabalho, por exemplo, na insercdo de
dados e/ou na obtencéo de relatérios de apoio a decisdo. Assim, ao longo do curso, é
fundamental que o estudante tenha contato com os diferentes softwares nos
componentes curriculares especificos.

Portanto, durante a formagéo profissional, € fundamental a integracdo entre as
atividades e tematicas que proporcionem esta reflexdo, para aplicar o conhecimento na
utilizacdo de equipamentos e da tecnologia, além do relacionamento interpessoal, dos
aspectos de publicidade/confidencialidade, na manipulacdo de informacoes, no
cumprimento da legislagdo, das normas e procedimentos técnicos, como também na
preservacao dos direitos humanos, da liberdade, da imparcialidade e da justica, bem
como os aspectos relacionados ao desenvolvimento socioeconémico e da cultura afro-
brasileira e ind egena. No curso, a organizagdo curricular integra necessariamente as trés
instancias de atuacdo do corpo docente, e, deste modo, o regime de trabalho é
compreendido, na sua integralidade, como destinado ao ensino, a pesquisa e a extensao,
especificadas pelas normas estatuidas pelo Instituto Federal o Rio Grande do Sul e pelo
Campus Porto Alegre.

Na organizacdo das estratégias pedagodgicas, cada ano, por ocasidao da Mostra de
Trabalhos de Ensino, Pesquisa e Extensdo do IFRS - Campus Porto Alegre, séo
apresentados trabalhos de alunos sob orientacdo docente. Somam-se a esses projetos,
outras acdes, tais como a participacdo em Feiras, Congressos, Seminarios, etc.

Nas estratégias pedagodgicas relativas a acao interdisciplinar docente, propfe-se a
criacao de encontros periddicos entre os docentes, com vistas a organizacao, planejamento,
trocas de experiéncias e avaliacao dos fazeres pedagogicos no curso; além dos encontros
mensais de todo o corpo docente do curso, com o objetivo de dialogar, debater, avaliar e
rever estratégias em relagédo ao Projeto Pedagogico do Curso. Os componentes curriculares

e eixo tematico podem ser visualizados a seguir:
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Quadro 2 — Componentes curriculares e eixo tematico

GERAL INSTRUMENTAL ESPECIFICO

Fundamentos de Administracdo
Gestado de Pessoas
Fundamentos de Economia
Administracdo de Operacodes
Administracdo da Qualidade
Empreendedorismo

. Matematica Financeira
Lingua Portuguesa

; . Informatica L . :
Sociologia das Direito Técnicas Administrativas
Organizagbes Estatistica Contabilidade

Etica Profissional Teorias Organizacionais
Gestéo Social
Gestao Publica

Gestdo Ambiental

Administracdo Mercadolégica

Administracdo Financeira

Metodologia da Pesquisa

Trabalho de Conclusao de Curso —TCC

5.10 MATRIZ CURRICULAR

Aulas
Semestre Componente Curricular da Zﬁ:gs Ritl)c’:gl?o Pré-Requisito
semana
Fundamentos de Administragdo 2 40 33
Etica Profissional 2 40 33
Sociologia das Organizagbes 2 40 33
10 Gestéo de Pessoas 4 80 66
Fundamentos de Economia 2 40 33
Lingua Portuguesa 2 40 33
Informética 2 40 33
Matematica Financeira 4 80 66
Total 1° 20 | 400 | 330
Semestre
Administracao de Operacoes 2 40 33
Administracdo da Qualidade 2 40 33
Empreendedorismo 2 40 33
20 Técnicas Administrativas 2 40 33
Direito 2 40 33
Metodologia de Pesquisa 4 80 66
Estatistica 2 40 33
Contabilidade 4 80 66
Total 2°
Semestre 20 400 330
. o Fundamentos da
Teorias Organizacionais 2 40 33 Administrac&o
Gestéo Social 2 40 33
Gestéao Publica 2 40 33
30 Gestédo Ambiental 2 40 33
Administracdo Mercadolégica 4 80 66
Administracdo Financeira 4 80 66 Matematica Financeira
Trabalrg)ugsocgré%l;sao de 5 100 83 Metodologia da Pesquisa
Total 3°
Semestre e A .
Total do
Curso 61 1.220 1007




5.11 PROGRAMA POR COMPONENTE CURRICULAR

1° SEMESTRE

Fundamentos de Administracao — Carga Horaria: 33h

Objetivo Geral: Apresentar os principais conceitos da Administracdo como Ciéncia Social
Aplicada através de um exercicio reflexivo sobre seus fundamentos tedéricos, aplicagbes e
limitagdes.

Ementas: Introducdo a Administracdo. Conceitos e principios béasicos da Administracéo.
Processo histérico da administragdo, Pilares do Pensamento Administrativo e Escolas de
Administragdo. Processo administrativo. Ferramentas administrativas: fluxos, diagramas,
organogramas, departamentalizacdo, areas Administrativas, classificacdo dos sistemas
produtivos e arranjo fisico. Modelos de gestdo: Artesanal, Fordismo, Toyotismo, Volvismo,
Reestruturacdo Produtiva, Cooperativismo, Associativismo, Redes corporativas. Planejamento

Empresarial.

Bibliografia Basica:

FARIAS, Claudio Vinicius Silva. Técnico em Administracdo: Gestdo e Negodcios. Porto
Alegre: Bookman, 2012.

MOTTA, Fernando C. Prestes; VASCONCELOS, Isabela F. Gouveia de. Teoria geral da
administrac&o. Sao Paulo: Thomson, 2006.

MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. Teoria geral da administracdo: da revolucéo

urbana a revolucdao digital. 6. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010.

Bibliografia Complementar

ARAUJO, Luis César G. Organizacéo, sistemas e métodos e as tecnologias de gestéo
organizacional. Sdo Paulo: Atlas, 2009.

BATEMAN, Thomas D.; SNELL, Scott A. Administracdo: novo cenario competitivo.

Sao Paulo: Atlas, 2006.

CATTANI, A.D. e HOLZMANN, L. Dicionario de Trabalho e Tecnologia. Porto Alegre:
Editora Zouk, 2011

PINTO, Eder Paschoal. Gestdo empresarial: casos e conceitos de evolucao
organizacional. Sdo Paulo: Saraiva, 2007

SOBRAL, Filipe; PECI, Alketa. Administracao: teoria e pratica no contexto brasileiro.

Sao Paulo: Pearson Prentice Hall, 2008.
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Sestio P _C Horéria: 66!
Objetivo Geral: Analisar as teorias e o desenvolvimento da Administracdo de Recursos
Humanos como uma ferramenta estratégica que adiciona valor e produz resultados no
processo de desenvolvimento das organizacdes, bem como desenvolver competéncias
profissionais relativas a area de Gestdo de Pessoas para atuar nos diversos setores
organizacionais.

Ementas: Evolucdo da Gestdo de Pessoas. Dimensionamento de pessoal nas
organizagfes: planejamento de RH, cargos e custos com pessoal. Politicas de Gestédo de
Pessoas: recrutamento e selegdo, carreira e remuneragdo, treinamento, avaliacdo de
desempenho, saude e seguranca do trabalho e relacdes de trabalho. Indicadores de RH.

Topicos atuais de Gestédo de Pessoas nas Empresas.

Bibliografia Basica:

CHIAVENATO, Idalberto. Recursos humanos: o capital humano das organizacdes. 8ed.
Sao Paulo: Atlas, 2004.

MARRAS, Jean Pierre. Administracao de recursos humanos: do operacional ao
estratégico. Sdo Paulo: Futura, 2000.

VILAS BOAS, Ana Alice; ANDRADE, Rui Otavio Bernardes de. Gestao estratégica de
pessoas. Rio de Janeiro: Elsevier, 2009.

Bibliografia Complementar:

BITENCOURT, Claudia (org). Gestao contemporanea de pessoas: novas praticas,
conceitos tradicionais. Porto Alegre: Bookman, 2004.

BOHLANDER, George; SNELL, Scott; SHERMAN, Arthur. Administracéo de recursos
humanos. Sao Paulo: Thomson, 2005.

BOOG, Gustavo; BOOG, Magdalena (coord). Manual de treinamento e
desenvolvimento: processos e opera¢gfes. Sado Paulo: Pearson Prentice Hall, 2006.
DUTRA, Joel Souza. Gestao de pessoas: modelo, processos, tendéncias e
perspectivas. Sdo Paulo: Atlas, 2008.

MILKOVICH, George T.; BOUDREAU, John W. Administracdo de recursos Humanos.
Sé&o Paulo: Atlas, 2000.

Sociologia das Organizacdes — Carga Horaria: 33h

Objetivo Geral: Compreender os fundamentos sociolégicos visando dotar o discente de

elementos que lhe possibilitem a compreensdo das relagbes sociais, politicas e do
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ambiente de trabalho nas organizagbes, bem como a compreensdo do processo de
globalizac&o da sociedade e seus impactos socioculturais.

Ementas: Fundamentos das Ciéncias Sociais. Sociologia como campo de conhecimento
cientifico. Sociologia aplicada a administracdo. Sistema capitalista e organizacdes: teorias
sociologicas. Histérico do sistema capitalista e suas éareas de  desenvolvimento.
Positivismo. Marxismo. Sociologia compreensiva de Weber. Do emprego ao trabalho. O
trabalho na sociedade moderna. Fordismo. Toyotismo. O trabalho na contemporaneidade:
participacdo, conflito e poder nas organiza¢ées. Educacdo em Direitos Humanos: Histérico e

Atualidade. Cultura afro-brasileira e indigena nas Organizacdes e na Sociedade.

Bibliografia Basica:

ANTUNES, Ricardo. Os sentidos do trabalho: ensaio sobre a afirmacéo e negacao do
trabalho. S&do Paulo: Bomtempo, 1999.

GIDDENS, Anthony. Politica, sociologia e teoria social: encontros com o pensamento
social classico e contemporaneo. Sado Paulo: UNESP, 1998.

HARVEY, David. Condicdo p6és-moderna: uma pesquisa sobre as origens da mudanca
cultural. Sdo Paulo: Loyola, 2005

Bibliografia Complementar:

BARBOSA, Livia. Cultura e empresas. Rio de Janeiro: Jorge Zahar, 2002.
BERNARDES, Cyro. Sociologia aplicada a administragdo. Sdo Paulo: Saraiva, 2000.
DOMINGUES, José Mauricio. Teorias sociolégicas no século XX. Rio de Janeiro:
Civilizacéo Brasileira, 2001.

GIDDENS, Anthony. Sociologia. Porto Alegre: Artmed, 2005.

SROUR, Robert Henry. Poder, cultura e ética nas organizacdes. Rio de Janeiro:
Campus, 2001.

c. fissi L= Aria: 33
Objetivo Geral: Fornecer o conhecimento tedrico sobre Etica, moral, cidadania, o
trabalho, trabalhador, nas organizagdes contemporaneas.

Ementas: O reconhecimento da ética como um conjunto de principios, valores e
motivagdes do ser humano, pessoais e sociais, que servem de orientacdo para a vida em

sociedade, e no trabalho. Educacdo em Direitos Humanos.

Bibliografia Basica:

COSTA, Jurandir Freire. A ética e o espelho da cultura. Rio de Janeiro: Rocco, 1995.
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NOVAES, A. (org.). Etica. Sdo Paulo: Cia. das Letras, 1994.
OLIVEIRA, M. (org.). Correntes fundamentais da ética contemporéanea. Petropolis, RJ:
Vozes, 2001.

Bibliografia Complementar:

BAUMAN, Zygmunt. Em busca da politica. Rio de Janeiro: Jorge Zahar Ed., 2000.
PIRES, Cecilia Maria. Etica da necessidade e outros desafios. Sdo Leopoldo: Editora

Unisinos, 2004.
FAGUNDES, Marcia Botelho. Aprendendo valores éticos. Belo Horizonte, MG:
Auténtica, 2000.

KORTE, Gustavo. Iniciacéo a ética. Sao Paulo: Ed. Juarez de Oliveira, 1999.
SA, Antonio Lopes de. Etica Profissional. Sdo Paulo: Atlas, 1998.

Fundamentos de Economia — Carga horaria 33h

Objetivo geral: Capacitar os alunos a interpretar, de forma critica, fatos econémicos da
atualidade e seus impactos, buscando estabelecer as relagdes de interdependéncia entre

as principais variaveis econémicas, politicas, ambientais e sociais e seus determinantes.
Ementa: Conceitos de economia. Evolugédo do pensamento econdmico. Nogdes de
microeconomia: teoria do consumidor, teoria da firma e estruturas de mercado. Noc¢bes de
macroeconomia: introdu¢cdo a politica macroecondémica, contabilidade social,
determinacdo da renda e do produto, setor externo, inflagao, economia do setor publico.
Crescimento e desenvolvimento econbmico. Nog¢Bes de economia mundial

contemporanea e de economia brasileira contemporanea.

