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1. DADOS DE IDENTIFICACAO DO CURSO
Dados Gerais — Tipo:
Técnico Subsequente
Modalidade: Presencial
Eixo Tecolbgico: Gestdo e Negocios
Denominacg&o do Curso: CURSO TECNICO EM ADMINISTRACAO
Habilitac&o: Técnico em Administracéo
Local da Oferta: Campus Porto Alegre/IFRS
Turno de Funcionamento: Diurno
NUumero de vagas: 36 vagas/semestre
Periodicidade da oferta: Semestral
Carga Horaria Total: 800 horas/relégio (960 h/a)
Tempo de Integralizacéo: 2 semestres
Mantida: IFRS

Data: Dezembro de 2013
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3. APRESENTACAO

Este documento apresenta o projeto pedagdgico do Curso Técnico em
Administracdo na modalidade Subsequente em conformidade com o Catalogo
Nacional de Cursos Técnicos do Ministério da Educacdo e na Legislacdo vigente que
normatiza a Educacdo Profissional no Brasil. O Projeto Pedagdgico institucional do
IFRS perpassa este Projeto de Curso, como marco orientador, em especial pela
compreenséao de que a Educacgéo é uma pratica social, cultural e histérica.

Portanto, promover Educacdo Profissional envolve o acesso aos principios da
ciéncia e da tecnologia articulada com a formacdo de cidaddos capazes de
compreender a realidade das organizacbes nas quais estdo inseridos e suas
possibilidades de transformacéo. Isto exige problematizar o ambiente organizacional e
orientar o aprendiz, garantindo-lhe a autonomia necessaria, para a busca de uma
atuacao competente e comprometida com a qualidade exigida, critica e consciente das
transformacdes sociais, politicas e culturais necessarias para o desenvolvimento de

uma sociedade mais justa e igualitaria, conforme aponta o PPI.

A atual conjuntura mundial , marcada pelos efeitos da globalizacdo, pelo avanco
da ciéncia e da tecnologia e pelo processo de modernizacdo e reestruturacao
produtiva traz novos debates sobre o papel da Educacdo no desenvolvimento humano.
Das discussdes em torno desta tematica, surge o consenso de que ha necessidade de
se estabelecer uma adequacdo mais harmoniosa entre as exigéncias qualitativas dos

setores produtivos e da sociedade em geral e os resultados da acdo educativa.

Neste sentido, o Curso Técnico em Administracdo oferecido pelo Campus Porto
Alegre do IFRS visa a formacédo de profissionais capazes de atuar nas diferentes
areas administrativas das organizagfes publicas ou privadas, sejam empresariais,
cooperativas ou associativas da Regido Metropolitana de Porto Alegre. Portanto, o
Curso é aberto a candidatos egressos do ensino médio ou equivalente, residentes em
Porto Alegre ou em municipios proximos e compreende competéncias profissionais,
tecnoldgicas, gerais e especificas, incluindo os fundamentos cientificos e humanisticos
necessarios ao desempenho profissional do técnico em Administragdo. A
integralizacdo das 19 disciplinas obrigatorias (48 créditos) é proposta em dois
semestres consecutivos que totalizam 960 horas/aula, equivalentes ha 800

horas/relogio.



4. CARACTERIZACAO DO CAMPUS

No ano de 2009, o Instituto Federal do Rio Grande do Sul - Campus Porto Alegre
(antiga Escola Técnica da Universidade Federal do Rio Grande do Sul TCOM/UFRGS)
completou seus 100 anos de existéncia. Ao longo de sua histérica a Escola cresceu e
conquistou seu espac¢o na educacdo 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), oferecia o Curso Técnico de
Administragdo, 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 Imobiliarias, Comercializacdo e
Mercadologia, Seguranca do Trabalho, Suplementacdo em Contabilidade e
Suplementacdo em Transacdes Imobiliarias.

A medida que o tempo passava a Escola foi crescendo. Em 1994 inaugurou-se o
novo prédio, e, em 2006, a Escola Técnica da UFRGS ja oferecia seis hovos cursos.

No ano 2009, a Escola Técnica da UFRGS passa por um grande processo de
transformacéo, desvinculando-se da Universidade Federal do Rio Grande do Sul. O
Campus Porto Alegre do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Rio
Grande do Sul (IFRS) nasce da desvinculacdo da Escola Técnica da Universidade
Federal do Rio Grande do Sul (UFRGS). A partir da publicagdo da Lei 11.892, em 29
de dezembro de 2008, foram criados 38 Institutos Federais no pais, cuja finalidade
principal € estimular o ensino profissional e tecnoldgico, a partir da formacéo de
técnicos e tecndlogos alinhados com as demandas do mercado de trabalho e o
desenvolvimento local.

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
Violdo), Meio Ambiente, Panificacdo e Confeitaria, Quimica, Redes de Computadores,

Registros e Informagdo em Saude (em parceria com o GHC), Saude Bucal (em



parceria com o GHC), Secretariado, Seguran¢a do Trabalho e Transac¢des Imobiliarias.
Em tal nivel de ensino, ha 1677 alunos.

O IFRS Céampus Porto Alegre também oferece o curso Técnico em Administracéo
integrado ao Ensino Médio na Modalidade PROEJA, na qual conta com 105 alunos.

Com relagéo ao ensino superior, em que séo ofertados os cursos de Licenciatura
em Ciéncias da Natureza, Tecnologia em Gestdo Ambiental, Tecnologia em Processos
Gerenciais e Tecnologia em Sistemas para Internet, existem 316 alunos (124 na
licenciatura, 192 nos tecn6logos). Soma-se a estes nimeros o curso de Licenciatura
em Pedagogia, no PARFOR — Plano Nacional de Formagdo de Professores da
Educacdo Béasica — ofertado a professores em exercicio das escolas publicas sem
formacdo adequada a Lei de Diretrizes e Bases da Educacao Nacional. Este curso
iniciou em 2011/2, com 123 alunos cada.

No Campus também ha 58 alunos cursando especializacao, em cursos oferecidos
em parceria com o GHC.

Assim, o IFRS campus Porto Alegre conta com mais de 2160 alunos.

Outra modalidade de ensino ofertada pelo campus é a Formacao Inicial e
Continuada (FIC), desenvolvida no chamado “Projeto Preludio”, no qual cerca de 350
criancas e adolescentes, entre 4 e 17 anos, participam de atividades de iniciacdo
musical.

A partir de 2012, o campus aderiu ao Programa Nacional de Acesso ao Ensino
Técnico e Emprego-PRONATEC ofertando aproximadamente 1.500 vagas em cursos
FIC.

Para atender a essa demanda, a comunidade escolar é constituida atualmente por
115 docentes e 63 técnicos-administrativos. Deve-se destacar que, entre 0s
docentes, mais de 90% possui curso de pos-graduacgéo (Especializacdo, Mestrado ou
Doutorado); entre o0s técnicos-administrativos também se destaca a elevada
qualificagdo profissional, uma vez que a grande maioria possui curso superior e muitos

possuem poés-graduagao.



5. JUSTIFICATIVA

Contexto histérico-social do Curso Técnico em Administracéo

O pensamento administrativo moderno emergiu no periodo de transi¢cdo entre
Feudalismo e Capitalismo vinculado as transformacdes sociais e econbmicas da
sociedade, em especial nas relagcbes entre producdo e consumo provocada, dentre
outros fatores pela Revolucéo Industrial. Neste sentido, a perspectiva hegemodnica da
Administracdo esta vinculada com a organizacdo de recursos para a obtencao de
resultados especificos e com a manutencdo das relagcdes de poder existentes na
sociedade moderna que aprofundou a separacdo entre o pensar e o fazer, entre
produzir e consumir, entre a classe que possui meios de producdo e a classe que
possui forca de trabalho. Assim, pode-se afirmar que a Administracdo é fruto do
processo de consolidacdo capitalista e da emergéncia da racionalidade instrumental
legal.

A Administracdo encontra-se no campo das Ciéncias Sociais Aplicadas. Uma
caracteristica central da Administracao é a constante interface com outros campos do
conhecimento que a influenciam, incluindo a Sociologia, a Engenharia, a Biologia, a
Psicologia, o Direito, a Economia, dentre outras, que possibilitaram a constru¢do de
diferentes perspectivas teéricas a partir de diferentes correntes metodoldgicas. Como
resultado, o desenvolvimento de ferramentas variadas que buscam organizar o
processo administrativo tanto na busca por maiores indices de eficiéncia e
produtividade como pela eficdcia no processo decisorio. Neste contexto em que se
situa o Curso Técnico em Administracao, é fundamental para a Escola um olhar critico
sobre a formacdo que pretende oferecer, sob pena de apenas reproduzir esta logica
sem transforma-la.

As atividades de Administracdo caracterizam-se pelo planejamento, operacao,
controle e avaliagdo dos processos que se referem aos recursos humanos, aos
recursos materiais, ao patriménio, a producdo, aos sistemas de informagbes, aos
tributos, as financas e a contabilidade. Desta forma, profissionais aptos a atuarem na
area de Administragdo sdo demandados em todos locais. A area profissional de
Administracdo compreende atividade de administracdo e de suporte logistico a
producdo e a prestacdo de servigos em qualquer setor econébmico e em todas as
organizacdes, publicas ou privadas, de todos os portes e ramos de atuagao.

O curso de Técnico em Administracdo Subsequente ao Ensino Médio visa a
formacédo 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 organizagdes, sejam publicas ou privadas,
pequenas, médias ou de grande porte.

As organizagbes contemporaneas, sejam empresariais, cooperativas, associativas
ou de prestacao de servigo publico, necessitam de acdo coordenada para a gestédo de
suas atividades com a qualidade adequada. Isto permite identificar a necessidade de
planejamento e acompanhamento sistematico da gestdo, seja do ponto de vista
financeiro, operacional, logistico, de recursos humanos, ou voltado a comercializagédo
e a prestacdo dos seus servicos. Assim, ha necessidade de profissionais de
Administracdo em diversas areas das mais diferentes Organizacdes, qualquer que
seja seu ramo de atividade. Estas caracteristicas proporcionam e a0 mesmo tempo
exigem deste profissional uma visdo ampla acerca das Organiza¢cfes e das mdultiplas
formas em que podem atuar na estruturacdo dos mais variados tipos de processos.

Ha ainda, a necessidade de um olhar atendo as questdes que marcam a historia
do Brasil e que refletem na Administragdo na atualidade brasileira, incluindo o
processo de gestdo do periodo colonial, a reestruturacdo produtiva e recente
estabilidade e retomada do crescimento econdmico e social. Observar essa
perspectiva é condicdo para a Escola garantir aos egressos dos cursos desta area
maior inser¢cdo nos mundos e mercados de trabalho, bem como maior mobilidade no
interior das organizacdes na qual estejam integrados.

Segundo estatisticas oficiais, 50% de todos 0s novos empreendimentos duram
menos de 1 ano e, dentre estes, somente 20% conseguem atingir o 5° ano de
existéncia. Sabe-se também, que milhares de pessoas continuardo a abrir empresas,
estando ou ndo preparadas para a gestdo empresarial. Neste sentido, é fundamental
gue o processo educativo nesta area considere o0 contingente crescente de
profissionais que, por inUmeras raz8es, ao romperem seus vinculos empregaticios,
passaram a se organizar como trabalhadores autbnomos que oferecem seus servigcos
especializados a profissionais liberais ou exercem atividades administrativas como
titulares ou sécios de pequenas empresas.

O Rio Grande do Sul, segundo dados do IBGE-2000, apresenta uma populacao
aproximada de 10,2 milhfes de habitantes, sendo que 42% desse contingente humano
esta concentrado na regido metropolitana, indicando, desta forma, uma populagéo no
entorno de Porto Alegre de 4,3 milhGes de pessoas. Desta forma, é possivel afirmar
gue todos os indicadores de demanda favorecem e justificam a criagdo e oferecimento
de novas vagas em cursos profissionalizantes que tratem de técnicas especificas de
Administracéo.

Assim, frente a este cenario e fiel a sua missdo institucional de desenvolver

pessoas e influenciar, na sua &rea de abrangéncia, o crescimento estrutural das
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organizacdes e orientada pela Lei de Diretrizes e Bases da Educagédo Nacional e das
Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educacao Profissional de Nivel Técnico e,
ainda, subsidiado pelas Referéncias Curriculares da Area Profissional de Gestdo e
Negocios elaboradas pelo MEC/SETEC, é que o Instituto Federal de Educacao,
Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul — Campus Porto Alegre reprogramou o
Curso Técnico em Administracao

6. OBJETIVOS GERAIS E ESPECIFICOS

Os objetivos do curso técnico em Administracao estéo listados a seguir.
6.1. OBJETIVO GERAL

O Curso Técnico em Administracdo do IFRS, Campus Porto Alegre, tem como
objetivo geral a formacdo profissional de trabalhadores para atuar nas areas
administrativas das organiza¢cfes, considerando as interacbes existentes entre 0s
sistemas econbmico, produtivo, social, cultural e politico da Regido Metropolitana de

Porto Alegre.

6.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Os objetivos especificos do curso compreendem:

e O desenvolvimento de Competéncias e Habilidades gerenciais (em nivel técnico)
necessarios a uma atuagéo comprometida com os resultados e a produtividade da
organizacional, mas também consciente das necessidades de transformacao
social, politica e cultural;

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

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

e O Desenvolvimento de habilidades de interpretagdo acerca da conjuntura
econdmica, das questdes ambientais, da cultura organizacional e do seu papel na

Organizacgéo e na Sociedade;
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o O Desenvolvimento de habilidades relacionadas a identificagdo de oportunidades,
ao empreendimento de novos negocios e das necessidades do mercado de
trabalho;

7. PERFIL DO PROFISSIONAL - EGRESSO

O Técnico em Administracédo é 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 analisa e interpreta a conjuntura econémica e a
cultura das organizagdes. Conhece os fundamentos administrativos, a legislagéo
pertinente e 0s processos administrativos das diferentes organizacdes, seus principios
de funcionamento e de negociacdo. Gerencia 0s aspectos relacionados a
administracdo e as relacdes interpessoais nas organizacdes. E um profissional com
competéncia para gerir seu proprio negécio, ou de terceiros, podendo atuar em

empresas publicas, privadas dos diversos setores da economia e da sociedade.

O Técnico em Administracéo esta apto a:

1. Realizar funcdes de apoio administrativo referentes a execugcédo e ao controle
de processos das areas financeira, tributaria, contabil, de recursos humanos e de
marketing;

2. Arquivar e controlar documentos referentes as 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, célculos de
beneficios e o preenchimento de formularios de admissao 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 tecnoldgicos disponiveis para a gestédo organizacional;

6. Aplicar procedimentos que visem a melhoria continua e o aumento da
produtividade nas organizacgfes, através de uma postura pré-ativa;

7. Realizar estudos teorico-praticos que busquem a identificacdo, a anélise ou a
proposicao de melhorias no @mbito da gestdo das organizacoes;

8. Elaborar Planos de Negdcios para pequenas empresas;

9. Operar sistemas de informagdes gerenciais.
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8. PERFIL DO CURSO

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

O curso serd desenvolvido em dois semestres consecutivos, ofertando 19
disciplinas em carater obrigatério (48 créditos), totalizando 960 horas/aula,
equivalentes as 800 horas/relégio previstas pelo Catalogo Nacional de Cursos
Técnicos do MEC para este curso.

O Curso Técnico em Administracdo desenvolverd as competéncias e

habilidades que constam no curriculo-referéncia do MEC, conforme seguem.

8.1 COMPETENCIA COMPORTAMENTAL-ATITUDINAL

o Respeita as variacdes linguisticas, como processo de constru¢do da identidade
dos sujeitos e instrumento indispensavel a interacdo dos individuos nas
organizacoes.

¢ Revela atitude criativa e empreendedora frente a gestao.

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

¢ Revela atitude de boas relagbes humanas na sociedade.

¢ Demonstra atitude de iniciativa, organizagéo, lideranga, autonomia e interesse pela
obtencdo de novo conhecimento que transforme a realidade.

e Valoriza o papel dos individuos e das organizagbes na construcdo de uma
sociedade sustentavel.

e Contribui para a construcdo de organizagfes socialmente justas, economicamente

viaveis e ecologicamente corretas.

8.2 COMPETENCIA TECNICA-COGNITIVA

e Conhece ferramentas de informatica.

12



Conhece o0s mecanismos de organizacdo textual como forma de leitura,
interpretacao e produgéo de textos nos mais diferentes contextos da organizacéo.
Conhece os principios fundamentais da matemética financeira.

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

Compreende a estrutura da empresa e seus diferentes niveis hierarquicos.
Compreende os principais conceitos e fungdes administrativas, modelos de gestéo,
normas e legislacoes.

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

Identifica conflitos e propde solug¢des utilizando comportamento assertivo.

Identifica os documentos técnicos-cientificos e seus elementos constitutivos.
Conhece os fundamentos e principios da sustentabilidade e responsabilidade
social em organizagoes.

Reconhece as situacbes e caracteristicas das oportunidades que geram novos
negocios.

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

Compreende a formacao de custos para a tomada de decisdes.

Conhece a composicéo do resultado — lucro ou prejuizo.

Analisa as demonstrac@es contabeis.

Conhece os principios e ferramentas de marketing.

Identifica os segmentos de mercado.

Compreende os fatores de influéncia no comportamento do consumidor.

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

Compreende o funcionamento dos diversos sistemas de producdo avaliando a
eficiéncia e eficacia dos mesmos.

Dimensiona a capacidade produtiva da empresa e 0S recursos necessarios ao
processo de producéo.

Compreende o0s 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 os instrumentos de Gestdo da
Qualidade.
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Identifica os fundamentos relacionados a Certificacdo (ISSO, OHSAS, outras) e
requisitos relacionados a padroniza¢do e normatizacao.

Identifica e classifica os tipos de organizacdes, compreende o papel e a
importéancia de cada uma.

Compreende a importancia do fluxo das atividades administrativas nas
organizagoes.

Analisa dados relacionados ao Mercado Financeiro.

Conhece os modelos e as funcdes do Planejamento no processo administrativo e
de gestéo.

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

decis@es gerenciais.

8.3 HABILIDADES

Elabora textos técnicos de diferentes tipos e finalidades.

Realiza calculos com taxas de juros e descontos simples e compostos.
Executa os processos administrativos.

Aplica os valores e principios do comportamento organizacional.