Bibliografia basica

LANZANA, Antonio Evaristo: Economia Brasileira: fundamentos e atualidade. 2 ed. Sao
Paulo: Atlas, 2008

VASCONCELLOS, Marco A., GREMAUD, Amaury P. & TONEDO Jr, Rudinei, Economia
Brasileira Contemporanea. Ed 7°.Atlas 2008.

VASCONCELLOS, M. A. S.; GARCIA, M. E. Fundamentos de economia. 3 ed. S&o
Paulo: Saraiva, 2008.

Bibliografia complementar
FARIAS, Claudio S. V. Economia e Meio Ambiente. In: SCHWANKE, Cibele (org).

Ambiente: conhecimentos e praticas. Porto Alegre: Ed. Bookman, 2013.
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MANKIW, N.G. Introducdo a Economia. Trad. Allan Vidigal Hastings. 3 ed. Sao Paulo:

Thomson Learning, 2006.

MOREIRA, Céssio S. O Projeto de Nacdo do Governo Jodo Goulart: o plano trienal e
as reformas de base. Porto Alegre: Sulina, 2014.

SOUZA, Nilson Araujo de. Economia brasileira contemporéanea: de Getulio a Lula. 2.

ed. Sao Paulo: Atlas, 2008.

SOUZA, Nilson Araujo de. Economia internacional contemporanea: da depressao de

1929 ao colapso financeiro de 2008. Sao Paulo: Atlas, 2009.

Inf stica = G Horéria: 331
Objetivo Geral: Compreender o uso de aplicativos de informatica para confeccao de
textos, apresentacoes e planilhas eletrénicas.

Ementas: Estudo dos conceitos basicos da Internet; Uso de aplicativos para elaboracéo

de textos, apresentacgdes e planilhas eletronicas

Bibliografia Basica:

LOUREIRO, César Augusto H. Informatica Basica. Porto Alegre: IFRS - Campus Porto
Alegre, 2008.

BARRIVIERA, Rodolfo; OLIVEIRA, Eder Diego de. Introducao a informatica. Curitiba:
Livro Técnico, 2012. 152 p. ISBN 97885636874 63.

SILVA, Mario Gomes da, Informatica: terminologia bésica - Microsoft Windows XP -
Microsoft Office Word 2003. 2. ed. S&o Paulo: Erica, 2006.

Bibliografia Complementar:

MARQUIS, Annette; COURTER, Gini. Microsoft Office 2000 Pratico e Facil: Passos
Rapidos para o Sucesso. Sao Paulo: Makron Books, 2000.

MINK, Carlos. Microsoft Office 2000. S&o Paulo: Makron Books, 1999.

MANZANO, Jose Augusto Navarro Garcia. Estudo Dirigido de Excel 2000. S&do Paulo:
Erica, 2001.

McFEDRIES, Paul; Formulas e fun¢gdes com Microsoft Excel. Rio de Janeiro: Ciéncia
Moderna, 2005.

MICROSOFT. Treinamento em Excel. Disponivel em https://support.office.com/ pt-
br/article/Treinamento-do-Excel-9bc05390-e94c-46af-a5b3-d7¢22f6990bb?ui=pt-
BR&rs=pt-



Lingua Portuguesa — Carga Horaria: 33h

Objetivo Geral: Compreender e produzir textos técnicos e académicos de acordo com a

norma culta da Lingua Portuguesa.

Ementas: NocOes de lingua, texto, discurso. Adequacgdo linguistica e norma culta.
Elementos de coeséo e coeréncia textuais. Frase, paragrafo e texto. Textos dissertativos e
argumentativos: introducéo, desenvolvimento, concluséo. Introdugéo ao texto de TCC. Introducéo

as normas da ABNT.

Bibliografia Basica:

ABREU, Antonio Suarez. A arte de argumentar — gerenciando razao e emoc¢do. Sao
Paulo: Atelié Editorial, 2009.

SAVIOLI, Francisco Platao; FIORIN, José Luiz. Para entender o texto: leitura e redacgéo.
Sé&o Paulo: Atica, 2008.

SOARES, Magda Becker. Técnica de redag¢ao. Sao Paulo: Ao livro técnico, 2000.

Bibliografia Complementar:

ABREU, Anténio Suéarez. Curso de redacdo. Séo Paulo: Atica, 2004.

ABAURRE, Maria Luiza, ABAURRE, Maria Bernadete. Producgéo de texto: interlocucéo e
géneros. Sao Paulo: Moderna, 2007.

FAULSTICH, Enilde L. Como ler, entender e redigir um texto. 20 ed. Petrépolis: Vozes,
2008.

KOCH, Ingedore G. Villaga. A coeséao textual. Sdo Paulo: Contexto, 2000.

NADOLSKIS, Héndricas. Normas de comunicagdo em lingua portuguesa. Sao Paulo:
Saraiva, 2002.

. : L Aria: 66l
Objetivo Geral: O aluno devera ser capaz de compreender, interpretar, aplicar os
conceitos matematicos estudados na disciplina na resolucdo de problemas.

Ementas: Capitalizagdo Simples. Capitalizagdo Composta. Descontos. Taxa de juros.
Equivaléncia de capitais. Sequéncia Uniforme de Depdsitos e Pagamentos. Sistemas de

Amortizacao.

Bibliografia Basica
HAZZAN, Samuel; POMPEO, José N. Matematica financeira. 6. ed. Sdo Paulo: Saraiva,

2007.
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MATHIAS, Washington F.; GOMES, José Maria. Matematica financeira. 6. ed. S&o

Paulo: Atlas, 2009.
SAMANEZ, Carlos Patricio. Matemaéatica Financeira. 5. ed. Sdo Paulo: Pearson, 2010.

Bibliografia Complementar
FERREIRA, Roberto G. Matematica financeira aplicada. 7. ed. Sao Paulo: Atlas, 2010.

FRANCISCO, Walter de. Matematica financeira. 7. ed. Sdo Paulo: Atlas, 1991.
GIMENES, Cristiano Marchi. Matematica Financeira com HP 12C e Excel: uma
abordagem descomplicada. 2. ed. Sao Paulo: Pearson, 2009.

MILONE, Giuseppe. Matematica financeira. Sdo Paulo: Thomson Learning, 2006.
SA, llydio P. Curso basico de matematica comercial e financeira. Rio de Janeiro:

Ciéncia Moderna, 2008.

2° SEMESTRE

mini 20 d —— Aria: 33
Objetivo Geral: Apresentar o0s principais conceitos referentes a Administracdo de
Operacbes nas Organizagdes, através de um exercicio reflexivo-critico sobre seus

fundamentos tedricos, aplicacdes e limitagcdes.

Ementas: Operacdes Industriais, Comerciais, Logisticas e de Servicos. Planejamento e
Controle do Processo Produtivo. Gestao de Projetos: PERT/CPM. Capacidade de producao.
Administracdo de Materiais e Estoques, MRP | e Il; Custos de producdo e de produtos.

Previsdo de demanda. Definicdo do Mix de Produc&o. Teoria das Restri¢cbes

Bibliografia Basica:

CATTANI, A.D. e HOLZMANN, L. Dicionério de Trabalho e Tecnologia. Porto Alegre:
Editora Zouk, 2011

PEINADO, Jurandir.; GRAEML, Alexandre Reis. Administrac&o da producéo: operacdes
industriais e de servigos. Curitiba: Unicemp, 2007.

SLACK, Nigel. Administragdo da producéo. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009.

Bibliografia Complementar:

BALLESTERO-ALVAREZ, Maria Esmeralda. Administracdo da qualidade e da
produtividade: abordagens do processo administrativo. S&o Paulo: Atlas, 2001.
GOLDRATT, Eliyahu M. A meta: um processo de melhoria continua. 2. ed. rev. e ampl.
Séo Paulo: Nobel, 2002.
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NOVAES, Antbnio Galvao. Logistica e gerenciamento da cadeia de distribuicéo:
estratégia, operacao e avaliacdo. Rio de Janeiro: Campus, 2001.

PINTO, Eder Paschoal. Gestdo empresarial: casos e conceitos de evolugéao
organizacional. S&o Paulo: Saraiva, 2007

REBOUCAS, Djalma Pinho Oliveira. Sistemas, organizacdo e métodos: uma abordagem

gerencial. S&o Paulo: Atlas, 2010.

imini 20 d lidade — Aria: 331
Objetivo Geral: Capacitar os alunos a compreender a gestdo da qualidade, através do
planejamento e controle de processos de qualidade, evidenciando ferramentas de
mapeamento de processos produtivos.

Ementas: A Qualidade como instrumento gerencial. Evolu¢do do Conceito de Qualidade.
Influéncias do Toyotismo, 5S, Qualidade Total e Ferramentas da Qualidade. Gestdo por
Processos. A Empresa Flexivel. Sistema de Gestdo Integrada: Manuais Administrativos,
Padronizacéo, Auditoria e Certificagéo (1ISO 9000, ISO 14000, OHSAS 18000).

Bibliografia Basica:

BALLESTERO-ALVAREZ, Maria Esmeralda. Gestdo De Qualidade, Producéo e
Operagdes. Sao Paulo: Atlas, 2012. 2a. Edicéo

FARIAS, Claudio Vinicius Silva. Técnico em Administracdo: Gestdo e Negocios. Porto
Alegre: Bookman, 2012.

BALLESTERO-ALVAREZ, Maria Esmeralda. Administragcéo da qualidade e da
produtividade: abordagens do processo administrativo. Sdo Paulo: Atlas, 2001.

Bibliografia Complementar:

ARAUJO, Luis César G. de. Organizacdo, sistemas e métodos e as tecnologias de
gestdo organizacional: arquitetura organizacional, benchmarking, empowerment,
gestdo pela qualidade total, reengenharia. 4. ed. rev. e atualizada. Sdo Paulo: Atlas,
2008.

HALL, Richard H. Organiza¢gdes: Estruturas, processos e resultados. 8. ed. Séo
Paulo: Prentice Hall, 2004.

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Reboucas de. Sistemas, organiza¢cdo e métodos: uma
abordagem gerencial. 18. ed. S&o Paulo: Atlas, 2009.

PALADINI, Edson Pacheco. Gestdo da Qualidade no Processo: a qualidade na
producdo de bens e servig¢os. Editora Atlas, S&do Paulo, 1995.
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PALADINI, Edson Pacheco. Gestao da Qualidade: Teoria e Pratica. Editora Atlas, Sao
Paulo, 2000.

Objetivo Geral: Divulgar o empreendedorismo através da sua importancia e possibilitar
uma mudanca de visdo em relacdo ao trabalho tradicional, visando a formacdo de
liderancas, agentes de mudancas e individuos dispostos a assumir riscos para construir,
inovar e formar profissionais com mais conhecimento empreendedor.

Ementas: Importancia, conceitos e definicbes de empreendedorismo. Tipos de
Empreendedorismo. Caracteristicas e comportamento do empreendedor. O processo

empreendedor. Identificacdo e avaliacdo de oportunidades. Plano de Negocios.

Bibliografia Basica:

BIAGIO, Luiz Arnaldo. Plano de negocios: estratégias para micro e pequenas
empresas. Baruer: Manole, 2005.

DORNELAS, José Carlos Assis. Empreendedorismo: transformando idéias e
negocios. 3. ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2008.

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

Bibliografia Complementar:

AIDAR, Marcelo Marinho. Empreendedorismo. Sao Paulo: Thomson Learning, 2007.
BERNARDI, Luiz Anténio. Manual de negocios: fundamentos e estruturacdo. Sao

Paulo: Saraiva, 2009.

B1ZZOTO, Carlos Eduardo Negrao. Plano de negécios para empreendimentos
inovadores. Sdo Paulo: Saraiva, 2008.

MANSUR, Ricardo. Plano de negdécios na pratica: empreendedores, executivos e
trabalhadores identificaram oportunidades na crise e criaram negoécios
promissores. Rio de Janeiro: Brasport, 2009.

FARIAS, Claudio Vinicius Silva. Técnico em Administracdo: Gestdo e Negocios. Porto

Alegre: Bookman, 2012.

Técnicas Administrativas - Carga Horaria: 33h

Objetivo Geral: Conhecer e aplicar técnicas secretariais necessarias para 0
gerenciamento das atividades rotineiras de um ambiente de trabalho, com ética e

seguranca nas informacdes prestadas.
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Ementas: Utilizacdo e gerenciamento das técnicas de secretariado: preparagdo de

reunibes, agenda, organizacdo de viagens e do ambiente de trabalho. Atendimento ao
publico e atendimento telefénico. Redacdo de documentos basicos, necessarios para a

comunicacdo interna da organizacdo: Atas, Atestados, Oficios, Circulares, Ordens de

Servigo, Memorandos.