Utiliza as normas técnicas na producao dos textos.

Cumpre a legislacdo e de gestao social e ambiental para promocao da
sustentabilidade.

Executa os principios da sustentabilidade nas organizacoes.

Executa programas de recrutamento, selecdo e treinamento.

Cria condicdes de avaliar os candidatos buscando identificar talentos com base em
competéncias diversificadas.

Elabora e analisa as demonstra¢des contabeis.

Auxilia na implementacao das diferentes estratégias para viabilizacdo do negécio.
Auxilia na observacao e no cumprimento dos aspectos legais e normativos da
gestdo e da administracao.

Supervisiona 0s processos produtivos e avalia o rendimento das atividades.
Utiliza sistemas de informagdes gerenciais, para aprimorar o sistema logistico.
Implementa os instrumentos de qualidade no ambiente empresarial.

Realiza as atividades administrativas visando a qualidade.

Adota as normas para abertura e registro de empresa.

Executa as atividades administrativas nas organizacoes.

Elaborar gréaficos e estatisticas que mostram o equilibrio entre a oferta e procura.
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Utiliza os modelos de Planejamento nas atividades administrativas.

Organiza informagdes financeiras para o apoio ao planejamento.

Aplica com propriedade os métodos estatisticos.

9. REPRESENTAGAO GRAFICA DO PERFIL DE FORMACAO

As disciplinas e eixos tematicos podem ser visualizados na figura 01 que
apresenta a representacao grafica do perfil de formacao..

1? Médulo 2° Modulo
Conjuntura Econdmica Sociologia das Organizages
Contabilidade Geral Direito
Técnicas de Secretariado Lingua Portuguesa
Estatistica Respons. Social e Ambiental
Matematica Financeira Administracdo Financeira
Administragio de Operaces Marketing
Empreendedonsmo Gestdo de Pessoas
Gestdo das Organizacdes e Gestdo Plblica
Qualidade Teorias Organizacionais
Projeto de Trabalho (TCC) “ Trabalho de Conclusdo
Legenda:
Geral Instrumental  Especifico Teorico-Reflexiva  Trabalho

9.1 PRE - REQUISITOS

Para fins de matricula nas disciplinas do curso, serdo observados pré-requisitos

para as disciplinas Administracdo Financeira e Trabalho de Concluséo de Curso.
¢ Administrac@o Financeira: ter sido aprovado na disciplina Matematica Financeira;

e Trabalho de Conclusédo de Curso (TCC ll): Ter sido aprovado na disciplina Projeto
de Trabalho (TCC 1) e ter previsao de formatura no semestre letivo em que estiver

cursando a disciplina TCC Il.

15



10. REQUISITOS DE INGRESSO

Levando em consideracdo os principios da Constituicdo Federal e da Lei de
Diretrizes e Bases da Educacdo (LDB), Lei N° 9.394/96, o Instituto Federal de
Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul (IFRS) — Campus Porto Alegre
define que as formas de ingresso aos cursos técnicos serao norteadas pela igualdade
de condicéo de acesso, tendo como requisito basico a conclusdo do Ensino Médio.

O ingresso no Curso se dard mediante processo seletivo, Exame de Selecdo, ou
através das notas obtidas no Exame Nacional do Ensino Médio (ENEM), conforme
regulamentado em edital especifico e de acordo com a Legislagdo Vigente. Os
conteuldos especificos das provas sdo divulgados quando da publicacdo do Manual do
Candidato.

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 nao
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 (Conceito E).

A partir do segundo semestre do Curso, com 0 objetivo de preencher todas as
vagas ofertadas, € possivel o ingresso extra-exame de selecdo, pedidos de
transferéncia, de acordo com regulamentacdo do Instituto e respeitados os prazos
previstos no Calendario Escolar. Os procedimentos referentes aos pedidos de
transferéncia estao especificados na Resolucdo n° 189, 22/12/2010 e na Resolucdo n°
011, 23/02/2011 do Conselho Superior do IFRS.

O reingresso € 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 qualquer tempo, obedecendo aos prazos e formalidades determinados
pelo Calendario Escolar. O trancamento deve ser solicitado na Secretaria Escolar,
conforme as normas estabelecidas na Resolugdo n® 188 22/12/2010 do Conselho
Superior do IFRS. O reingresso por abandono esta condicionado a existéncia de vaga
e autorizacdo da Coordenacdo do Curso. O aluno que abandonou o Curso por dois

semestres consecutivos perdera o direito de reingresso.
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11. FREQUENCIA MINIMA OBRIGATORIA

Conforme determinac@o legal, estabelecida na LDB, sera exigida frequéncia
minima de 75% do total da carga horaria letiva para a aprovacao.

12. PRESSUPOSTOS DA ORGANIZACAO CURRICULAR

O Curso Técnico em Administracdo possui uma estrutura curricular dinamica e
flexivel, com apenas duas disciplinas que exigem pré-requisitos obrigatérios, que
buscam autonomia do estudante que podera focar seus estudos nos temas mais
significativos a sua formacédo, garantindo o acesso aos conhecimentos consolidados
em Administracdo, aos principios da ciéncia administrativa e aos desafios impostos as
organizacgdes na atualidade.

A Organizagdo Curricular busca atender aos dispositivos legais relacionados a
educacao em direitos humanos, as relacbes étnico-raciais e a educacdo ambiental,
conforme Lei 9.795 de 27 de abril de 1999 e Resolu¢des n° 1 de 30 de maio de 2012 e
n° 01 de 17 de janeiro de 2004 do CNE/CP.

A matriz curricular proposta visa a uma formacado com qualidade e que responda
aos interesses da demanda local e regional, com disciplinas agrupadas em cinco eixos

tematicos:

e Geral:
Composto por disciplinas oriundas de outras ciéncias sociais aplicadas, este eixo
tem por objetivo ampliar a formacdo na area de Administracdo, incluindo aspectos
da formacg&o politica e que possibilitem ao estudante o reconhecimento da
realidade a partir de diferentes pontos de vista e a si proprios como autores de
suas proprias histdrias. Assim, neste eixo, € necessario problematizar o contexto
das relac¢des sociais, econdmicas e organizacionais.

e Instrumental:
Este eixo é disciplinas por originarias de outras ciéncias que apresentam técnicas
e processos utilizados na area de Administracéo.

e Especifico:
O eixo é composto por disciplinas especificas da éarea de Administracéo,
abordando sua constituicho como campo do conhecimento, suas interfaces em

relacdo a Ciéncia e a Tecnologia e suas possibilidades de aplicacéo, incluindo-se a
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discusséo sobre qualidade, aplicacdo das técnicas e a producao e a legitimacao de
conhecimentos nesta formacéo especifica.

e Teorico-Reflexivo:
Considerando a emergéncia da Administracdo e a hegemonia das Organizacdes
na atualidade vinculadas ao processo de transformacgéo da sociedade e o contexto
complexo das relagdes econdmicas, sociais e produtivas no Capitalismo, este 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:
Este eixo tem por objetivo articular a proposta pedagégica deste curso,
oportunizando ao aluno a visualizacdo das possibilidades de atuagdo nos mundos
do trabalho, com consciéncia da sua responsabilidade ética e social dentro das

varias areas em que podera desenvolver sua carreira profissional.

Temas Transversais:

S&ao considerados temas transversais ha formagéo do Técnico em Administracao,
a ética profissional e os sistemas de informacdes gerenciais, que perpassam as
diversas disciplinas deste curso.

A ética constitui-se em campo de conhecimento préprio da filosofia e ao longo do
curso esti 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 na uma sociedade complexa, poés industrial e permeada por aspectos
culturais diversos requer, além do dominio da técnica de sua formacgéo profissional,
mas uma atuagéo consciente e uma utilizacdo dos mais diversos recursos/ferramentas
a sua disposi¢éo orientada por principios que priorizem, além do resultado financeiro,
0 bem estar da sociedade, a cidadania, os direitos humanos, o cuidado ambiental e a
preservacgéo da vida.

No caso dos sistemas de informacdes gerenciais (SIG), é crescente a utilizagdo
como ferramenta de apoio a decisdo nas organizagbes nas diversas areas
administrativas. Para tanto, é fundamental o registro, a avaliacdo e a analise dos
dados, normalmente em grandes escalas, seja na gestdo de operacdes, de marketing,
de financas, ou de pessoas, através de softwares capazes de proporcionar 0 acesso

agil e assertivo, facilitando a tomada de deciséo.
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Nao se espera de um Técnico em Administracdo que seja capaz de programar
estes softwares, nem de oferecer apoio operacional, mas que, dentro de sua area de
atuacao, conheca seus principios de utilizacdo, funcionalidades e possibilidades de
uso enquanto ferramenta de trabalho, por exemplo, na inser¢cdo de dados e/ou na
obtencao de relatérios de apoio a decisdo. Assim, ao longo deste curso € fundamental
que o estudante tenha contato com os diferentes softwares nas disciplinas especificas.

Portanto, ao longo desta formacao profissional é fundamental a integracao entre as
atividades e tematicas que proporcionem esta reflexdo, tanto quanto o dominio na
utilizac@o de equipamentos e da tecnologia, além do relacionamento interpessoal, dos
aspectos de publicidade/confidencialidade, na manipulacdo de informacdes, no
cumprimento da legislacao, das normas e procedimentos técnicos, tanto quanto na
preservacéo dos direitos humanos, da liberdade, da imparcialidade e da justica, bem
como os aspectos relacionados ao desenvolvimento socioecondmico e das rela¢des

étnico-raciais.

No Curso, a organizacao curricular integra necessariamente as trés instancias de
atuacao do corpo docente, e deste modo, o regime de trabalho € compreendido, na
sua integralidade, como destinado ao ensino, a pesquisa a extensdo, estas
especificadas pelas normas estatuidas pelo Instituto Federal o Rio Grande do Sul e
pelo Campus Porto Alegre.

Na organizacdo das estratégias pedagdgicas, cada ano, por ocasido 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 estes
projetos outras acdes, tais como a participacdo em Feiras, Congressos, Seminarios
etc.

Nas estratégias pedagodgicas relativas a acao interdisciplinar docente, propde-
se a criacdo de encontros periodicos entre os docentes, com vistas a organizagao,
planejamento, trocas de experiéncias, avaliacdo dos fazeres pedagogicos no Curso;
além dos encontros mensais de todo o corpo docente o Curso, com o objetivo de
dialogar, debater, avaliar e rever estratégias em relagdo ao Projeto Pedagogico do

Curso.
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12.1.

MATRIZ CURRICULAR

Mod. | Codigo Disciplina Cr. CH | Horas Pré-
Requisitos
ADM112 | Conjuntura Econbmica 2 40 33,3 -
ADM107 | Contabilidade Geral 4 80 66,7 -
ADM113 | Técnicas de Secretariado 2 40 33,3 -
ADM114 | Estatistica 2 40 33,3 -

1° ADM201 | Matematica Financeira 2 40 33,3 -
ADM115 | Administracdo de Operacbes 2 40 33,3 -
ADM111 | Empreendedorismo 2 40 33,3 -
ADM116 | Gestdo das Organizacdes e Qualidade 2 40 33,3 -
ADM117 | Projeto de Trabalho (TCC I) 2 40 33,3 -

Total 1° Semestre 20 400 | 333,3
ADM213 | Teorias Organizacionais 2 40 33,3 -
ADM214 | Sociologia das Organizagdes 2 40 33,3 -
ADM215 | Direito 2 40 33,3 -
ADM216 | Lingua Portuguesa 2 40 33,3 -

0 ADM110 | Responsabilidade Social e Ambiental 2 40 33,3 -
ADM217 | Administragdo Financeira 2 40 33,3 ADM201
ADM218 | Marketing 3 60 50,0 -
ADM204 | Gestdo de Pessoas 3 60 50,0 -
ADM219 | Gestéo Publica 2 40 33,3 -
ADM220 | Trabalho de Concluséo 8 160 | 133,3 ADM117

Total 2° Semestre 28 560 466,7
Total do Curso 48 960 800
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13. PROGRAMA DAS DISCIPLINAS

1° MODULO

ADM112 — Conjuntura Econdmica — Carga Horéria: 40h/a — 33,3h

Nocdes introdutdrias da ciéncia econ6mica. Nogbes de microeconomia: teoria da

demanda e da firma; elasticidades e estruturas de mercado. Nocbes de
macroeconomia: Politica fiscal, monetaria e cambial. Setor Externo, inflacdo e PIB.
Economia contemporanea mundial e brasileira. Conjuntura econémica atual.
Bibliografia Basica:

LANZANA, Antonio Evaristo. Economia brasileira: fundamentos e atualidade. S&o
Paulo: Atlas, 2005.

VASCONCELLOS, Marco Antonio S.; GARCIA, Manuel E. Fundamentos de economia.
2. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2004.

VASCONCELLOS, Marco Antonio Sandoval de; GREMAUD, Amaury Patrick;
TONETO JR., Rudinei. Economia brasileira contemporanea. 7. ed. Sdo Paulo: Atlas,
2007.

Bibliografia Complementar:

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

FURTADO, Celso. Formacao econdmica do Brasil. Sdo Paulo: Nacional, 2003.
MANKIW, N. Gregory Introducdo a economia. (Trad.) 3. ed. Sdo Paulo: Pioneira
Thomson Learning, 2005.

OLIVEIRA, Jayr Figueiredo de; CORDEIRO, Marco Pires; SANTOS, Sergio Antonio
dos (Org.). Economia para administradores. Sao Paulo: Saraiva, 2005.

SOUZA, Nilson Araujo de. Economia brasileira contemporéanea: de Getulio a Lula. 2.
ed. Sao Paulo: Atlas, 2008.

SOUZA, Nilson Araljo de. Economia internacional. Sdo Paulo: Atlas, 2009.
STIGLITZ, Joseph E.; WALSH, Carl E. Introdu¢cdo & macroeconomia. Rio de Janeiro:
Campus, 2003.

STIGLITZ, Joseph E.; WALSH, Carl E. Introdug¢&o & microeconomia. Rio de Janeiro:
Campus,

VASCONCELOS, Marco Antonio Sandoval de. Economia: micro e macro. Sdo Paulo:
Atlas, 2002.
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ADM 107 - Contabilidade Geral — Carga Horaria: 80h/a — 66,7h

Conhecimento dos procedimentos contabeis basicos: patriménio e suas variacoes,

contas patrimoniais e de resultado, e escrituracdo contabil. Elabora¢do do Balango
Patrimonial e da Demonstra¢éo do Resultado do Exercicio. Compreensao da estrutura
das principais demonstracdes contabeis. No¢des de Contabilidade de Custos.
Bibliografia Basica:

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

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

CREPALDI, Silvio Aparecido. Curso béasico de custos. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010.
MARION, José Carlos; IUDICIBUS, Sérgio de. Curso de contabilidade para nao
Contadores: para as areas de administragdo, economia, direito e engenharia (Livro-
Texto). 6. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009.

PADOVEZE, Clovis Luis. Manual de contabilidade basica: contabilidade introdutéria
e intermediaria. 7. ed. S&o Paulo: Atlas, 2009

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

RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade basica. 2. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010.

ADM113 - Técnicas de Secretariado — Carga Horaria: 40h/a —33,3h

Utilizacdo e gerenciamento das técnicas de secretariado: preparacdo de reunibes,

agenda, organizacao de viagens e do ambiente de trabalho. Atendimento ao publico e
atendimento telefénico. Redacdo de documentos basicos, necessarios para a
comunicacao interna da organizacao: Atas, Atestados, Oficios, Circulares, Ordens de
Servigo, Memorandos.

Bibliografia Basica:

ANTONIO PIRES DE CARVALHO & DILLER GRISSON. Manual do Secretariado
Executivo. 2002

BELTRAO, Mariusa; PASSOS, Elisabeth de Ibarra. Pratica de secretariado:
recepcdo, telefonia, correspondéncia, arquivistica, reprografia. 2a ed. Sdo Paulo:
Atlas, 1998.

BELTRAO, Odacir & BELTRAO, MariGsa. Correspondéncia: linguagem e
comunicacdo: oficial, comercial, bancaria, particular. 22.ed. revisada e atualizada / por

Marilsa Beltrdo. Sao Paulo : Atlas, 2004.

22



Bibliografia Complementar:

ABREU, Anténio Suarez. Curso de redacdo. S&o Paulo: Atica. 2004.

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

MEDEIRQOS, Joédo Bosco. Correspondéncia: técnicas de comunicacgao 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 redacédo técnica. Caxias do Sul: EDUCS,
2002.

ADM114 — Estatistica — Carga Horaria: 40h/a — 33.3h

Estudo quantitativo de fatores que interferem em ambientes relacionados a area de

Administragdo, 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
educacéo profissional. Sdo Paulo: Atlas, 2009.

RICHARDSON, Roberto J. Pesquisa social, métodos e técnicas. Sao Paulo: Atlas,
1999.

TIBONI, Conceicdo Gentil Rebelo. Estatistica bésica para os cursos de
Administracéo, Ciéncias Contabeis, Tecnoldgicos e de Gestdo. Sao Paulo: Atlas,
2010.

Bibliografia Complementar:

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

ECHEVESTE, Marcia Elisa. Nocdes de pesquisa de mercado. Porto Alegre:
UFRGS-Engenharia da Producéo, 2006.

LEVIN, Jack. Estatistica aplicada as ciéncias humanas. Sdo Paulo: Ed. Harbra,
1987.

GIL, Antbnio Carlos. Métodos e técnicas de pesquisa social. Sdo Paulo: Atlas,
1999.

MARCONI, Maria de Andrade; LAKATOS, Eva Maria. Técnicas de pesquisa. 3. Ed.
Sao Paulo: Atlas, 1996.
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ADM201 - Matematica Financeira — Carga Horaria: 40h/a — 33,3h
Capitalizacdo Simples. Capitalizacdo Composta. Descontos. Taxa de juros.

Equivaléncia de capitais. Sequéncia Uniforme de Depdsitos e Pagamentos.
Bibliografia Basica

CRESPO, Antdnio A. Matematica comercial e financeira facil. 14. Ed. Sdo Paulo:
Saraiva 2009.

HAZZAN, Samuel, POMPEO, José N. Matematica financeira. 6. Ed. Sdo Paulo:
Saraiva 2007.

MATHIAS, Washington F.; GOMES, José Maria. Matemética financeira. 6. Ed. S&o
Paulo: Atlas, 2009.