Bibliografia Basica:

ANTONIO PIRES DE CARVALHO & DILLER GRISSON. Manual do Secretariado
Executivo. 5ed. Uberlandia, MG: Editora D’Livros, 2002.

BELTRAO, Mariusa; PASSOS, Elisabeth de Ibarra. Pratica de secretariado: recepgao,
telefonia, correspondéncia, arquivistica, reprografia. 2 ed. Sdo Paulo: Atlas, 1998.
BELTRAO, Odacir & BELTRAO, Marisa.  Correspondéncia:  linguagem e
comunicacao: oficial, comercial, bancaria, particular. 22 ed. revisada e atualizada /

por Maritsa Beltrdo. Sao Paulo: Atlas, 2004.

Bibliografia Complementar:

ABREU, Anténio Suéarez. Curso de redacdo. Séo Paulo: Atica. 2004.

GARCIA, Luiz. Manual de redagéao e estética. Sao Paulo: Globo, 1994.

MEDEIROS, Joao Bosco. Correspondéncia: técnicas de comunicacao criativa. 16.ed.
Séo Paulo: Atlas, 2003.

PERRY, B.; FORD, L. O excepcional atendimento ao cliente: como ir além do bom
atendimento. S&o Paulo: Edicta, 2005.

ZANOTTO, Normélio. Correspondéncia e redacao técnica. Caxias do Sul: EDUCS,
2002,182 p.

Direito — Carga Horaria: 33h

Objetivo Geral: Instrumentalizar e oportunizar, por meio dos elementos bésicos de
direito, informacdes necessarias ao aprofundamento de referenciais tedricos aplicados,
visando, sobretudo, o despertar de uma consciéncia juridica afinada com os métodos e
praticas administrativas.

Ementas: Nogdes de Direito Constitucional. Preceitos fundamentais (art. 1° ao art. 4° da
CF) e Direitos fundamentais, direitos civis e politicos e direitos econémicos, sociais e
culturais (art. 5° ao art. 17). Nocdes de direito civil. Parte geral do direito civil. Pessoas.
Domicilio. Neg6cio juridico. Prescricdo. Decadéncia. Nog¢bes de direito contratual e de
responsabilidade civil. Direito do consumidor, aspectos basicos. Propaganda enganosa.
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Praticas comerciais. No¢des de Direito do trabalho. Direitos constitucionais basicos dos
trabalhadores. Contrato de trabalho. Salario. Férias. Extingdo do contrato de trabalho.
Bibliografia Basica:

MENDES, Gilmar Ferreira; BRANCO, Paulo Gustavo Gonet. Curso de Direito
Constitucional. 9 ed. Sdo Paulo. Editora Saraiva, 2014.

BENJAMIN, Antdnio Herman de Vasconcellos; MIRAGEM, Bruno; MARQUES, Claudia
Lima. Comentéarios ao Codigo de Defesa do Consumidor. Revista dos Tribunais. 4 ed.

revista e atualizada e ampliada. 2015.
VENOSA, Silvio de Salvo. Direito Civil. Volume | e Il. 15 ed. S&o Paulo. Editora Atlas.,

2015.

Bibliografia Complementar:

FILOMENO, José Geraldo Brito. Cédigo brasileiro de defesa do Consumidor. Sao
Paulo: Saraiva, 1995.

GONCALVES, Carlos Roberto. Comentérios ao codigo civil. Sdo Paulo: Saraiva, 2006.
NADER, Paulo. Curso de direito civil: parte geral. v. 1. Rio de Janeiro: Forense, 2010.
NASCIMENTO, Amauri Mascaro. Verbete desconto nos salarios: Enciclopédia Saraiva
do Direito. S&o Paulo: Saraiva. 1979.

WALD, Arnoldo. Curso de direito civil brasileiro: obrigacdes e contratos. Sdo Paulo:

Revista dos Tribunais, 2002.

iologia d o ‘ria: 66l
Objetivo Geral: Compreender os fundamentos tedricos e préaticos, metodolégicos e
técnicos de investigacdo e producdo da pesquisa cientifica, para elaborar e apresentar
trabalhos académicos referentes ao pré-projeto de TCC condizentes com as normas
técnicas e cientificas.

Ementas: Normas técnicas da ABNT: citacbes, referéncias e formatacdo de trabalhos
académicos. Nogdes gerais de metodologia cientifica: métodos, populagdo e amostra,
técnicas de coleta e analise de dados. Técnicas para apresentacdo oral de trabalhos.

Definicdo do(a) professor(a) orientador(a) para o TCC.

Bibliografia Basica:
HAIR JR.; Joseph F.; BABIN, Barry; MONEY, Arthur; SAMOUEL, Phillip. Fundamentos
de métodos de pesquisa em administragdo. Porto Alegre: Bookman, 2005.

MARTINS, Dileta Silveira. Portugués instrumental: de acordo com as atuais normas
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da ABNT. 25. ed. Sao Paulo: Atlas, 2004.

ROESCH, Sylvia Maria Azevedo. Projetos de estagio e de pesquisa em
administracdo: guia para estagios, trabalhos de conclusédo, dissertacbes e estudos
de caso. 2. ed. S&o Paulo: Atlas, 1999.

Bibliografia Complementar:

CRUZ, Anamaria da Costa. Estrutura e apresentacéo de projetos e trabalhos
académicos, dissertacdes e teses. Rio de Janeiro: Interciéncia, 2007.

FRANCA, Junia Lessa. Manual para normalizacdo de publicacdes técnico cientificas.
8. ed. Rev. Ampl. Belo Horizonte: Ed. UFMG, 2007.

MALHOTRA, Naresh K. Pesquisa de marketing: uma orientacdo aplicada. Porto
Alegre: Bookman, 2006.

MARCONI, Marina de Andrade. Técnicas de pesquisa: planejamento e execucéao de
pesquisas, amostragens e técnicas de pesquisa, elaboracéo, analise e interpretacao
de dados. 7. ed. S&o Paulo: Atlas, 2010.

VERGARA, Sylvia Constant. Projetos e relatdrios de pesquisa em administracdo. 6.
ed. Sdo Paulo: Atlas, 2005.

Estatistica - G Horéria: 331
Objetivo Geral: Proporcionar ao aluno compreensdo dos conceitos e técnicas de
estatistica e suas aplicacoes.

Ementas: Estudo quantitativo de fatores que interferem em ambientes relacionados a

area de Administracdo, com o fornecimento de subsidios para a melhoria na tomada de
decisdo, tais como, a elaboracdo de pesquisas, execucdo da metodologia a ser utilizada
para atingir os objetivos propostos e a apresentacdo dos resultados obtidos, segundo as

normas técnicas de apresentacao.

Bibliografia Basica

NOVAES, Diva Valério; COUTINHO, Cileda de Queiroz e Silva. Estatistica para a
educacao profissional. Sdo Paulo: Atlas, 2009.

RICHARDSON, Roberto J. Pesquisa social, métodos e técnicas. Sdo Paulo: Atlas,

1999.

TIBONI, Conceicdo Gentil Rebelo. Estatistica basica para o0s cursos de
Administracdo, Ciéncias Contabeis, Tecnolégicos e de Gestdo. Sdo Paulo: Atlas,

2010.
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Bibliografia Complementar:

BARBETTA, Pedro Alberto. Estatistica aplicada as ciéncias sociais. 6. ed.
Floriandpolis: Editora da UFSC, 2006.

ECHEVESTE, Mércia Elisa. No¢8es de pesquisa de mercado. Porto Alegre: UFRGS-
Engenharia da Producéo, 2006.

LEVIN, Jack. Estatistica aplicada as ciéncias humanas. Séo Paulo: Ed. Harbra, 1987.
GIL, Anténio Carlos. Métodos e técnicas de pesquisa social. Sdo Paulo: Atlas, 1999.
MARCONI, Maria de Andrade; LAKATOS, Eva Maria. Técnicas de pesquisa. 3. ed. Séo
Paulo: Atlas, 1996.

bilidade - Aria: 661
Objetivo Geral: Estudar a escrituracdo contabil e a elaboracdo do Balanco Patrimonial e
da Demonstracdo do Resultado do Exercicio e introduzir o estudante a contabilidade de
Custos e Elaboracgéo da folha de pagamento.

Ementas: Conhecimento dos procedimentos contabeis basicos: patriménio e suas
variacfes, contas patrimoniais e de resultado, e escrituracdo contdbil. Elaboracdo e
andlise do Balango Patrimonial e da Demonstragdo do Resultado do Exercicio.
Compreensdo da estrutura das principais demonstragdes contabeis. Nocdes de

Contabilidade de Custos e folha de pagamento.

Bibliografia Basica

CREPALDI, Silvio Aparecido. Curso basico de contabilidade. 6. ed. Sdo Paulo: Atlas,
2010.

MARTINS, Eliseu. Contabilidade de custos. 10. ed. S&o Paulo: Atlas, 2010. RIBEIRO,
RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade basica facil. 27. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2010.

Bibliografia Complementar

CREPALDI, Silvio Aparecido. Curso béasico de custos. 5. ed. Sao Paulo: Atlas, 2010.
MACHADO, Mariza de Abreu Oliveira; SANTOS, Milena Sanches Tayano. Departamento
de Pessoal Modelo. Séo Paulo: I0OB, 2012.

EQUIPE DE PROFESSORES DA FEA/USP. Contabilidade Introdutéria. Atualizada de
Acordo com as Leis n°®11.638/07 e 11.941/09. 11. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010

PEREZ JR., José Hernandez ; OLIVEIRA, Luis Martins de. Contabilidade de custos
para ndo contadores. 4. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009.

RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade basica. 2. ed. Sao Paulo: Atlas, 2010.
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3° SEMESTRE
. : . is — ¢ Aria: 331

Pré-requisito: Fundamentos da Administracao

Objetivo Geral: Construir um referencial teérico do pensamento administrativo moderno
possibilitando ao estudante um exercicio reflexivo-critico sobre as principais Teorias
Organizacionais relacionadas a emergéncia da Administragcdo como Ciéncia Social Aplicada.
Ementas: A Emergéncia da Administracdo como campo especifico do conhecimento. Razéo
instrumental, tipos de dominacdo e estrutura burocratica. Os Pilares do Pensamento
Administrativo e as Escolas de Administracdo. Enfoques Teoricos Pds-Contingenciais. Teorias
contra-hegemonicas. Teorias Criticas. Abordagem Ergolégica do Trabalho. Tendéncias e

Perspectivas em Administragéo.
Bibliografia Basica:
MORGAN, G. Imagens da Organizacdo. Sao Paulo: Atlas, 1996

MOTTA, Fernando C. Prestes; VASCONCELOS, Isabela F. Gouveia de. Teoria geral da

administrac&o. 32d. rev. S&o Paulo: Cengace, 2013.

MOTTA, F. C. P. Teoria das Organizacdes: evolucao e critica. 2. ed. Sdo Paulo: Pioneira
Thomson Learning, 2001 3° SEMESTRE 46

Bibliografia Complementar:
ANTUNES, Ricardo. Riqueza e miséria do trabalho no Brasil. S&o Paulo: Boitempo,

CATTANI, A.D. e HOLZMANN, L. Dicionério de Trabalho e Tecnologia. Porto Alegre:
Editora Zouk, 2011

FARIAS, Claudio Vinicius Silva. Técnico em Administracdo: Gestdo e Negdcios. Porto

Alegre: Bookman, 2012.

MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. Teoria geral da administragcdo: da revolugéo urbana

a revolucéo digital. 6. ed. Sao Paulo: Atlas, 2010.

WOOD JR, Thomaz; colaboradores. Mudancga Organizacional. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas,
2009. 328 p. 2006. 528p.

Objetivo Geral: Aplicar no¢des béasicas pertinentes aos conceitos e teorias relativas a

Gestao Social para que os egressos do curso Técnico em Administragdo possam, nas
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organizacgdes onde irdo desempenhar suas atividades técnicas, poder ter atitudes pro-

ativas e analiticas frente as questdes sociais e ambientais emergentes.

Ementas: Estudo sobre as organizagfes ndo governamentais. Principios norteadores da
gestao social. Voluntariado e trabalho ndo-remunerado. Governanca local: colaboracdo e
disseminacdo. O Ciclo da Negociacdo e a execucdo das acdes dos projetos sociais.
Institucionalizacdo dos projetos sociais. Sustentabilidade dos projetos sociais. O
Compromisso com a Educacédo Comunitaria. As instituicbes comunitarias. Administracéo
de projetos de organiza¢gbes sem fins lucrativos. Estudo pratico da gestdo de instituicbes
comunitarias. Cooperativismo. Associativismo. Responsabilidade social e empresarial.

Economia solidaria.