Bibliografia Complementar

FERREIRA, Roberto G. Matemética financeira aplicada. 7. Ed. Sao Paulo: Atlas,
2010.

FRANCISCO, Walter de. Matematica financeira. 7. Ed. Sdo Paulo: Atlas, 1991.

IEZZI, Gelson et al. Fundamentos da matematica elementar: matematica comercial,
financeira e estatistica descritiva. Volume 11. 1. ed. Séo Paulo: Atual, 2004.

MILONE, Giuseppe. Matematica financeira. Sdo Paulo: Thomson Learning, 2006.
SA, llydio P. Curso béasico de matematica comercial e financeira. Rio de Janeiro:
Ciéncia Moderna, 2008.

ADM115 — Administracdo de Operacdes — Carga Horaria: 40h/a — 33,3h

Evolucdo dos principais modelos e conceitos da gestdo de operacdes (Artesanal,
Fordismo, Toyotismo e Volvismo). Operacbes Industriais, Comerciais, Logisticas,
Logica de Servicos e a Reestruturacdo Produtiva. Operacbes em Redes e Empresas
de Classe Mundial. Producdo Sustentavel. Planejamento e Controle do Processo
Produtivo: classificacdo dos sistemas produtivos, arranjo fisico, capacidade de
producdo; MRP | e ll, PERT/CPM, OPT; Administracdo de Materiais e de estoques.
Bibliografia Basica:

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

PEINADO, Jurandir.; GRAEML, Alexandre Reis. Administracdo da producdo:
operag0des industriais e de servi¢os. Curitiba: Unicemp, 2007.

SLACK, Nigel. Administracédo da produgéo. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009.
Bibliografia Complementar:

ANTUNES, Ricardo Riqueza e miséria do trabalho no Brasil S&o Paulo: Boitempo,
2006. 528p.

24



GOLDRATT, Eliyahu M. A meta: um processo de melhoria continua. 2. ed. rev. e
ampl. S&o Paulo: Nobel, 2002.

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

NOVAES, Antbnio Galvdo. Logistica e gerenciamento da cadeia de distribuicao:
estratégia, operacao e avaliacdo. Rio de Janeiro: Campus, 2001.

WOOD JR, Thomaz; colaboradores. Mudanca Organizacional. 5. ed. S&do Paulo:
Atlas, 2009. 328 p.

ADM111 - Empreendedorismo — Carga Horaria: 40h/a - 33,3h

Importancia, conceitos e definicbes de empreendedorismo. Tipos de
Empreendedorismo. Caracteristicas e comportamento do empreendedor. O processo
empreendedor. Identificacdo e avaliagdo de oportunidades. Plano de Negdcios.
Bibliografia Basica:

BIAGIO, Luiz Arnaldo. Plano de negécios: 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.
BARON, Robert A. Empreendedorismo: uma visdo de processo. Sao Paulo:
Thomson Learning, 2007.

BERNARDI, Luiz Antdnio. Manual de negdcios: fundamentos e estruturacdo. 1. ed.
Sao Paulo: Saraiva, 2009.

BIZZOTO, Carlos Eduardo Negrdo. Plano de negécios para empreendimentos
inovadores. 1. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2008. MANSUR, Ricardo. Plano de neg6cios
na pratica: empreendedores, executivos e trabalhadores identificaram oportunidades
na crise e criaram negdécios promissores. Rio de Janeiro: Brasport, 2009.

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

Porto Alegre: Bookman, 2012.
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ADM116 — Gestdo das Organizacdes e da Qualidade — Carga Horéaria: 40h/a —
33.3h
Tipos de Organizacbes; Estrutura  Organizacional; Departamentalizacéo.;

Organogramas, Layout e Areas Administrativas das Organizagbes: Recursos
Humanos, Financas, Operacfes (Industriais, Comerciais, Logisticas e de Servicos),
Marketing. Planejamento Empresarial (Estratégico - Tatico - Operacional). Gestao por
Processos e a Empresa Flexivel. Evolugao do Conceito de Qualidade. A Qualidade
como instrumento gerencial e Ferramentas da Qualidade. Qualidade Total.
Padronizacdo e Certificacdo (ISO 9000, 14000, OHSAS 18000 5's). Manuais
Administrativos, Certificacdo Integrada.

Bibliografia Basica:

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

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

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

Bibliografia Complementar:

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

BALLESTERO-ALVAREZ, Maria Esmeralda. Administracdo da qualidade e da
produtividade: abordagens do processo administrativo. Sdo Paulo: Atlas, 2001.
CATTANI, A.D. e HOLZMANN, L. Dicionéario de Trabalho e Tecnologia. Porto
Alegre: Editora Zouk, 2011

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Reboucas de. Sistemas, organizagcdo e métodos: uma
abordagem gerencial. 18. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009.

PALADINI, Edson Pacheco. Gestdo da Qualidade no Processo: a qualidade na
producéo de bens e servigcos. Editora Atlas, S&o Paulo, 1995.

PALADINI, Edson Pacheco. Gestdo da Qualidade: Teoria e Pratica. Editora Atlas,
Sao Paulo, 2000.
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ADM117 — Projeto de Trabalho (TCC I) — Carga Horéria: 40h/a - 33,3h
Trabalho Académico abordando assunto (s) vinculado (s) a formacdo do Técnico de

Administracdo, elaborado numa destas modalidades: Plano de Negdécios, Artigo
Académico ou Diagnostico Organizacional.

Bibliografia Basica:

BIAGIO, Luiz Arnaldo. Plano de NegOcios-estratégias para micro e pequenas
empresas. Barueri, SP: Manole, 2005

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

SUCESSO ,Edina Bom et ali. Competéncias em Consultoria: a teoria na pratica —
Rio de Janeiro: Qualitymark, 2005

Bibliografia Complementar:

BERNARDI, Luiz Anténio. Manual de Negdcios: Fundamentos e Estruturacao -12.ed.-
S&o Paulo: Saraiva, 2009

BIZZOTO, Carlos Eduardo Negrédo. Plano de Negécios para empreendimentos
inovadores - 12 ed.-Sao Paulo: Saraiva, 2008

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

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

OLIVEIRA, Djalma. Manual de consultoria empresarial: conceitos, metodologia,
préaticas-62.ed.- Sdo Paulo:Atlas, 2006

2° MODULO

ADM?213 — Teorias Organizacionais — Carga Horaria: 40h/a — 33,3h

A Emergéncia da Administragdo como campo especifico do conhecimento e seus
antecedentes historicos. A raz&o instrumental, os tipos de dominacdo e a estrutura
burocratica. Conceitos e principios fundamentais das Escolas Administrativas:
Movimento da Administragdo Cientifica, abordagem Classica e Neoclassica; Relagbes
Humanas; Teorias de Motivacdo e Lideranca; Os Processos Decisorios nas
Organizag6es; O Estruturalismo e a Teoria da Burocracia; A Teoria dos Sistemas e a
Perspectiva Sdciotécnica; O Sistema e a Contingéncia. O Desenvolvimento
Organizacional. Autogestdo e outros enfoques e praticas organizativas contra
hegemoénicas. Cultura, aprendizagem.

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

MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. Teoria geral da administracdo: da revolugéo
urbana a revolucéao digital. 6. ed. Sao Paulo: Atlas, 2010.

MOTTA, Fernando C. Prestes; VASCONCELQOS, Isabela F. Gouveia de. Teoria geral
da administracdo. Sado Paulo: Thomson, 2006.

Bibliografia Complementar:

ANTUNES, Ricardo. Riqueza e miséria do trabalho no Brasil Sdo Paulo: Boitempo,
FARIAS, Claudio Vinicius Silva. Técnico em Administracdo: Gestdo e Negécios. Porto
Alegre: Bookman, 2012.

MORGAN, G. Imagens da Organizagdo. Sao Paulo: Atlas, 1996

MOTTA, F. C. P. Teoria das Organizacfes: evolucdo e critica. 2. ed. Sdo Paulo:
Pioneira Thomson Learning, 2001

WOOD JR, Thomaz; colaboradores. Mudanca Organizacional. 5. ed. S&o Paulo:
Atlas, 2009. 328 p. 2006. 528p.

ADM214 — Sociologia das Organizacdes — Carga Horaria: 40h/a - 33,3h

Fundamentos das Ciéncias Sociais. Sociologia como campo de conhecimento
cientifico. Sociologia aplicada a administracdo. Sistema capitalista e organizacoes:
teorias socioldgicas. Histérico do sistema capitalista e suas areas de desenvolvimento.
Positivismo. Marxismo. Sociologia compreensiva. Do emprego ao trabalho. O trabalho
na sociedade moderna. Fordismo. Toyotismo. O trabalho na contemporaneidade:
participacdo, conflito e poder nas organizacbes. Educacdo em Direitos Humanos:
Histdrico e Atualidade. Relacdes étnico-raciais nas Organizacdes e na Sociedade.
Bibliografia Basica:

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

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

HARVEY, David. Condicdo poOs-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. S&o Paulo: Saraiva,
2000.

DOMINGUES, José Mauricio. Teorias sociolégicas no século XX. Rio de Janeiro:

Civilizagéo Brasileira, 2001.
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GIDDENS, Anthony. Sociologia. Porto Alegre: Artmed, 2005.
SROUR, Robert Henry. Poder, cultura e ética nas organiza¢gdes. Rio de Janeiro:
Campus, 2001.

ADM?215 — Direito — Carga Horaria: 40h/a — 33,3h

Nocdes de direito civil. Parte geral do direito civil. Pessoas. Domicilio. Negdcio juridico.

Prescricdo. Decadéncia. NocOes de direito contratual e de responsabilidade civil.
Direito do consumidor, aspectos basicos. Propaganda enganosa. Praticas comerciais.
Nocdes de Direito do trabalho. Contrato de trabalho. Salario. Férias. Extincdo do
contrato de trabalho.

Bibliografia Basica:

ADAMOVICH, Eduardo Henrigue Raymundo Von. Direito do trabalho. S&o Paulo:
Saraiva, 2010.

ASSIS, Inajara Silva de et alli. Cédigo de defesa do consumidor comentado. Rio de
Janeiro: Freitas Bastos, 2004.

MONTEIRO, Washington de Barros. Curso de direito civil: parte geral. Sdo Paulo:
Saraiva, 2009.

Bibliografia Complementar:

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

GONCALVES, Carlos Roberto. Comentéarios ao cédigo 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. Sdo Paulo: Saraiva. 1979.

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

Paulo: Revista dos Tribunais, 2002.

ADM216 — Lingua Portuguesa — Carga Horéaria: 40h/a- 33,3h

Leitura e producdo de textos em Lingua Portuguesa a partir de no¢des de linguagem,
texto, discurso, processos de leitura e estratégias de producdo textual. Organizagéo
geral de textos: introducéo, desenvolvimento, conclusdo e com foco no apoio a escrita
do TCC.

Bibliografia Basica:

ABREU, Antonio Suarez. A arte de argumentar — gerenciando razdo e emocao. S&o
Paulo: Atelié Editorial, 2009. (1.S.B.N.: 8585851813)

29



SAVIOLI, Francisco Platdo; FIORIN, José Luiz. Para entender o texto: leitura e
redacdo. S&o Paulo: Atica, 2008.

SOARES, Magda Becker. Técnica de redagdo. Sdo Paulo: Ao livro técnico, 2000.
Bibliografia Complementar:

ABREU, Anténio Suéarez. Curso de redacgdo. S&o Paulo: Atica. 2004.

ABAURRE, Maria Luiza & ABAURRE, Maria Bernadete. Producdo de texto:
interlocucdo e géneros. S&o Paulo: Moderna, 2007. (1.S.B.N.: 8516056651)
FAULSTICH, Enilde L. Como ler, entender e redigir um texto. 20 ed. Petropolis:
Vozes, 2008. (I.S.B.N.: 8532606083)

KOCH, Ingedore G. Villaga. A coesdao textual. Sdo Paulo: Contexto, 2000.
NADOLSKIS, Héndricas. Normas de comunicacdo em lingua portuguesa. S&o
Paulo: Saraiva, 2002.

ADM110 - Responsabilidade Social e Ambiental — Carga Horaria: 40h/a - 33,3h

Politicas, Normas e Legisla¢gfes. Sustentabilidade e Meio Ambiente. Gestdo social e
ambiental. Politicas ambientais e sociais nas organizagfes. Desenvolvimento
sustentavel e crescimento econdmico.

Bibliografia Basica:

DIAS, Reinaldo. Gestdo ambiental: responsabilidade social e sustentabilidade. S&o
Paulo: Atlas, 2006.

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

MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. Teoria geral da administracdo: da revolucéo
urbana a revolugéo 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 evolugio
organizacional. Sao Paulo: Saraiva, 2007.

SEIFFERT, Maria Elizabete Bernardini. Mercado de carbono e protocolo de Quioto:
oportunidades de negécio na busca da sustentabilidade. Sao Paulo: Atlas, 2009.
SEIFFERT, Maria Elizabete Bernardini. Sistemas de gestdo ambiental (ISSO 14001)
e seguranca ocupacional (18001). Sdo Paulo: Atlas, 2008.
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ADM?209 - Administracdo Financeira — Carga Horéria: 40h/a - 33,3h

Conceitos fundamentais de finangas (risco-retorno, valor do dinheiro no tempo, regime

de caixa e maximizacao da riqgueza dos proprietarios). Importancia da administragéo
financeira nas empresas. As decisfes financeiras: de investimento e financiamento.
Capital de Giro: introducao, ciclometria, estratégias e financiamentos. Administracao
do Caixa (disponibilidades), Contas a Receber e de Estoques.

Bibliografia Basica:

ASSAF NETO, Alexandre. Financgas corporativas e valor. 4. ed. S&o Paulo: Atlas,
2010.

MEGLIORINI, Evandir; VALLIM, Marco Aurélio. Administracdo financeira: uma
abordagem brasileira. Sdo Paulo: Pearson Prentice Hall, 2009.

ROSS, Stephen A.; WESTERFIELD, Randolph W.; JORDAN, Bradford D.; LAMB,
Roberto. Fundamentos de Administracdo Financeira. 9. ed. McGraw Hill, 2013.
Bibliografia Complementar:

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

ASSAF NETO, Alexandre; LIMA, Fabiano Guasti. Curso de administracéo
financeira. 1. Ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009.

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

SILVA, Edson Cordeiro da. Introducdo a Administracdo Financeira: uma nova visdo
econdmica e financeira. para a gestdo de negdcios da pequena e média empresas. 1.
Ed. Rio de Janeiro: LTC, 2009.

SALAZAR, German Torres. Fundamentos de finangcas corporativas: teoria e
aplicacdes praticas. Sao Paulo: Atlas, 2010.

WERNKE, Rodney. Gestéo financeira: énfase em aplicacdes e casos nacionais. Rio

de Janeiro: Saraiva: 2008.

ADM?218 — Marketing — Carga Horaria: 60h/a —50h

Planejamento de Marketing. Segmentacdo de Mercados. Comportamento do
Consumidor. Composto de Marketing. Estratégias Mercadoldgicas. Etapas do Plano
de Marketing. Pesquisa e segmentagcdo 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.
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KOTLER, Philip. Administracdo de marketing. 8. reimpressdo. Sdo Paulo: Pearson
Education, 2004.

MINADEO, Roberto. Gestdo de marketing: fundamentos e aplicacbes. Sdo Paulo:
Atlas, 2008.

Bibliografia Complementar:

ETZEL, Michael J.; WALKER, Bruce J.; STANTON, William J. Marketing. S&o Paulo:
Makron Books, 2001.

KOTLER, Philip. Administracdo de marketing: andlise, planejamento,
implementacéo e controle. 5. ed. S&o Paulo: Atlas, 2009.

LAS CASAS, Alexandre Luzzi. Administracdo de marketing: conceitos, planejamento
e aplicacOes a realidade brasileira. Sdo Paulo: Atlas, 2008.

MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. Introducdo a administracao. 7. ed. Sao Paulo:
Atlas, 2007.

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

organizacional. S&o Paulo: Saraiva, 2007.

ADM204 - Gestao de Pessoas — Carga Horaria: 60h/a — 50h

Evolucdo da Gestdo de Pessoas. Dimensionamento de pessoal nas organizacoes:
planejamento de RH, cargos e custos com pessoal. Politicas de Gestdo de Pessoas:
recrutamento e selecdo, carreira e remuneracdo, treinamento, avaliacdo de
desempenho, salde e seguranca do trabalho e relagdes de trabalho. Indicadores de
RH. Topicos atuais de Gestdo de Pessoas nhas Empresas

Bibliografia Basica:

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

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

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

Bibliografia Complementar:

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

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

BOOG, Gustavo; BOOG, Magdalena (coord). Manual de treinamento e

desenvolvimento: processos e operagdes. Sao Paulo: Pearson Prentice Hall, 2006.
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DUTRA, Joel Souza. Gestdo de pessoas: modelo, processos, tendéncias e
perspectivas. Sao Paulo: Atlas, 2008.

MILKOVICH, George T., BOUDREAU, John W. Administragdo de recursos
humanos. Sdo Paulo: Atlas, 2000.

ADM219 — Gestdo Publica — Carga Horaria: 40h/a = 33,3h
Teoria da Administracdo Publica: Conceitos de Administracdo Publica. O significado

publico e privado. Servico Publico. A visdo da Administracdo Publica. Estado,
Sociedade, Governo e Administracdo. Relacdes Intergovernamentais. Organizacao
Governamental Brasileira. As esferas administrativas; os poderes, as relacdes
intergovernamentais no Brasil.

Bibliografia Basica:

MATIAS-PEREIRA, José. Manual de Gestdo Publica Contemporanea. Séo Paulo:
Atlas, 2007.
FREIRE, E. Etica na Administragdo Publica. Rio de Janeiro: Impetus, 2004.
WALDO, Dwigth. O Estudo de Administracdo Publica. Rio de Janeiro: Fundacéo
Getulio Vargas, 22. Edicdo, 1971.

Bibliografia Complementar:

BRANDIAO, Hugo; PALASSI, Marcia; ANDRADE FERREIRA, Dirce. Administrac&o
Puablica. 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. Sdo Paulo: Ed. Revista
dos Tribunais, 162 ed., 1991.

MEZZOMO KEINERT, T M. Administracdo Publica no Brasil: crises e mudancas

de paradigmas. Sado Paulo: Annablume, Fapesp, 2000.