Bibliografia Basica:

CAVALCANTI, Marly. Gestdo Social, Estratégias e Parcerias: Redescobrindo a
esséncia da administracdo brasileira de comunidades para o Terceiro Setor. Sdo Paulo:
Saraiva, 2005.

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Reboucas de. Manual de gestdo das cooperativas. Sao
Paulo: Atlas, 2003.

TACHIZAWA, Takeshy. Gestdo ambiental e responsabilidade social Corporativa:

estratégias de negocios focadas na realidade brasileira. 6. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009.

Bibliografia Complementar:

CAMARGO, M. F. et al. Gestao do terceiro setor no Brasil. Sdo Paulo: Futura, 2001.
CRUZIO, Helnom de Oliveira. Marketing social e ético nas cooperativas. Sao Paulo:
FGV, 2003.

DRUCKER, P. E. Administragdo de Organiza¢gfes sem Fins Lucrativos: Principios e
Praticas. Sdo Paulo: Pioneira, 1995.

GOLDBERG, R. Como as Empresas podem implementar programas de voluntariado.

S&o Paulo: Instituto Ethos, 2001.
PEREIRA, Maria Isabel. Cooperativa de trabalho: o impacto no setor de servigos. S&o

Paulo: Thomson Learning, 1999.

Sestio Pablica - C Arig: 33
Objetivo Geral: Proporcionar ao estudante conhecimentos que auxiliem no entendimento
e interpretacdo da importancia da gestdo publica e na geréncia de instituicdes publicas,

bem como o planejamento, coordenacao e execucao de processos em Orgao publicos.
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Ementas: Teoria da Administracdo Publica: Conceitos de Administragdo Publica. O
significado publico e privado. Servico Publico. A visdo da Administracdo Publica. Estado,
Sociedade, Governo e Administracdo. Relagcbes Intergovernamentais. Organizacao
Governamental Brasileira. As esferas administrativas; os poderes, as relacdes

intergovernamentais no Brasil.

Bibliografia Basica:

MATIAS-PEREIRA, José. Manual de Gestdo Publica Contemporéanea. Sao Paulo:
Atlas, 2007.

FREIRE, E. Etica na Administracdo Publica. Rio de Janeiro: Impetus, 2004.

WALDO, Dwight. O Estudo de Administracdo Publica. 2 ed. Rio de Janeiro: Fundacgéo
Getulio Vargas, 1971.

Bibliografia Complementar:

BRANDIAO, Hugo; PALASSI, Marcia; ANDRADE FERREIRA, Dirce. Administragao
PuUblica. UFSC: SEaD/UFSC, 2008.

FOUCHER, D. Guia de Gerenciamento no Setor Publico. Brasilia;: ENAP, 2001.
LEITE, T. Cidadania, Etica e Estado. Fortaleza: Unifor, 2002.

MEIRELES, Hely Lopes. Direito Administrativo Brasileiro. 16 ed. Sdo Paulo: Ed.
Reuvista dos Tribunais, 1991.

MEZZOMO KEINERT, T M. Administragdo Publica no Brasil: crises e mudancgas de
paradigmas. S&o Paulo: Annablume, Fapesp, 2000.

Gestdo Ambiental — Carga Horéria: 33h

Objetivo Geral: Compreensado acerca da relevancia das questdes relacionadas ao Meio
Ambiente e suas aplicagcdbes na esfera organizacional, fazendo-os entender o agir
ecologicamente correto,contribuindo para o desempenho organizacional.

Ementas: Gestdo Ambiental. Questdes Ambientais. Logistica Reversa. Politicas, Normas

e Legislagcdes Ambiental. Poluicdo. Gestdo de Residuos. Sustentabilidade e Meio
Ambiente. 1ISO 14.000. EIA/RIMA. Licenciamento Ambiental. Desenvolvimento sustentavel
e crescimento econdmico, bem como a educagdo ambiental.

Bibliografia Basica:

DIAS, Reinaldo. Gestdo ambiental: responsabilidade social e sustentabilidade. Sao
Paulo: Atlas, 2006.

DONAIRE, Denis. Gestdo ambiental na empresa. 2. ed. Sao Paulo: Atlas, 2009.
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TACHIZAWA, Takeshy. Gestdo ambiental e responsabilidade social Corporativa:
estratégias de negocios focadas na realidade brasileira. 6. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009.

Bibliografia Complementar:

BRAGA, Benedito, et al. Introducdo a Engenharia Ambiental: O desafio do
desenvolvimento sustentavel. 2 ed. Sao Paulo: Pearson Prentice Hall,2005.

LEITE, Paulo Roberto. Logistica Reversa: Meio Ambiente e Competitividade. 2 ed.
Sé&o Paulo: Pearson Prentice Hall,2009.

MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. Teoria geral da administracdo: da revolucao

urbana a revolugdo digital. 6. ed. Sao Paulo: Atlas, 2009.

NASCIMENTO, Luis Felipe; LEMOS, Angela Denise da Cunha;, MELLO, Maria Celina
Abreu de. Gestdo Socioambiental Estratégica. Porto Alegre: Bookman, 2008.

PINTO, Eder Paschoal. Gestdo empresarial: casos e conceitos de evolugdo

organizacional. Sdo Paulo: Saraiva, 2007.

imini ~ lol6gica - Aria: 661
Objetivo Geral: Capacitar o aluno a identificar e compreender os tipos de marketing e as
caracteristicas de seu desenvolvimento em uma acdo mercadolégica em qualquer tipo de
organizacao.

Ementas: Planejamento de Marketing. Segmentacéo de Mercados. Comportamento do
Consumidor. Composto de Marketing. Estratégias Mercadoldgicas. Etapas do Plano de
Marketing. Pesquisa e segmentacdo de Mercado. Influéncias do Comportamento do

Consumidor. Marketing de relacionamento.

Bibliografia Basica:

KOTLER, Philip; ARMSTRONG, Gary. Principios de marketing. 9. ed. Sdo Paulo:
Prentice Hall, 2000.

KOTLER, Philip. Administracdo de marketing. 8. reimpresséo. Sao Paulo: Pearson
Education, 2004.

MINADEO, Roberto. Gestdo de marketing: fundamentos e aplicacdes. Séo Paulo:
Atlas, 2008.

Bibliografia Complementar
ETZEL, Michael J.; WALKER, Bruce J.; STANTON, William J. Marketing. Sdo Paulo:



Makron Books, 2001.

KOTLER, Phillip. Administracdo de marketing: analise, planejamento,
implementacao e controle. 5. ed. S&o Paulo: Atlas, 2009.

LAS CASAS, Alexandre Luzzi. Administracdo de marketing: conceitos, planejamento
e aplicagdes a realidade brasileira. S&o Paulo: Atlas, 2008.

MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. Introducéo a administracdo. 7. ed. Sao Paulo:

Atlas, 2007.

PINTO, Eder Paschoal. Gestdo empresarial: casos e conceitos de evolugéao

organizacional. Sdo Paulo: Saraiva, 2007.

mini - L o 66

Pré-requisito: Matematica Financeira

Objetivo Geral: Capacitar os alunos a compreenderem o paradigma e 0S conceitos
fundamentais da area de financas, bem como analisar o impacto provocado pelas
politicas empresariais (politica de estoques, politica de crédito, politica de descontos) do
desempenho financeiro de uma empresa.

Ementas: Conceitos fundamentais de financgas (risco-retorno, valor do dinheiro no tempo,
regime de caixa e maximizacdo da riqgueza dos proprietarios). Importancia da
administragdo financeira nas empresas. As decisdes financeiras: de investimento e
financiamento. Capital de Giro: introducdo, ciclometria, estratégias e financiamentos.

Administracdo do Caixa (disponibilidades), de Contas a Receber e de Estoques.

Bibliografia Basica:

ASSAF NETO, Alexandre. Finangas corporativas e valor. 4. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010.
MEGLIORINI, Evandir; VALLIM, Marco Aurélio. Administragcdo financeira: uma
abordagem brasileira. S&o Paulo: Pearson Prentice Hall, 2009.

ROSS, Stephen A.; WESTERFIELD, Randolph W.; JORDAN, Bradford D.; LAMB,
Roberto. Fundamentos de Administracdo Financeira. 9. ed. Porto Alegre: Editora
PMcGraw Hill - ARTMED, 2013.

Bibliografia Complementar:

ASSAF NETO, Alexandre. Fundamentos da administracdo financeira. Sado Paulo:
Atlas, 2010.

ASSAF NETO, Alexandre; LIMA, Fabiano Guasti. Curso de administragéo financeira. 1.
Ed. S&o Paulo: Atlas, 2009.



HOJI, Masakazu. Administracdo financeira na pratica: um guia para a educacao
corporativa. 2. ed. Sao Paulo: Atlas, 2009.

SILVA, Edson Cordeiro da. Introdugc&o a Administracdo Financeira: uma nova viséo
econdmica e financeira. para a gestdo de negoécios da pequena e meédia empresas.
Rio de Janeiro: LTC, 2009.

SALAZAR, German Torres. Fundamentos de financas corporativas: teoria e

aplicaces préticas. Sao Paulo: Atlas, 2010.

Trabalho de Conclusio de G e Horaria: 831
Pré-requisito: Metodologia da Pesquisa

Objetivo Geral: Apresentar e defender o trabalho de concluséo de curso, sob orientacéo de
um professor do Colegiado do Curso Técnico em Administracdo do Campus Porto Alegre do
IFRS, realizando as etapas do processo de desenvolvimento do trabalho de acordo com as
orientacdes da metodologia cientifica, em conformidade com a Organizacdo Didéatica do
IFRS.

Ementas: Estrutura de trabalhos académicos e cientificos.

Bibliografia Basica:

BIAGIO, Luiz Arnaldo; BATOCCHIO, Antonio. Plano de Negdécios-estratégias para
micro e pequenas empresas. Barueri, SP: Manole, 2005.

SALOMON, Delcio Vieira. Como fazer uma monografia. Sdo Paulo: Martins Fontes,
2004.

SUCESSO, Edina Bom et al. Competéncias em Consultoria: a teoria na pratica. Rio de

Janeiro: Qualitymark, 2005.

Bibliografia Complementar:

BERNARDI, Luiz Anténio. Manual de Negocios: Fundamentos e Estruturacdo. Sao
Paulo: Saraiva, 2009.

B1ZZOTO, Carlos Eduardo Negrao. Plano de Negdcios para Empreendimentos
inovadores. Séo Paulo: Saraiva, 2008.

CROCCOL, Luciano. Consultoria empresarial/Luciano Crocco e Erik Guttmann. Sao
Paulo: Saraiva, 2005.

MANSUR, Ricardo. Plano de Negdcios na pratica: empreendedores, executivos e
trabalhadores identificaram oportunidades na crise e criaram negocios

promissores. Rio de Janeiro: Brasport, 2009.

47



OLIVEIRA, Djalma. Manual de consultoria empresarial: conceitos, metodologia,
préticas. 6 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2006.

5.12 TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

O aluno devera realizar um trabalho de conclusdo, em disciplina especifica,
oferecida no terceiro semestre letivo do curso, em conformidade com a Organizacdo
Didatica do IFRS. Para a matricula nesta disciplina, sera exigida a aprovacao na disciplina
Metodologia da Pesquisa, que é considerada pré- requisito para o TCC. O TCC é de grande
importancia para a formacéo no Curso Técnico de Administracao, porque permite ao aluno
direcionar sua formacdo para o estudo de um tema de seu interesse articulado com o
aprendizado oriundo de todo o curso.

Séao abjetivos do TCC:

I. Oportunizar ao aluno a iniciacdo a pesquisa;
Il. Sistematizar o conhecimento adquirido no decorrer do curso;
[ll. Construir conhecimentos por meio da pesquisa, objetivando a geracdo de

solugdes, produtos ou servigos relacionados a pratica profissional do curso.

Os alunos poderao realizar o trabalho de conclusédo individualmente, em duplas ou
trios. Serdo consideradas producdes académicas aquelas previstas na Organizacao Didatica
do IFRS.

Em virtude das caracteristicas do Curso e do Perfil do Egresso € indicado que o TCC
seja realizado, preferencialmente, sob o formato de Plano de Negécios. O Plano de
Negdcios devera focar a andlise de viabilidade do Negdécio, bem como na assertividade das
informac0des levantadas referentes ao planejamento operacional, de marketing, financeiro e
de recursos humanos. O estudo podera abordar a organizagéo toda ou focar no langcamento
de um produto/servico, bem como em um determinado departamento/area ou processo da
organizacdo, seja com ou sem fins lucrativos. Por haver necessidade de um complexo
planejamento financeiro, operacional e mercadolégico, o professor(a) responsavel pela
disciplina podera solicitar a colaboracéo de outros professores que atuem no Colegiado de
Curso nas demais disciplinas ofertadas no semestre.