ADM220 =Trabalho de Conclusao Final TCC— Carga Horaria: 160h/a - 133,3h

Trabalho de cunho cientifico, abordando assunto(s) vinculado(s) a formacdo do

Técnico de Administragéo, elaborado numa destas modalidades: Plano de Negdcios,
Artigo Académico ou Diagnéstico Organizacional.

Bibliografia Basica:

BIAGIO, Luiz Arnaldo Plano de Negocios-estratégias para micro e pequenas

empresas — Barueri, SP: Manole, 2005.
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SALOMON, Delcio Vieira Como fazer uma monografia Sdo Paulo, ed. Martins
Fontes, 2004.

SUCESSO ,Edina Bom et ali Competéncias em Consultoria: a teoria na pratica — Rio
de Janeiro: Qualitymark, 2005.

Bibliografia Complementar:

BERNARDI, Luiz Antbnio Manual de Negdcios: Fundamentos e Estruturacao-12.ed.-
S&o Paulo: Saraiva, 2009.

BIZZOTO, Carlos Eduardo Negrao Plano de Neg6cios para Empreendimentos
inovadores -12 ed.-Sao Paulo: Saraiva, 2008.

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

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

OLIVEIRA, Djalma Manual de consultoria empresarial: conceitos, metodologia,
praticas - 62. ed.- Sdo Paulo:Atlas, 2006.

14. CRITERIOS DE APROVEITAMENTO DE ESTUDOS E CERTIFICACAO
DE CONHECIMENTOS ANTERIORES

Os alunos que ja concluiram disciplinas em cursos equivalentes ou superiores
poderdo solicitar aproveitamento de estudos e consequente dispensa de disciplinas. O
aproveitamento de estudos devera ser requerido pelo aluno, junto a Secretaria
Escolar, no inicio do semestre, observando-se o periodo estabelecido no Calendario
Académico, conforme normas estabelecidas na Resolucdo n° 083, 28/07/2010 do
Conselho Superior do IFRS.

Os alunos poderéo requerer certificagdo de conhecimentos adquiridos através de
experiéncias previamente vivenciadas, oriundas do mundo do trabalho em diferentes
instituicdes, 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 Resolugdo n® 083, 28/07/2010 do Conselho Superior do
IFRS e na Instrucdo Normativa n° 01, 27/05/2011 do Campus Porto Alegre do IFRS.
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15. AVALIACAO DA APRENDIZAGEM

A avaliacdo da aprendizagem é continua e cumulativa, considerando a articulacéo
entre as disciplinas (saberes) profissionais, as habilidades (saber fazer), o
comportamento do aluno (saber ser) e o perfil profissional de conclusdo do curso.

O processo avaliativo é implementado regular e sistematicamente, utilizando-se de
instrumentos diversos, que possibilitam trabalhar e observar os aspectos cognitivos,
afetivos e psicomotores da aprendizagem, entre outros.

Os professores podem utilizar variados instrumentos de avaliagdo com a finalidade de
analisar o aproveitamento obtido pelo aluno nas multiplas disciplinas que comp&em as
etapas de sua formacéo profissional. Como exemplos, podem ser citados: trabalhos
individuais e em grupos, semindrios tematicos, provas tedricas e praticas, relatorios,
observacdes em diferentes ambientes de aprendizagem, projetos, visitas técnicas e

auto avaliacdo. E exigida a frequéncia minima de 75% nas aulas.

151 EXPRESSAO DOS RESULTADOS

No final do semestre o aluno recebe um dos seguintes conceitos: A (Conceito
Otimo), B (Conceito Bom), C (Conceito Regular), D (Conceito Insatisfatério) ou E
(Falta de Frequéncia).

O aluno em cuja avaliacdo final constar os conceitos A , B ou C, sera
considerado APROVADO e devera matricular-se em disciplinas da sequéncia
curricular.

O aluno, cuja avaliacdo englobar o conceito D ou E, serd considerado
REPROVADO, e devera matricular-se novamente na disciplina, respeitados os pré-

requisitos e a compatibilidade de horério.

15.2 DA RECUPERACAO

E garantido, na forma da Lei, o direito de usufruir de atividade de recuperacéo nas
disciplinas para os discentes que, tendo frequéncia, ndo lograram o conceito C, no
minimo.

A recuperacéo da aprendizagem é continua e ocorre no decorrer do periodo letivo.
Fica a critério do professor, estabelecer os instrumentos que serao utilizados, de forma

a atender as peculiaridades de cada disciplina.
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16. SISTEMA DE AVALIACAO DO PROJETO DE CURSO

A sistematica de avaliacao do projeto do curso estd desenhada a fim de atender os
dispositivos legais expressos nos documentos que regem a Educacdo Profissional,
dentre os quais citamos a Resolucdo CNE/CEB n° 06 de 20 de setembro de 2012.
Dessa forma, constituem-se elementos basicos do sistema de avaliagéo do curso:

1) Avaliacdo do Curso pelo Discente: instrumento aplicado anualmente pela SPA —
Subcomissao Prépria de Avaliacdo, que gera um relatério por curso, a fim de
subsidiar a¢fes para aperfeicoamento do mesmo.

2) Avaliagéo da Instituicdo pelo Discente: instrumento aplicado anualmente pela SPA
— Subcomissédo Propria de Avaliacdo, que gera um relatério para a instituicao,
subsidiando seu planejamento anual.

3) Autoavaliacdo Discente: instrumento aplicado anualmente pela SPA
— Subcomissao Prépria de Avaliacdo, que gera um relatério por curso,

subsidiando a¢bes pedagdgicas e a reflexdo do discente sobre o processo de ensino-

aprendizagem.

4) Reunibes de docentes com representantes de turmas: reunides mensais de
planejamento e avaliacdo do curso.

5) Avaliacdo de Ingressantes, Concluintes e Egressos: processo conduzido pela
Coordenadoria de Ensino, que busca avaliar os discentes em seus diversos

estagios de relacdo com o Campus Porto Alegre.

17. ATIVIDADES COMPLEMENTARES

O curso técnico em Administragdo ndo prevé atividades complementares.

18. ESTAGIO CURRICULAR

O curso nao utilizara como forma de avaliagdo discente a realizagdo de
estagio curricular obrigatério. Os estagios desenvolvidos eventualmente pelos
alunos séo de carater ndo obrigatérios e serdo regulamentados de acordo com as

normas especificas do Campus para este tema.

19. TRABALHO DE CONCLUSAO
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O aluno devera realizar trabalho de concluséo, em disciplina especifica, oferecida
no segundo semestre letivo do curso. Para a matricula nesta disciplina serd exigido
aprovacao na disciplina Projeto de Trabalho (TCC) que é considerada pré-requisito
para o TCC. O TCC é de grande importancia para a formacédo no Curso Técnico de
Administracéo, pois, permite ao aluno direcionar sua formagdo para o estudo de um
tema de seu interesse articulado com o aprendizado oriundo de todo o curso.

S&o objetivos do TCC: |. Oportunizar ao aluno a iniciagdo a pesquisa; Il
Sistematizar o conhecimento adquirido no decorrer do curso; e, lll. Construir
conhecimentos por meio da pesquisa, objetivando a geracéo de solucdes, produtos ou
servigos relacionados a pratica profissional do curso.

O TCC podera ser realizado em uma das trés modalidades de trabalhos:
Diagndstico Organizacional; Plano de Negdcios; e, Artigo Académico. O aluno podera
realizar o trabalho de concluséo individualmente, em duplas ou trios nas modalidades
Diagnéstico Organizacional e Plano de Negdcios. Na modalidade Artigo Académico o
€ permitido a realizacdo do TCC individualmente e em duplas. Para a Modalidade
Diagnéstico Organizacional, o aluno podera utilizar como campo de estudo a
organizacao e as experiéncias vivenciadas em seu estagio curricular ndo obrigatério,
caso tenha realizado.

A modalidade Diagnostico Organizacional devera identificar uma problematica na
organizacdo estudada e apresentar uma proposta de solugdo guardando a légica
DEFINICAO DO PROBLEMA — DIAGNOSTICO — PROPOSTA DE SOLUCAO. O
estudo podera abordar a organizacdo toda ou focar um determinado
departamento/area ou processo da organizacdo e ndo ha necessidade de que a
organizacao implemente a proposta apresentada. O foco da avaliagdo estard na
capacidade de transferéncia de tecnologia e na adaptacdo de ferramentas e de
conceitos oriundos das areas do conhecimento administrativo em tela.

A Modalidade Plano de Negd6cios devera focar a analise de viabilidade do Negécio,
bem como na assertividade das informacgdes levantadas referentes ao planejamento
operacional, de marketing, financeiro e de recursos humanos. O estudo podera
abordar a organizacéo toda ou focar no langamento de um produto/servigo, bem como
em um determinado departamento/area ou processo da organizag&o, seja com ou sem
fins lucrativos.

A Modalidade Artigo Académico terd como foco o aprofundamento tedrico-pratico
de um tema inserido no pensamento administrativo, considerando suas mdltiplas
possibilidades de andlise. Nesta modalidade, o aluno devera apresentar os elementos
basicos da pesquisa académica (Introducdo, DefinicAo do Problema, Obijetivos,

Referencial Tebrico, Analise e Conclusdes). Quanto ao formato, o trabalho devera
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seguir, preferencialmente, as normas definidas pela Revista Cientifica do Campus
Porto Alegre, podendo utilizar normas de outras revistas cientificas.