Para a realizagéo do Trabalho de Concluséo Curso nos demais formatos previstos na
Organizacgdo Didatica do IFRS, sera exigido, mediante abertura de processo administrativo
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para a Coordenacéo de Curso:

a) dos estudantes - que o tema do trabalho a ser desenvolvido relacione-se com, pelo
menos, duas disciplinas da matriz curricular, devendo tal escolha ser submetida a
apreciacao e aprovacao do Professor Orientador, ficando a andlise condicionada aos temas
abordados nas Ementas das disciplinas;

b) do professor orientador - cadastro do trabalho no Sistema Oficial do IFRS e
inclusdo do(s) estudante(s) como bolsistas, remunerado(s) ou voluntario(s).

A avaliagdo ocorrerd mediante apresentacdo do trabalho em banca, contando com
a presenca do professor orientador e outros dois membros, sendo um destes,
obrigatoriamente, professor do campus Porto Alegre. A indicacdo da banca é
responsabilidade do aluno em acordo com o professor orientador.

Cabe aqui salientar a importancia do professor orientador como aquele a quem
compete sugerir, propor, orientar e avaliar a constru¢do do trabalho para que atenda aos
critérios da pesquisa cientifica e zele pela correcdo da lingua portuguesa, desde a
elaboracéo do projeto até a apresentacdo e a defesa do trabalho de concluséo de curso na
area especifica ou afim. Dessa forma, as atribuicbes do professor orientador séo:

a) avaliar a relevancia, a originalidade e as condigbes de execucdo do tema proposto
pelo aluno;

b) orientar o aluno, quando necessario, na re-elaboracao de projeto de pesquisa e
sugerir, se for o caso, indicacGes bibliograficas e as fontes de dados disponiveis em
instituicbes publicas ou particulares ou da producéo de dados oriundos de trabalho de
campo;

c) atender, individualmente, cada aluno para orientagdo e avaliacdo do trabalho de
pesquisa com a finalidade de preservar a articulagao tedrica-pratica para a producéo
de um novo conhecimento;

d) frequentar as reunides convocadas pelo professor da disciplinade TCC;

e) atender semanalmente seus alunos orientandos, em horario previamente fixado;

f) participar da(s) defesa(s) de seu(s) orientando(s), cuja(s) banca(s) presidira;

g) assinar, juntamente com os demais membros das bancas examinadoras, fichas de
avaliacdo de TCC e as atas finais das sessoes de defesa;

h) cumprir e fazer cumprir o Regulamento, bem como as datas definidas para as

apresentacdes pelo professor da disciplina de TCC.

A Nota Final da disciplina TCC é resultado da composi¢do entre a avaliacdo do
trabalho impresso e a apresentacdo presencial em Banca, sendo que o trabalho impresso
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deve ser entregue a banca com antecedéncia minima de 15 dias da apresentagdo. A
Banca sera soberana para atribuicdo da Nota Final do Trabalho de Conclusdo de Curso
(TCC), cabendo recurso ao aluno eventualmente reprovado.

Todos os trabalhos avaliados e aprovados pelos trés avaliadores em Banca
deverdo ter mais um volume, a ser disponibilizado no arquivo da Biblioteca da Instituicao,
para futuras consultas locais, sendo vedada a retirada ou cOpia do mesmo. O aluno
devera providenciar tal copia apds a divulgacdo da Nota pela Banca. Uma vez tendo o TCC
aprovado, o discente, devera autorizar a Instituicdo a utilizar seu trabalho no todo ou em
parte para fins de publicacdes e, para tanto, fornecerd uma cépia em arquivo eletrénico,
gravada em CDROM. O Trabalho de Conclusdo sera apresentado de acordo com as
normas da Associacédo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

5.13 AVALIACAO DO DESEMPENHO ACADEMICO

A avaliagdo do desempenho dos académicos serd continua, cumulativa e
articulada ao Projeto Pedagdgico da Instituicdo (PPI), considerando-se as competéncias
profissionais gerais e especificas a serem desenvolvidas nas diversas éareas de
conhecimento dos cursos oferecidos.

Os instrumentos de avaliagdo devem ser mdultiplos e diversificados (trabalhos
individuais e em grupos, seminarios tematicos, provas tedricas e praticas, relatorios,
projetos, observacfes em diferentes ambientes de aprendizagem, Vvisitas técnicas,
exercicios, atividades integradoras e etc.), para possibilitar ao professor o
acompanhamento da evolucdo do académico.

Os estudantes e a Coordenacdo do(s) Curso(s) serdo informados das formas de
avaliacdo na disciplina, a serem utilizadas durante o periodo letivo, através da
apresentacéo do Plano de Ensino elaborado pelos docentes.

Conforme a LDB9394/96, a avaliacdo é um processo que deve ocorrer de forma
continua e cumulativa, com a prevaléncia dos aspectos qualitativos em detrimento dos
quantitativos.

O Plano de Desenvolvimento Institucional, em seu capitulo terceiro, ao tratar do
Projeto Pedagogico Institucional - PPl (IFRS, 2014), vai ao encontro da legislacao
nacional ao definir que a avaliacdo € parte integrante do processo de ensino-
aprendizagem, através de suas funcdes diagnostica, processual, formativa, somativa,

emancipatoria e participativa.

50



Conforme a Organizagdo Didatica do IFRS, a avaliagdo do desempenho dos alunos
de cursos técnicos subsequentes serd expressa semestralmente através de notas,
registradas de 0 (zero) a 10 (dez), sendo admitida apenas uma casa decimal apds a
virgula em cada componente curricular. O docente devera aplicar semestralmente, no
minimo, dois instrumentos avaliativos em cada componente curricular.

A nota minima da média semestral (MS) para aprovacdo em cada componente
curricular sera 7,0 (sete), calculada através da média aritmética das avaliacbes realizadas
ao longo do semestre. O aluno que ndo atingir média semestral igual ou superior a 7,0
(sete) ao final do periodo letivo, em determinado componente curricular, tera direito a
exame final (EF). §1°.

A média final (MF) seré calculada a partir da nota obtida no exame (EF) com peso
4 (quatro) e da nota obtida na média semestral (MS) com peso 6 (seis), conforme a
equacao abaixo:

MF = (MS * 0,6) + (EF *0,4) 2 5,0

O aluno deve obter média semestral (MS) minima de 1,7 (um virgula sete) para
poder realizar exame final (EF). O exame final sera aplicado tendo como referéncia os
conteudos trabalhados no componente curricular durante o semestre.

O aluno podera solicitar revisdo do resultado do exame final em até 2 (dois) dias
Uteis apOs sua publicacdo, por meio de requerimento fundamentado, protocolado na
Secretaria Escolar, dirigido a Dire¢cdo de Ensino ou a Coordenacéo de Curso.

A aprovacdo do estudante no componente curricular dar-se-4 somente com a
frequéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento) e média semestral (MS) igual ou
superior a 7,0 (sete) ou média final (MF) igual ou superior a 5,0 (cinco), apés realizacao

de exame.

5.14 DAS ATIVIDADES DE RECUPERACAO

5.14.1 Da recuperacao paralela

E garantido ao aluno, conforme a LDB, o direito de usufruir atividade de
recuperacao, preferencialmente, paralela ao periodo letivo, em caso de baixo rendimento
escolar.

Os estudos de recuperacgéo visam sanar as dificuldades verificadas durante o

processo de ensino-aprendizagem, oportunizando ao aluno a possibilidade de recuperar
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gualitativa e quantitativamente os contetidos e praticas desenvolvidos durante o semestre.

A realizacdo dos estudos de recuperacdo devera respeitar minimamente as
seguintes etapas:

I. Readequacao das estratégias de ensino-aprendizagem;

[l. Construcéo individualizada de um plano de estudos;

lll. Esclarecimento de davidas;

IV. Avaliagéo.

Define-se avaliacdo como o conjunto de procedimentos em que se utilizam
métodos e instrumentos diversificados, com o objetivo de realizar um diagnostico de

aprendizagem que sera utilizado como ferramenta de planejamento.

Porém, segundo o Parecer CNE/CEB n° 12/1997, ndo se deve confundir
recuperacao paralela com “ao mesmo tempo”, ou seja, desenvolvida dentro da carga
horaria da disciplina.

Por isso, os alunos do Curso Técnico em Administracdo, com dificuldades no
processo de aprendizagem, realizardo estudos orientados, com o0 acompanhamento do
professor do componente curricular e contardo com acompanhamento pedagdgico,
quando for o caso. Conforme a Organizacdo Didatica, estudo orientado € o processo
didatico-pedagdgico que visa oferecer novas oportunidades de aprendizagem ao aluno, a
fim de superar dificuldades ao longo do processo de ensino e aprendizagem. O estudo
orientado sera oferecido em periodo informado pelo professor em seu Plano de Ensino
e/ou Plano de Trabalho, sendo também divulgado em sala de aula. Cada professor
organizara o seu plano de estudo orientado.

Quanto as avaliacbes de segunda chamada, ao aluno que deixar de executar
trabalho escolar/académico sera facultado o direito a uma nova oportunidade, se
requerida mediante protocolo na Secretaria Escolar, ou equivalente, dirigido a Direcdo de
Ensino e/ou Coordenacdo de Curso, por meio de preenchimento de documento proéprio,
no prazo de 2 (dois) dias Uteis apOs a emissao do atestado, desde que comprove 0 motivo

por meio de documentos, conforme previsto na Organizacado Didatica do IFRS.

5.14.2 Da adaptacao curricular

Ao estudante com necessidades educacionais especificas fica  assegurado,
conforme LDB (LEI 9.394/96), curriculos, método, técnicas, recursos educativos e
organizagao especificos para atender as suas necessidades.

Aos educandos com deficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento e altas



habilidades ou superdotacgédo, cabe, conforme artigo 59 da LDB 9394/96:

- professores com especializacdo adequada em nivel médio ou superior para
atendimento especializado, bem como professores do ensino regular capacitados para a
integracéo desses educandos nas classes comuns;

- educacgdo especial para o trabalho, visando a sua efetiva integracdo na vida em
sociedade, inclusive condicbes adequadas para 0s que ndo revelarem capacidade de
insercdo no trabalho competitivo, mediante articulagdo com os Orgdos oficiais afins, bem
como para aqueles que apresentam uma habilidade superior nas areas artistica,

intelectual ou psicomotora.

5.15 CRITERIOS DE APROVEITAMENTO DE ESTUDOS E CERTIFICACAO DE
CONHECIMENTOS ANTERIORES

Os estudantes que ja concluiram o0s componentes curriculares em cursos
equivalentes ou superiores poderdo solicitar aproveitamento de estudos e consequente
dispensa de componentes curriculares. O aproveitamento de estudos devera ser
requerido pelo aluno, junto a Secretaria Escolar, no inicio do semestre, observando-se o
periodo estabelecido no Calendéario Escolar, conforme normas estabelecidas na sec¢do IX
da Organizacao Didatica do IFRS.

Os alunos poderdo requerer certificacdo de conhecimentos adquiridos através de
experiéncias previamente vivenciadas, oriundas do mundo do trabalho em diferentes
instituicbes, inclusive fora do ambiente escolar, com o fim de alcancar a dispensa de
disciplina(s) integrante(s) da matriz curricular do curso. A certificagdo de conhecimentos
devera ser requerida pelo aluno junto a Secretaria Escolar, no inicio do semestre,
observando-se o periodo estabelecido no Calendario Escolar, conforme normas
estabelecidas na secao X, da Organizacao Didatica do IFRS.

Também, conforme a Organizacdo Didéatica (OD), em seu artigo 162: sao
consideradas como atividades de Mobilidade Estudantil Nacional e Internacional, de
estudantes no IFRS, aquelas de ensino, pesquisa ou extensdo que visem a
complementacao e ao aprimoramento da formacéo do estudante.

E também, nos demais artigos da OD, do artigo 163 ao artigo 175, € possivel

consultar as questdes referentes a mobilidade estudantil no IFRS.
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5.16 METODOLOGIAS DE ENSINO

O curso técnico em Administracdo apresenta diferentes componentes curriculares,
alguns com uma perspectiva metodologica mais tedrica, outros com uma perspectiva
metodoldgica mais préatica e outros com a intersec¢édo mais direta entre teoria e pratica.

Nos componentes curriculares do curso Técnico de Administracdo, utiliza-se uma
abordagem interdisciplinar com conhecimentos especificos e técnicos que se articulem
através de atividades praticas, como projetos, em alguns componentes curriculares, além
do TCC.

Nos componentes curriculares praticos, realizados em laboratérios de informatica,
as construcbes do conhecimento se ddo com base nos conhecimentos prévios dos

estudantes, nos conhecimentos especificos desenvolvidos nos componentes tedricos,

gue envolvem toda a dindmica empresarial. Outrossim, aliam-se propostas de resolugéo
de problemas existentes no mundo empresarial e do mundo do trabalho, para melhor
evidenciar os conteidos abordados com objetivo de dinamizar uma educacao

empreendedora.

5.17 INDISSOCIABILIDADE ENTRE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO

A organizagdo curricular do curso integra necessariamente as trés instancias de
atuacdo do corpo docente e, deste modo, o regime de trabalho € compreendido, na sua
integralidade, como destinado ao ensino, a pesquisa e a extensdo, estas especificadas
pelas normas estatuidas pelo Instituto Federal de Educacédo, Ciéncia e Tecnologia do Rio
Grande do Sul e, mais especificamente, pelo Campus Porto Alegre. Na organizagédo das
estratégias pedagoégicas anuais, por ocasiao da Mostra de Trabalhos de Ensino, Pesquisa
e Extensdo do IFRS Campus Porto Alegre, sdo apresentados trabalhos de discentes, na
presenca de orientagdo docente. Soma-se a estes projetos outras agdes, tais como a
participacdo em Feiras, Congressos, Seminarios, e etc.

Nas estratégias pedagogicas relativas a acao interdisciplinar docente, propde-se a
criacdo de encontros periédicos entre o0s docentes, com vistas a organizagao,
planejamento, trocas de experiéncias e avaliacdo dos fazeres pedagdgicos no curso; além

do incentivo a participacdo de editais de pesquisa, ensino e extensao.
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5.18 ACOMPANHAMENTO PEDAGOGICO

O acompanhamento pedagégico dos estudantes do curso técnico em
Administracdo da-se em duas instancias. No colegiado do curso, por meio de reunibes
peridédicas entre docentes e representantes de turmas. No ambito do campus Porto
Alegre, por meio de encontros denominados Féruns de Avaliagdo Semestrais, promovidos
pela Coordenadoria de Assisténcia Estudantil. Esses foruns séo realizados uma ou duas
vezes por semestre, contando com a presenca de docentes, representantes discentes,
Coordenadoria de Gestéo de Ensino e Coordenadoria de Assisténcia Estudantil.

O forum objetiva o levantamento de situacdes problemas, o registro dessas e a
busca para possiveis solucdes. Entre esses casos, esta o enfrentamento da evaséo e da
reprovacgao.

Salienta-se também que o acompanhamento de alunos com casos mais
especificos como surdez, cegueira e outros devam ser monitorados tanto em sala de aula
guanto também fora dessa, em um esfor¢co conjunto de inclusdo desses alunos no IFRS.

Os alunos também podem contar com a ajuda da Coordenadoria de Assisténcia
Estudantil (CAE), ao qual podem se dirigir de forma espontidnea em caso de sentirem
dificuldades de aprendizagem. Essa Coordenadoria promove uma assisténcia para 0s
alunos individualizada e por meio de ac¢des universais, as quais podem ser nas mais
variadas formas: atividades propostas de promogdo de saude, academia, oficinas,
encontros, etc.

Outra forma de auxiliar os académicos, na questdo da permanéncia devido a
situacdo de vulnerabilidade social, € Programa de Beneficios, que pode ser acessado
através da inscricdo nos editais, os quais sdo publicados semestralmente pela CAE, por
meio do site do IFRS.

5.19 COLEGIADO DO CURSO

O Colegiado de Curso € uma instancia académica com atribuicdes consultivas e
deliberativas em relagdo a questbes pedagogicas e administrativas do curso, sendo
composto por:

| — coordenador (a) de curso

Il — todos (as) os (as) servidores(as) docentes cujos encargos estejam vinculados
ao curso;

[Il - no minimo, um (&) técnico-administrativo(a) em educacdo do setor de ensino,
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distribuidos da seguinte forma:

a. 1 (um/a) técnico-administrativo (a) da gestédo do ensino;

b. os técnico-administrativos (as) em educacdo da gestdo do ensino cujas
atividades funcionais estejam diretamente vinculadas ao curso.

v - um (a) representante discente por semestre de duragdo do curso.

O colegiado de curso elege um (a) coordenador(a) docente que também € o (a)
coordenador(a) do curso para o mandato de um (1) ano, com direito a uma reconducao.

Os (as) representantes discentes sao eleitos pelos discentes matriculados no curso
para um mandato semestral, permitida a recondug&o.

Coordenador do Curso, que serd membro nato até a finalizacdo de sua gestéo no

curso.
O representante da Coordenadoria de Gestdo de Ensino, que sera indicado pela

Diretoria de Ensino.

Para candidatar-se ao Colegiado de Curso, o0 representante discente devera estar
regularmente matriculado e com frequéncia prevista em lei, tendo cursado pelo menos 01
(uma) disciplina do Curso. Aos alunos do primeiro semestre é exigido que estejam
regularmente matriculados e com frequéncia prevista em lei.

As eleicOes para a coordenagdo de curso ocorrem em reunido com as seguintes
caracteristicas:
| - convocagdo com pauta especifica;

Il - prazo para convocagcdo com no minimo 7 (sete) dias de antecedéncia, sempre no més
de junho.

Nos casos de vacancia da coordenacado, deve ocorrer nova eleicdo e o(a) eleito(a)
ocupara o cargo até o final do mandato vigente.

O (a) professor(a) que ocupar a funcdo de coordenacdo de curso por dois
mandatos consecutivos deve observar o prazo minimo de 1 (um) mandato completo da
respectiva coordenacao para que possa disputar nova eleicéo.

As reunides do Colegiado dos Cursos sao realizadas da seguinte forma:

O Colegiado deve realizar, no minimo, duas reuniées ordinarias, por periodo letivo,
cujas datas séo definidas na tltima reunido do periodo letivo anterior.

O calendario semestral de reunides ordinarias € encaminhado a Diretoria de
Ensino.

O Colegiado se reune extraordinariamente sempre que o Coordenador ou a
maioria dos seus membros considerar necessario, resguardando prazo de 2 (dois) dias

(teis para sua convocacao.
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Séo atribuicbes do Colegiado do Curso:

I - propor, elaborar e desenvolver o planejamento didatico- pedagégico do
respectivo curso em consonancia com o Plano Pedagogico do IFRS;

Il - avaliar periodica e sistematicamente o Projeto Pedagdégico do Curso, em
conjunto com a Comissao de Ensino e Diretoria de Ensino;

[l - realizar acoes voltadas para discentes com dificuldades nos processos de
ensino e aprendizagem;

v - participar das a¢des de avaliacdo institucional propostas pela Comissao
Prépria de Avaliacédo (CPA);

\% - avaliar e deliberar sobre recursos no ambito do curso. O (a) Coordenador

(a) do Curso tem suas atribuicdes definidas pelo Conselho Superior do IFRS.
As decisbes do Colegiado serdo tomadas por maioria de votos, com base no

numero de membros presentes. De cada sessdo do Colegiado de Curso, lavra-se a ata,
gue, depois de lida e aprovada, sera assinada pelo (a) Presidente e pelos(as) presentes.

As reunibes serdo em sessdes publicas, permitindo a participacdo de convidados
para prestacao de esclarecimentos sobre assuntos especificos, sem direito a voto. As
atas do Colegiado, ap0s sua aprovacao, serao publicadas e arquivadas na Coordenacao
do Curso. O comparecimento dos membros as reunides do Colegiado de Curso é
obrigatéria, vedada qualquer forma de representacdo, prevalecendo a qualquer outra
atividade académica prevista.

5.20 QUADRO DE PESSOAL

Os servidores diretamente envolvidos no curso técnico em Administragdo consistem em:

e 07 professores com formacéo especifica em Administracdo, todos em regime de
trabalho de dedicacéo exclusiva,;

e 15 professores de outras areas complementares, sendo os 15 em regime de
trabalho de dedicacéo exclusiva;

e Eventualmente, quando da necessidade desses docentes se afastarem, o quadro é
completado por professores substitutos;

e Demais servidores do quadro funcional do campus possibilitam o sucesso dos

tramites académicos e burocraticos do curso.

5.20.1 Servidores docentes

O quadro docente formard um grupo multidisciplinar, o que € condi¢cdo fundamental
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para o desenvolvimento da proposta pedagdgica que norteia o curso. Os professores que

lecionam no curso atuardo de forma aberta, flexivel e interdisciplinar.

O curso conta com 22 (vinte) docentes relacionados ao curso.

Quadro 03 — Servidores docentes

Professor Titulagdo mais elevada Regime de Trabalho
Andréa R'bflergl Gongalves Mestre em Educacéo Dedicacéo Exclusiva

Bianca Smith Pilla

Doutora em Administracéo

Dedicagéo Exclusiva

Carine Bueira Loureiro

Doutora em Educacao

Dedicacéo Exclusiva

Céssio Silva Moreira

Doutor em Economia

Dedicagéo Exclusiva

Cesar Loureiro

Mestre em Computacao

Dedicagéo Exclusiva

Clavio Buenno Soares
Terceiro

Doutor em Educacéo

Dedicacéo Exclusiva

Cristina Rorig Goulart

Doutora em Letras

Dedicacédo Exclusiva

Duilio Castro Milles

Doutor em Educacao

Dedicacédo Exclusiva

Fabricio Sobrosa Affeldt

Doutor em Administracdo

Dedicagéo Exclusiva

Gleide Penha de Oliveira

Especialista em Letras

Dedicacéo Exclusiva

Inajara Piedade da Silva

Mestre em Direito

Dedicac¢éo Exclusiva

Jeferson de Araujo Funchal

Mestre em Ciéncias
Contéabeis

Dedicagéo Exclusiva

Marcia Loureiro da Cunha

Mestre em Educacdo em
Ciéncias e Matematica

Dedicagéo Exclusiva

Maria Cristina Caminha de
Castilhos Franca

Doutora em Antropologia
Social

Dedicagéo Exclusiva

Maria Isabel dos Reis de
Souza Carvalho

Mestre em Letras

Dedicagéo Exclusiva

Marina Wohlke Cyrillo

Mestre em Turismo e
Hotelaria

Dedicacéo Exclusiva

Mario Alex Pedersen

Mestre em Ciéncias
Contaveis

Dedicac¢éo Exclusiva

Percio Davies Schmitz

Mestre em Filosofia

Dedicacéo Exclusiva

Sabrina Leticia Couto da
Silva

Mestre em Epidemiologia

Dedicagéo Exclusiva

Sérgio Wesner Viana

Mestre em Economia

Dedicagéo Exclusiva

Sonia Beatriz Silveira Alves

Mestre em Ciéncias
Contaveis

Dedicacéo Exclusiva

Tissiane Schmidt Dolci

Mestre em Turismo

Dedicagéo Exclusiva

5.20.2 Servidores Técnico-Administrativos

Quanto aos técnico-administrativos, igualmente a organizagdo de seu trabalho e
definicdo das especificidades com relagdo ao curso, acontecera por determinacdo da

Direcdo Geral do Campus Porto Alegre, ou por 6rgéo por este designado.



Quadro 4 - Servidores em funcéo técnico-administrativa

Servidor Funcéo
Adriano Rodrigues José Coordenador da Coordenadoria de Gegtao.de Ensino/Técnico em
Assuntos Educacionais
Cinara dos Santos Costa Técnica em Assuntos Educacionais
Douglas Neves Ricalde Assistente em Administragao
Marisa Dutra Paz Assistente em Administragao
. . , Coordenadora da Coordenadoria de Registros Estudantis
Graciela da Silva Leites : o ~
Assistente em Administracéo
Pedro Lacerda Keller Assistente em Administragao
Fabiana Bonato Assistente em Administragao
Gongalves
Leticia Noal Tagliari Assistente de alunos
Lisandra Junges Slavinski Assistente de alunos
Juliana Prediger Psicéloga
Anderson Rodrigues Coordenador da Coordenadoria de Assisténcia Estudantil/Pedagogo
Corréa (Orientacéo Escolar)
Cintia Faria Teixeira Técnica em Assuntos Educacionais
Eloisa Solyszko Gomes Enfermeira
Angelica Oliveira dos Tradutor e Intérprete de Linguagem de Sinais
Santos
Janaina Ferreira Viegas Tradutor e Intérprete de Linguagem de Sinais
Maristela de Godoy Tradutor e Intérprete de Linguagem de Sinais
Patricia Ughi Barbosa Tradutor e Intérprete de Linguagem de Sinais
Suzinara da Rosa Feij6 Coordenador da Biblioteca Clovis Vergara Marques
Rlipe X(_arxe_neskl da Bibliotecéaria
Silveira
Juliane Ronange Silva Ausiliar de Biblioteca
Paim
Rosangela Carvalho da Auxiliar de Biblioteca
Rosa

5.21 CERTIFICADOS E DIPLOMAS

Fard jus ao certificado de “Técnico em Administracdo” o aluno que tiver sido
aprovado em todos componentes curriculares, ou seja, que tenha completado com
aprovacdo todos componentes curriculares que perfazem as 1.007 horas de
integralizacdo do curso no periodo maximo permitido.