A avaliacao ocorrera mediante apresentacao do trabalho em banca contando com
a presenca do professor orientador e outros dois membros escolhidos pelo aluno,
sendo um destes, obrigatoriamente professor do Campus Porto Alegre. A indicacdo da
banca é responsabilidade do aluno em acordo com o professor orientador. Os nomes
indicados para composicdo da Banca serdo apreciados pelo NDE do Curso que
podera sugerir substitutos, caso ndo se comprove proximidade entre a area de
trabalho dos indicados e o trabalho a ser avaliado. O Conceito Final da disciplina TCC
é resultado da composicdo entre a avaliacdo do trabalho impresso e a apresentagéo
presencial em Banca, sendo que o trabalho impresso deve obedecer antecedéncia
minima de 15 dia. A Banca sera soberana para atribuicdo da Conceito Final do
Trabalho de Concluséo de Curso (TCC) nao cabendo recurso ao aluno eventualmente
reprovado.

Todos os trabalhos avaliados e aprovados pelos trés avaliadores em Banca
deverdo ter mais um volume, encadernado em capa dura e serdo disponibilizados para
futuras consultas locais na Biblioteca da Instituicdo, sendo vedada retirada ou cépia do
mesmo. O aluno devera providenciar tal volume apds a divulgacdo do conceito pela
Banca. O aluno, uma vez tendo seu TCC aprovado devera autorizar a Instituicdo a
utilizar seu trabalho no todo ou em parte para fins de publicacGes e, para tanto,
fornecera uma cépia em arquivo eletrbnico gravada em CDROM. O Trabalho de
Conclusédo sera apresentado de acordo com as normas da Associacdo Brasileira de
Normas Técnicas (ABNT).

No inicio de cada semestre o NDE devera estabelecer procedimentos operacionais

préprios, tais como fichas de acompanhamento e cronograma

20. INSTALACOES, EQUIPAMENTOS E BIBLIOTECA

20.1. RECURSOS MATERIAIS

Os recursos materiais a disposicdo do curso técnico em Administracdo sdo 0s
disponiveis no Campus Porto Alegre. Este conta, atualmente, com uma
area construida de mais de 32 mil m2 e tem sua sede principal na rua Cel. Vicente,
281 — Centro Histérico, onde € ofertado o presente curso. O Campus conta ainda com
parte da sede antiga, na Rua Ramiro Barcelos, 2777 — Bairro Santana — Porto
Alegre/RS.
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O espaco fisico do Campus compreende: 28 salas de aula, 52 salas para
docentes, 6 salas de reunides, 64 salas administrativas, 8 laboratérios de informatica,
2 auditorios e biblioteca. 30 salas possuem projetores multimidia instalados.

Além disso, o Campus disponibiliza 6nibus ou micro-6nibus para a realizacéo
de visitas técnicas as empresas e organizacdes da regido, mediante agendamento

prévio.

20.2. BIBLIOTECA

Atualmente, a biblioteca do IFRS Campus Porto Alegre esta dividida em duas
setoriais. A setorial IFRS, localizada na sede da Ramiro Barcelos, conta com uma area
total construida de 175,86 metros quadrados, sendo 25,23 metros quadrados desta
area destinada ao acervo circulante e 53,88 metros quadrados de area destinada a
leitura. Na setorial IFRS concentra-se o acervo dos cursos de Licenciatura em
Ciéncias da Natureza, Quimica, Biotecnologia, Panificacdo e Confeitaria e
Biblioteconomia. Na sede do Centro, localiza-se a setorial ETC, numa é&rea de 320
metros quadrados, a qual atende os demais cursos.

Como até 2008 a biblioteca era uma setorial da UFRGS, ela ainda mantém um
convénio com a universidade para utilizacdo do mesmo software de automacdo de
bibliotecas da UFRGS, o Pergamum.

A renovacdo permanente do acervo bibliografico tem por objetivo atender a
demanda de novas obras disponiveis para 0s cursos a serem implantados e atualizar
o editorial das obras ja existentes.

A Biblioteca esta sendo equipada para atender as necessidades e exigéncias
do MEC, considerando as sugestfes e recomendacfes dos usuarios. Aos professores
da Instituicdo é solicitada uma lista semestral de sugestdes bibliograficas. Os
estudantes também podem sugerir titulos e servicos por meio de um canal aberto de
sugestdes no local de disposigéo do acervo.

A politica de aquisicdo de livros e peridédicos atende a um cronograma
elaborado pela Instituicdo por meio do levantamento das necessidades dos usuarios e
elaboracdo de dotacdo orgcamentaria em consonéncia a projecdo de compras
estipulada pela Direcédo da Instituicao.

As formas de execucdo da politica de aquisicdo observam, em primeira
instancia, se ha uma relagcdo direta entre o numero de obras disponiveis e a
guantidade de vagas ofertadas, de tal forma que possa suprir toda e qualquer
expectativa de estudantes e professores nas atividades de estudo e pesquisa,

realizacdo de trabalhos cientificos e consultas bibliograficas.
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20.3. LABORATORIOS DE INFORMATICA

O Céampus dispbe de 8 laboratorios de informatica para aulas, sendo que dois

destes sdo disponiveis para os alunos realizarem seus trabalhos, em horérios

especificos.

Conta ainda com uma sala para alunos equipada com 5 computadores com

acesso a internet, no horéario das 7h30min as 22h30min.

Os alunos também podem utilizar os computadores com acesso a internet

instalados na biblioteca do Campus Porto Alegre.

21. PESSOAL DOCENTE E TECNICO-ADMINISTRATIVO

Professor

Titulagdo mais elevada

Regime de Trabalho

Adriana Mendes

Mestre em Economia

Substituto 40h

Andrea Ribeiro Gongalves Leal

Especialista em Gestao
Ambiental

Dedicagao Exclusiva

Bianca Smith Pilla

Doutora em Administracdo

Dedicacao Exclusiva

Cassio Silva Moreira

Doutor em Economia do
Desenvolvimento

Dedicacao Exclusiva

Claudio Vinicius Silva Farias

Mestre em Economia

Dedicacao Exclusiva

Cluvio Buenno Soares Terceiro

Mestre em Educacao

Dedicacao Exclusiva

Duilio Milles Castro

Mestre em Administracao

Dedicacao Exclusiva

Fabricio Sobrosa Affeldt

Doutor em Administracéo

Dedicacao Exclusiva

Gleide Penha de Oliveira

Especialista

Dedicacao Exclusiva

Gustavo Menegueti

Bacharel em
Administracéo

Substituto 40h

Helen Scorsatto Ortiz

Mestre em Histoéria

Dedicacao Exclusiva

Inajara Piedade da Silva

Mestre em Direito Civil

Dedicacao Exclusiva

Jaqueline Rosa da Cunha

Doutora em Letras

Dedicacao Exclusiva

Jeferson de Aradjo Funchal

Mestre em Ciéncias
Contabeis

Dedicacao Exclusiva

Liliane Dufau da Silva

Mestre em Matematica

Dedicacéo Exclusiva
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Maria Isabel dos Reis de Souza
Carvalho

Mestre em Linguistica
Aplicada

Dedicacao Exclusiva

Sabrina Leticia Couto da Silva

Mestre em Epidemiologia

Dedicacao Exclusiva

Sonia Alves

Mestre em Ciéncias
Contabeis

Dedicacao Exclusiva

Vincius Valent

Mestre em Administracao

Substituto 40h

21.1. DOCENTES E PESSOAL TECNICO-ADMINISTRATIVO

Os servidores diretamente envolvidos no curso técnico em Administracédo

consistem em:

e 10 professores com formacao especifica em Administracdo, todos em regime de

trabalho de dedicacéo exclusiva,

e 08 professores de outras areas complementares, sendo 07 em regime de trabalho

dedicacdo exclusiva, um professor substituto e uma professora em regime de 40

horas;

e Demais servidores do quadro funcional do Campus, que possibilitam o sucesso

dos tramites académicos e burocraticos do Curso.

O quadro docente formara um grupo multidisciplinar,

0 que é condicdo

fundamental para o desenvolvimento da proposta pedagogica que norteia o curso. Os

professores que lecionam no Curso atuardo de forma aberta, flexivel e interdisciplinar.

Quanto aos técnico-administrativos, igualmente a organizacdo de seu trabalho e

definicdo das especificidades com relacdo ao curso, acontecera por determinacéo da

Direcdo Geral do Campus Porto Alegre, ou por érgdo por este designado.
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22. CERTIFICADOS E DIPLOMAS

Fara jus ao certificado de “Técnico em Administracdo” o aluno que tiver sido
aprovado em todas as disciplinas e nao tiver sido jubilado, ou seja, que tenha
completado com aprovacao todas as disciplinas que perfazem as 800 horas de
integralizagdo do curso no periodo maximo permitido.

No Diploma expedido constard o nimero do cadastro do estudante no Sistec e a
mencao do eixo tecnolégico do curso, conforme Resolu¢cdo CNE/CEB n° 6, de 20 de
setembro de 2012.

23. CASOS OMISSOS

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

com a Coordenadoria de Ensino.
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