No Diploma expedido, constard o numero do cadastro do estudante no Sistec e a
mengdo do eixo tecnolégico do curso, conforme Resolugdo CNE/CEB n° 6, de 20 de
setembro de 2012.



6 INFRAESTRUTURA

O IFRS Campus Porto Alegre — Centro tem 32.846,41m2 de area total construida,
num terreno de 5.035,49mz2. Esta area divide-se em 19.923,11m?2 do prédio da Torre Norte
(antiga loja de departamentos Mesbla) e 19.923,30 da Torre Sul (antigo edificio garagem),
onde 15.302,62m?2 sdo destinados as 303 vagas de estacionamento e area de manobra e
deslocamento (sendo 2 vagas para pessoas com deficiéncia, 2 para idosos e 2 para
gestantes), além de 25 vagas de motocicletas e 30 vagas de bicicletas. O Campus localiza-
se no coragdo do centro historico da capital gaucha, a 02 quadras de distancia da Rua da
Praia e a cinco do Mercado Publico Municipal, com paradas de 6nibus intermunicipais em
duas laterais do seu terreno. A Instituicio de ensino conta também em sua fachada
principal, frente a rua Voluntarios da Patria, com 678,59 m2 de area de jardim e paisagismo
com acesso livre para a comunidade académica.

Em termos de infraestrutura fisica o IFRS - Campus Porto Alegre possui 36 salas
de aula mobiliadas, sendo destas 32 salas de aula com equipamento permanente de
projecdo multimidia (datashow), 08 laboratorios de informética (regulamento para uso
consta no Anexo Ill), 01 laboratério de hardware, 02 laboratérios de projetos de
informética — Poalab e laboratério de Hardware, 01 laboratério de seguranca do trabalho,
01 incubadora tecno-social, 3 auditérios (95,96m2, 62,45m2 e 169,10m2), 1 biblioteca
(385,06m2 de area de acervo e consulta local), integrada ao espac¢o do atrio central, com
altura de vao livre de mais de 35 metros coroados por claraboia em estrutura reformada
datada de 1950, quando da inauguracdo do edificio como Magazine Mesbla. A estrutura
dos edificios ainda contempla 56 gabinetes para os professores, 08 salas e espacos de
reunibes, 300 sanitarios e aproximadamente 1.126,14m2 de area administrativa. O
campus dispde de servico de conexao wireless para os servidores e alunos e possui 300
microcomputadores para uso dos alunos em tempo integral e em torno de 1500 pontos de
acesso a rede interna do campus.

Em relagdo aos componentes curriculares ministrados na modalidade
semipresencial, o Campus possui uma plataforma Moodle que esta disponivel para todos
0S cursos regulares.

O Campus dispbe de 08 laboratérios de informatica® para aulas, sendo que 02
destes sao disponiveis para os alunos realizarem seus trabalhos, em horéarios especificos,
acompanhados de monitores. Esse mesmo espaco esta disponivel para os alunos dos

componentes curriculares semipresenciais possam realizar suas atividades. Os alunos

5. Atualmente, parte da torre sul se encontra interditada e o nimero de laboratérios pode ser modificado.
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também podem utilizar os computadores com acesso a Internet instalados na biblioteca
do Campus Porto Alegre.

Ha em torno de 30 espacos laboratoriais somando espacos de areas especificas
dos mais diversos cursos. O Campus possui condicOes de acesso para pessoas com
necessidades especiais, porém ainda possui projetos de acessibilidade a serem
implementados, de acordo com repasse de verbas.

Estdo sendo implementados pela administragdo melhorias na estrutura do
Campus, dentre elas o fechamento com gesso acartonado do novo local da biblioteca
com 385,06m2 de area de acervo e consulta local e 37m2 para tecnologia assistiva, assim
como os laboratérios de preservacdo de acervo (98,94m?2), contacdo de historias (67,07m?2) e
secretariado (34,17m2). No terceiro andar seréo reformadas 03 salas de aula e 01 sala de
bolsistas para o curso Técnico em Meio Ambiente e Superior de Tecnologia em Gestao
Ambiental.

Além disso, no térreo da torre sul funciona o Projeto Preltdio (Ensino de Musica),
com 1.496,68m? com mais 10 salas de aula, 05 estudios musicais e 01 laboratério de
informatica musical, além da area administrativa.

A torre sul®, do IFRS Campus Porto Alegre, foi projetada para contar com um espaco
esportivo aberto e gratuito para a comunidade académica, que se compde de 01 academia
com equipamentos de esteira e musculacdo que dispde de monitores para auxiliar nas
atividades fisicas, 01 sala de ginastica, 01 quadra poliesportiva e 02 vestiarios. Além de
12 salas de aula, 01 incubadora tecnolégica com 06 salas incubadas,

15 gabinetes, 05 salas de bolsistas, 03 salas de orientagdo e 02 novas salas de
coordenacdo de suporte técnico e 06 sanitarios.

Na época, com a adequacdo destes espacgos na torre sul, a torre norte recebeu da
antiga sede da Ramiro Barcelos os espacos laboratoriais e gabinetes dos cursos de
Quimica, Biotecnologia e Licenciatura em Ciéncias da Natureza, sendo composto por 09
laborat6rios de Biotecnologia, 06 laboratérios de Quimica, 04 salas de apoio a esses
laboratérios, 01 laboratério de ensino de ciéncias.

O Campus possui um 6nibus com capacidade para 22 passageiros, disponiveis

para a realizacao de visitas técnicas, saidas de campo, entre outras atividades.

6.1 BIBLIOTECA: CLOVIS VERGARA MARQUES

Localizada no andar do mezanino (antiga sobreloja), a biblioteca Clovis Vergara

6. Atualmente, parte da torre sul se encontra interditada e deverdo haver modificacdes nesses espacos.
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Marques € uma unidade de informacdo académica que incentiva a geracdo e o0 uso de
informacdes técnicas/tecnoldgicas e cientificas de interesse dos usuarios nas diversas
areas do conhecimento. A area destinada ao acervo ocupa um espaco de mais de 340m?2
de exposicdo. Este acervo é composto por livros técnicos, fitas de video CDs e DVDs,
livros de literatura geral, literatura juvenil, etc.

Desde 2014, a biblioteca utiliza o Sistema PERGAMUM, esse & um sistema
informatizado de gerenciamento de dados que possui um mecanismo de busca ao
catalogo das varias Instituicbes que ja adquiriram o software, com isto, formando a maior
rede de Bibliotecas do Brasil. Nesse catalogo, o usuario pode pesquisar e recuperar
registros on-line de forma rapida e eficiente. O Instituto Federal possui uma Rede de
Bibliotecas nos seus diferentes Campi, o0 que possibilita ao usuario consultar e fazer uso
de todo o acervo. O acervo conta com aproximadamente 40 mil itens documentais, sendo
gue, no Campus Porto Alegre, a quantidade de itens é de aproximadamente 16 mil itens
documentais.

A Biblioteca do IFRS - Campus Porto Alegre conta com acesso ao Portal de
Periodicos Capes e ABNT Colecdes.

Dentre os servicos oferecidos, estdo: consulta ao acervo, empréstimo domiciliar,
renovagbes de materiais, pesquisa e levantamento bibliografico no catalogo da biblioteca
e/lou acervo de outras instituicdes, acesso a base de dados on-line especializadas nas
diversas areas do conhecimento (Portal Capes), acesso ao catalogo da biblioteca, internet
sem fio, orientacdo para normalizagdo bibliografica de acordo com as normas da
Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) e divulgacdo de novos materiais
bibliograficos.

A biblioteca estd aberta a comunidade externa para consulta local, sendo o
empréstimo de materiais restrito aos alunos e servidores do Instituto Federal de

Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul (IFRS) - Campus Porto Alegre.

6.2 LABORATORIOS DE INFORMATICA

Atualmente, o Campus conta com um total de 8 Laboratérios, 1 sala com 8
computadores para pesquisas de alunos, 09 computadores na Biblioteca e um laborat6rio
de informatica com 24 computadores disponiveis para 0 uso, por parte dos alunos, no
periodo da tarde com a presenca de um monitor para auxiliar em possiveis davidas. Um
total de 294 computadores a disposicdo da area académica. A seguir, apresenta-se a

descricdo detalhada dos laboratérios:
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5 Labs com HP- CORE 15 2400 VPro Com 4GB de memdéria RAM, 500MBytes de
disco rigido, monitor 19, kit multimidia, ligados em rede e com acesso a internet
por fibra ética. (178 computadores no total)

e Lab com HP - AMD Phenom Il X4 B93 com 3GB de meméria RAM, 320MBytes de
disco rigido, monitor 19, kit multimidia, ligados em rede e com acesso a internet
por fibra ética. (35 computadores)

e 1 Lab com LENOVO - CORE2QUAD Q8200 com 2GB de memdria RAM,

160MBytes de disco rigido, monitor 17¢, kit multimidia, ligados em rede e com

acesso a internet por fibra 6tica. (liberado para os alunos das 7:30 as 22hs, quando
nao houver aula) (24 computadores)

e Uma sala com 8 computadores LENOVO - CORE2QUAD Q8200 com 2GB de
memoria RAM, 160MBytes de disco rigido, ligados em rede com acesso a internet
e a disposicdo dos alunos para pesquisas das 7:30 as 22hs.

e 9 computadores na Biblioteca HP - AMD Athlonll X2 B26 com 2GB de memoria
RAM, 500MBytes de disco rigido, monitor 19 ligados em rede e com acesso a

internet por fibra 6tica, a disposi¢cao dos alunos para pesquisas.

A utilizacdo destes espacos é regulamentada e de responsabilidade do setor da
diretoria de Tecnologia da Informacédo — Coordenadoria de Suporte Técnico. Segundo a
normatizacdo de uso, os Laboratérios de Informatica desta Instituicio sdo de natureza
instrumental, destinando-se, prioritariamente, ao desenvolvimento de atividades
curriculares a todos os alunos. Esses estdo equipados com computadores e softwares
necessarios ao desenvolvimento das atividades de ensino, e ligados em rede com acesso
a Internet, que deve ser usada como forma de maximizar o acesso a informagao para fins
de pesquisa académica.

Os equipamentos do laboratério de informatica estdo a disposicdo de todos o0s
alunos desta Instituicdo, exclusivamente para fins de ensino e aprendizagem. O
laboratério de informatica estara reservado prioritariamente para o0s  professores
ministrarem as aulas referentes aos cursos regulares. Havendo disponibilidade de horario,
0 mesmo poderd ser utilizado pelos demais usuarios desde que esteja presente um
responsavel (funcionario, bolsista, professor ou coordenador). No intervalo entre a troca
de aulas, o laboratério ndo estara disponivel para alunos.

As Normas de Utilizacdo tém por finalidade definir uma estrutura organizacional e

regulamentar para as atividades desenvolvidas nos Laboratorios de Informatica (aulas,

63



pesquisa, digitacdo de trabalhos e outros). Os direitos e deveres de cada uma das partes
envolvidas no uso e manutencdo dos laboratérios (aluno, professores e técnicos
administrativos de suporte) estdo postos em documento complementar e disponivel a toda
a comunidade académica na forma de documento eletrdnico com acesso através do site

institucional.

6.3 NAPNE: NUCLEO DE ATENDIMENTO AS PESSOAS COM NECESSIDADES
ESPECIFICAS

O Instituto Federal de Educacado, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul
(IFRS) — Campus Porto Alegre, atendendo ao capitulo V, da Lei de Diretrizes e Bases da
Educacdo Nacional, Lei N° 9394 de 20 de dezembro de 1996, que trata da Educacéo
Especial, busca, através do Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades
Especificas - NAPNE, institucionalizado em 2001, nas dependéncias deste Instituto
Federal, antiga Escola Técnica da Universidade Federal do Rio Grande do Sul, promover
a inclusdo social, digital, informacional e profissional de pessoas com necessidades
especificas (PNEs), a acessibilidade, o atendimento as necessidades dos alunos,
propiciando a "educagdo para todos", a aceitacdo da diversidade, a quebra das barreiras
arquitetdnicas, educacionais e atitudinais e o exercicio da cidadania.

Este nucleo faz parte do programa Educacdo, Tecnologia e Profissionalizacdo para
Pessoas com Necessidades Especificas (TECNEP), por portaria da Direcdo. Esse
programa vem sendo desenvolvido pela Secretaria e Gestdo Académica de Educacao
Profissional e Tecnologica (SETEC) do Ministério da Educacdo (MEC), sendo responsavel

pela coordenacéo das atividades ligadas a incluséo.

6.4 NEABI: NUCLEO DE ESTUDOS AFRO-BRASILEIROS E INDIGENAS

NEABI — Nucleo de Estudos Afro-brasileiros e Indigenas — do Campus Porto
Alegre, € um espaco em formacdo cujo proposito é estudar e debater a cultura afro na
sociedade brasileira, em especial no IFRS — Campus Porto Alegre.

O objetivo do NEABI é realizar estudos, pesquisas e extensdo a partir do
desenvolvimento de programas e projetos em diversas areas do conhecimento com
énfase na cultura afro-brasileira, contribuindo com a formacdo e a capacitacdo para a
educacédo sobre a cultura afro-brasileira e visando o combate ao racismo e a promo¢ao da
igualdade racial e dos direitos humanos.
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O NEABI colabora com a elaboracdo, o apoio, a execucdo e a avaliagdo das
politicas institucionais do IFRS, em especial de suas ac¢des afirmativas. Contribui ainda na
implementacdo e no monitoramento de politicas publicas em agdes afirmativas e na
formacdo docente (inicial e continuada) para a educacdo das relacbes étnico-raciais no
IFRS Campus Porto Alegre.

6.5 NEPGE: NUCLEO DE ESTUDO E PESQUISA EM GENERO
NEPGE - Nucleo de Estudo e Pesquisa em Género, ainda em fase de criacdo, é

um ndcleo que pretende assessorar, pesquisar e atuar nas varias questdes que envolvem
as abordagens de género implicitas nos processos educacionais e de agdes do Campus.
Esse nucleo serd mais um dos aportes necessarios para a expansao e consolidacdo das
politicas afirmativas voltadas a um processo crescente de inclusdo e democratizacdo das
oportunidades, fomentando uma mudanca cultural nos egressos dos cursos oferecidos
pela instituicéo.

As articulagbes entre 0s nulcleos existentes no Campus, 0s docentes, 0s
coordenadores de cursos e os estudantes se dao atraves:
- Foruns e Palestras;
- Reunibes sistematicas ou extraordinarias (de acordo com a demanda);
- Palestras e mesas com alguma entidade externa;
- Projetos Comunitarios - articulando comunidade escolar e externa;
- Oficinas e workshop vinculado a alguma disciplina especifica; que envolva temética de

algum Nucleo.

7 CASOS OMISSOS

Os casos nao previstos neste Projeto Pedagégico de Curso e que nao se
apresentem explicitos nas Normas e decisdes vigentes no Campus, até a presente data,
serdo resolvidos em reunido ordinaria ou extraordinaria do Colegiado de Curso,

juntamente com a Dire¢éo de Ensino.
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ANEXO |

NORMAS DE UTILIZACAO DOS LABORATORIOS DE INFORMATICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RS
CAMPUS PORTO ALEGRE

Os Laboratérios de Informatica desta Instituicdo sdo de natureza instrumental,
destinando-se, prioritariamente, ao desenvolvimento de atividades curriculares a todos os
alunos. Estes estdo equipados com computadores e softwares necessarios ao
desenvolvimento das atividades de ensino, e ligados em rede com acesso a Internet, que
deve ser usada como forma de maximizar o acesso a informacéo para fins de pesquisa
académica.

Os equipamentos do laboratério de informatica estdo a disposicdo de todos o0s
alunos desta instituicdo, exclusivamente para fins de ensino e aprendizagem.

As Normas de Utilizacdo tém por finalidade definir uma estrutura organizacional e
regulamentar para as atividades desenvolvidas nos Laboratorios de Informatica (aulas,
pesquisa, digitacéo de trabalhos e outros).

O laboratorio de informatica estara reservado prioritariamente para os professores
ministrarem as aulas referentes aos cursos regulares. Havendo disponibilidade de horario,
0 mesmo podera ser utilizado pelos demais usudrios desde que esteja presente um
responsavel (funcionério, bolsista, professor ou coordenador).

No intervalo entre a troca de aulas, o laborat6rio ndo estara disponivel para alunos.

E dever de cada usuario ler as informacbes deste documento, estando qualquer
tipo de infracdo ausente de atenuantes sob alegacéo de ndo conhecimento das regras.

O nao cumprimento do disposto abaixo acarretard no bloqueio da conta do usuario
responsavel e nas punicdes disciplinares cabiveis.

As Normas podem ser alteradas de acordo com as necessidades dos Laboratérios
de Informatica, sem prévio aviso.

DEVERES DOS USUARIOS

1 - Submeter-se as normas instituidas para a utilizagdo dos Laboratorios de Informética e
ler estas informacdes, para ndo alegar posteriormente desconhecimento das regras de
utilizacao;

2 - Zelar pela manutencdo de um ambiente limpo e organizado nas dependéncias dos
Laboratorios;

3 - Respeitar o siléncio no ambiente dos Laboratorios;
4 - Responsabilizar-se pelas copias de seguranca de todos 0s seus arquivos;

5 - Comunicar qualquer problema técnico nos equipamentos ao Setor de Suporte Técnico
de TI, responsavel pelos laboratorios, ou, se em horario de aula, ao professor;

6 - Ligar e desligar as maquinas dentro dos procedimentos indicados e nunca abandonar
aberta uma sesséo de acesso aos computadores, sem efetuar logout/logoff (nunca utilizar
a opcao “Bloquear Computador”);
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7 - Manipular o mouse e o teclado com o cuidado necessario;

8 - Ao término do uso, o computador devera ser desligado (apenas na ultima aula do dia)
e a cadeira colocada em seu devido lugar;

9 - Manter sempre as portas fechadas (ar condicionado).

PROIBIGOES AOS USUARIOS

1 - Utilizar ou entrar no laboratério em horarios destinados as aulas de outra turma que
ndo a do usuario;

2 - Consumo de bebidas e/ou alimentos, fumar, brincadeiras inoportunas ou linguagem
ndo compativel com o ambiente académico;

3 - Uso de celulares (LEI N° 12.730, DE 11 DE OUTUBRO DE 2007 regulamentada pelo
DECRETO N° 52.625, DE 15 DE JANEIRO DE 2008);

4 - Qualquer aparelho sonoro (MP3/MP4 player, iPod, walkman, etc) que possam
perturbar o bom andamento das aulas;

5 - Efetuar login/logon em mais de uma maquina a0 mesmo tempo;
6 - Alterar as configuragdes dos programas instalados nos computadores;
7 - Abrir e/ou remover qualquer tipo de equipamento dos Laboratorios;

8 - Sentar-se sobre as bancadas, bem como colocar os pés sobre as mesmas ou sobre as
cadeiras;

9 - Utilizar-se de qualquer meio para apoderar-se das senhas de outros Usuarios;

10 - Alterar a disposi¢éo dos equipamentos ou remové-los; e colocar as mados nas telas
dos monitores;

11 - Colocar material ou malas sobre as mesas de computadores e/ou sobre os
equipamentos;

12 - Navegar em sites com contetudo erdtico e/ou pornograficos, hacker, proxys, bate-
charges, piadas/humor, novelas, esporte, tv, masica, musica on-line, mensagens, cartdes
e fazer download de qualquer tipo de software;

13 - A navegagdo, nem o acesso a e-mail, exceto com permisséo do professor;

14 - Bloquear os computadores com senha na protecao de tela (programas do tipo lock
screen);

15 - Resetar as maquinas;

16 - Instalar qualquer programa nos computadores, utilizar os computadores para fins
pessoais ou qualquer outro tipo de atividade incompativel com as tarefas académicas;
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17 - Desenvolver, manter, utilizar ou divulgar dispositivos que possam causar danos aos
sistemas e as informagdes armazenadas, tais como criacdo e/ou propagacao de virus,
criacdo e utilizacdo de sistemas de criptografia que causem a indisponibilidade dos
servicos e/ou destruicdo de dados;

18 - Utilizar os servigos e recursos para fins comerciais ou politicos, tais como mala direta
ou propaganda politica;

19 - Utilizar os servigos e recursos para ganho pessoal,

20 - Utilizar os servigos e recursos para intimidar, assediar, difamar ou aborrecer qualquer
pessoa;

21 - Desperdicar os recursos computacionais de forma intencional;

22 - Usar os computadores para a pratica de qualquer ato ilicito com penalidade prevista
em lei;

23 - Alterar, criar ou remover arquivos fora da area particular do usuario (Drive “L”), que
venham a comprometer o desempenho e funcionamento dos sistemas;

24 - Deixar arquivos pessoais gravados nos discos dos computadores. Os mesmos serao
apagados pelo Setor de Suporte Técnico de TI;

25 - Permitir que outra pessoa utilize sua conta para acesso aos computadores, bem
Como O acesso a sua area pessoal no servidor (Drive “L”) e seu conteudo;

26 — Desenvolver qualquer outra atividade que desobedeca as normas apresentadas
acima.

DEVERES DOS DOCENTES

1 - Cabera ao Professor fazer cumprir as normas descritas neste documento e zelar pela
correta utilizacdo dos equipamentos durante o periodo no qual estiver utilizando os
Laboratorios;

2 - Caso seja identificado algum problema técnico e/ou de configuracdo, comunicar
imediatamente o Setor de Suporte Técnico de TI.

3 - Ao término de suas atividades, o professor devera verificar a organizacao geral do
Laboratorio, apagar o quadro branco, organizar o mobiliario e os equipamentos;

4 - Os materiais (pincéis atbmicos, apagador, controles do ar condicionado, etc.)
solicitados ao Setor de Apoio Académico sdo de uso exclusivo do Professor e devem ser
devolvidos ao fim de suas atividades, evitando assim dano e desgaste desnecessario aos
mesmos;

5 - Nunca se ausentar do Laboratério durante o periodo de suas aulas, nem sair do
Laboratdrio antes de todos os alunos;

6 - O uso das caixas de som serd restrito a casos especificos por solicitacdo dos
professores e com antecedéncia;
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7 - A solicitacdo de instala¢éo de softwares devera ser feita com no minimo 15 dias de
antecedéncia;

8 — A reserva dos Laboratérios com o objetivo de ministrar aulas extra curriculares,
deverao ser solicitadas ao Setor de Apoio Académico.

EQUIPE DE INFORMATICA

1 - Manutencao, testes e instalagédo de qualquer software sado de responsabilidade da
Equipe de Informatica do Setor de Suporte Técnico de TI;

2 — A Diretoria de Tl ndo se responsabiliza pela seguranca de dados copiados para
dispositivos pessoais (HDs externos, pen drive, cds, etc), de alunos efou professores,
bem como, de objetos esquecidos nas dependéncias dos Laboratorios;

3 - Digitacao, preparacao e impressao de materiais para alunos néo séo atribuicées do
Setor de Suporte Técnico de TI;

4 — O Setor de Suporte Técnico de Tl poderd a qualquer momento pedir para um aluno
fechar um “site”, se a mesma julga-lo improprio ou comprovar que estdo sendo ignoradas
as normas pré-estabelecidas, podendo até pedir/solicitar que o0 mesmo se retire do
laboratorio;

5 — O Setor de Suporte Técnico de Tl dara suporte a professores e alunos na execucao
das atividades, quando solicitado;

PUNIC;OES DISCIPLINARES

Atitudes consideradas agressivas, grosseiras ou inadequadas, bem como, danos
fisicos aos equipamentos e ou danos légicos aos softwares instalados, serdo motivos de
adverténcia e até mesmo, da suspensao do usuario no caso de reincidéncia, que sera
comunicada pela equipe do Suporte Técnico de Tl a Diretoria de Ti ou a Direcdo Geral do
Campus, dependendo da gravidade da acao.

Quando constatado equipamento com problemas por maus tratos, uso incorreto ou
atos de violéncia, provocados deliberadamente por um ou mais usuarios, este(s) sera(ao)
responsabilizado(s) e serd(do) obrigado(s) a ressarcir a Instituicdo pelas respectivas
despesas de manutengéo dos equipamentos e materiais danificados.

O nao cumprimento das regras estabelecidas implica ao usuario infrator,
penalidades que se diferenciam pela gravidade da acéo, reincidéncia, dolo ou culpa
podendo ir de uma simples repreenséo oral, proibicdo da utilizacdo do Laboratério até a
suspenséao das atividades escolares.

1 - A repreensao oral € feita pelo responsavel pelo Laboratério (bolsista, funcionario ou
professor) e, em caso de reincidéncia, pelo Coordenador do Curso;

2 - A repreensao, por escrito, é decidida pela Diretoria de Tl, ouvido o responsavel pelo no
coordenador) momento do fato ocorrido (bolsista, funcionario, professor ou

3 - A suspenséo de utilizacdo compete ao Diretor Geral, ouvido o Diretor de TI,
Coordenador do Curso e ao Setor de Suporte Técnico;

4 - No que couber, sdo aplicadas as penalidades previstas no Regimento Geral da
Instituicao.

5 - A Diretoria de Tl ndo concedera excec¢fes nas penalidades.
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